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1 Ouverture / Fermeture d'une session

Pour ouvrir une session :
1) Atteignez I'URL qui vous a été communiquée.

2) Introduisez votre nom d'utilisateur et le mot de passe puis cliquez sur « Connexion sécurisée ».

En tant que Membre du personnel vous avez recu un nom d'utilisateur et un mot de passe.
Introduisez ces informations ci-dessous en respectant la casse (majuscules/minuscules) et validez votre connexion

wotaepasse | (@)

=m0

Nom d'utilisateur ou mot de passe oublié ?

Une fois connecté, vous obtenez I'écran d’accueil dans lequel figurent de nombreuses tuiles offrant des
raccourcis vers diverses fonctions. Citons par exemple : « Etudiants pas en ordre » (il s’agit des personnes
qui ne sont pas en ordre et qui sont censées étre présentes a l'instant t dans l'institut), « Les classes qui
vont commencer »...

Pour fermer une session :

Cliquez sur « Fermer » dans le menu vertical gauche.

~
o =

Accueil

Formations
Eléves
Présences
Stages
Points
Listings

FProfesseurs

zestion
Securite
Comm uni::a/tiw/
Fermer
Aide
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2 Ane pas oublier —Bon a savoir

e Il est capital d’activer 'année scolaire voulue. Ceci est particulierement important lorsque I’'on se
trouve dans une période charniére entre deux années scolaires.

Tl ey

INSTITUT D'ENSEIC
Formations
Eléves Année _ scolaire: _

Présences

e Ne pas utiliser le sighe & dans les intitulés des unités d’enseignement.

e Accordez de I'importance aux identifiants attribués aux classes. Ceci vous aidera beaucoup.

e Dans votre navigateur, de temps a autre, fermez les onglets/les fenétres devenu(e)s inutiles au fur et
a mesure sinon vous risquez d’en obtenir un trés grand nombre.

e |l peut étre utile de disposer d’une liste des codes administratifs des unités d’enseignement.

e Dans les notes qui suivent, certaines fenétres relatives a la confirmation de 'ouverture/de
I’enregistrement d’un fichier sont présentées. Cette confirmation peut étre demandée différemment
suivant le navigateur que vous utilisez.

e A tout moment, vous pouvez cliquer sur « Aide » dans la partie gauche de I'interface. Ceci vous
permettra d’atteindre une aide contextualisée.

3 Les sections, unités d’enseignement, classes...

UNITE D’ENSEIGNEMENT
A-1 UNITE D’ENSEIGNEMENT
A-2

Dans Enora, la notion de classe correspond a une organisation d’une unité d’enseignement. Cette
organisation étant caractérisée par un chargé de cours, un horaire, un local... Plusieurs classes peuvent donc
étre organisées pour une méme unité d’enseignement.

La gestion des sections, des unités d’enseignement, des classes, des partenaires, des conventions et des
groupes se fait via le groupe d'options « Formations ».

~ Formations
Sections
Formations
Classes
Partenaires

Conventions

Groupes

2 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)
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3.1 Sections

Pour gérer les sections, cliquez sur « Formations » puis sur « Sections ».

~
<>

AR v

Liste des Sections

n 2018-2019 n

Accueil
— FEEiEiS Q Chercherl:l dans | Section A Autres actions =

Sections

Formations X~ Section => les 10 derniers Abrégé Code Dossier

Classes

a— D-<i CITOYENNETE CITOYENNETE CITOYENNETE

artenaires
TETETES =0 CERTIFICAT D'APTITUDES PEDAGOGIQUES POUR PORTEURS D'UN DIPLOME DE L'ENSEIGNEMENT CAPAES CAPAES
. SUPERIEUR
roupes
B D] CERTIFICAT D'APTITUDES PEDAGOGIQUES POUR NON PORTEURS D'UN DIPLOME DE L'ENSEIGNEMENT CAPD2_SEC 98101053602
SUPERIEUR
Présences
& =y QUVRIER D'ENTRETIEN DU BATIMENT QUVRIER BATIMENT 351015S10E1
ages
Points s METALLIER INDUSTRIEL METALLIER 3 27703051003 1827
Listings Mg CERTIFICAT D'APTITUDES PEDAGOGIQUES CAP_D3 98102053603 0
Professeurs D3 METALLIER INDUSTRIEL METALLIER 27703031002
Gestion g SERVICE AUX PERSONNES SERVICE AUX 33333
Securite PERSONNE
Communication D4 SENIORS AJM SENIORS AJM 88888
Fermer X0 GASTRONOMIE GASTRONOMIE 7777
Aide
[ piouter une Section

3.1.1 Rechercher une section

Des outils de filtrage sont disponibles pour lancer des recherches parmi les sections.

~™ Liste des Sections NB :
A vl
< nn e Le critére « Description »
Accueil est basé sur le champ
Q Chercher [FLEURISTE |gans|section 7 U Autres actions + « Mots-clés » de |a section.

Sections ay .

: e Lecritere « Dip » permet
Formations v Section => filtrés Abrégé . .
T de filtrer sur le niveau :

. D401 FLEURISTE FLEURISTE .
Partenaires 1:sec. |nf.
B ETS D<) FLEURISTE FLEURISTE_49<31M12/2 2 - sec Sup

3:sup

Vous pouvez effectuer les filtrages sur I'intitulé, le code... de la section.
Si vous n’encodez aucun critére et que vous cliquez sur « Filtrer », vous obtenez toutes les sections.

Vous pouvez également encoder l'intitulé (ou une partie de I'intitulé) de la section. Une liste se déroule et
en cliquant sur un des éléments, vous arrivez directement sur le détail de la section.

Liste des Sections

D q/

Q Chercher|ouyj
CQUVRIER D)ENTRETIEN DU BATIMENT

| dans | Section

Autres actions -

Do OUVRIER D'ENTRETIEN POLYVALENT (CONVENTION)
— OUVRIER MENUISIER
]
OUVRIER POLYVALENT EN ECO-CONSTRUCTION
D)
OI_NRIEF! TAF’I‘%‘%IER GARNISSEUR
3

NB : le signe % peut étre utilisé pour symboliser une chaine de caractéres quelconque. Ex.: %ALLEMAND
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3.1.2 Ajouter une section

Pour ajouter une section, plusieurs possibilités existent. En voici un apercu.

1) Cliquez sur « Sections » puis utilisez « Ajouter une Section ». NB : le bouton « Autres actions » peut

également étre utilisé.

Liste des Sections

n 2018-2019 n

+ Ajouter une Section

Section => les 10 derniers

i= Lister Ia sélection de sections

CITOYENNETE

Consulter sur restode

CERTIFICATD'APTITUDES PEDAGOGIQUES POUR PORTEUR S D'UN DIFLUME DE LENSEIGNEMENT

SUPERIEUR

CERTIFICAT D'APTITUDES PEDAGOGIQUES POUR NON PORTEURS D'UN DIPLOME DE L'ENSEIGNEMENT

SUPERIEUR

~
< el
Accueil
\ ~ Formations
Sections
Formations P
Classes =
Partenaires
Conventions o
Groupes
Eléves s
Présences
Xy
Stages
Points. s
Listings s
Professeurs =7
Gestion g
Securite
Communication o
Fermer D-aly]
Aide

QOUVRIER D'ENTRETIEN DU BATIMENT
METALLIER INDUSTRIEL

CERTIFICAT D'APTITUDES PEDAGOGIQUES
METALLIER INDUSTRIEL

SERVICE AUX PERSONNES

SENIORS AJM

GASTRONOMIE

Ajouter une Section

2) |l suffit ensuite de compléter la fiche proposée.

Ajout d'une section

n 2018-2019 n

Section

Section en Abrége
Code section
Dossier - 8Ter

Type - Orientation

Correspondance EPE (vide=spécifique)

/

Abréviation librement définie

‘ ‘ e

R

| | |
] /II
7
7

|Interne-Fictive

/ Nom du fichier 8ter se
trouvant dans le dossier

ZEts/N°Section —

Vulgariser

Mots clés

Correspondance EPE :
correspondance avec
I’enseignement de plein exercice

Orientation : CG, CT...

E valider AJOUT | ' Annuler

3) Cliguez sur « Valider AJOUT » une fois la section définie.

NB: des info-bulles sont proposées sur certaines zones d’encodage.

Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes
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3.1.3 Lessections « internes »

Pour les unités d’enseignement « flottantes », il est possible de créer des sections internes a
I’établissement, celles-ci permettant un regroupement de certaines UE.

Pour ce faire, il suffit de sélectionner « Interne-Fictive » au niveau de « Type » lors de la création de la section.

Section |

Section en Abrégé | |

Code section | |

Dossier - 8Ter | |

Type - Orientation | Interne-Fictive v

3.1.4 Modifier les informations relatives a une section

Pour modifier les données d’une section : Pour effectuer une recherche sur

base d’'un mot-clé contenu dans le
libellé et ne débutant pas
obligatoirement ce libellé, il faut

1) Recherchez la section et cliquez sur celle-ci.

Liste des Sections

nu utiliser le symbole % qui représente
QChercher‘ME'I'l |dans Autres actions une chaine de caracteres

METALLIER INDUSTRIEL quelconque.
= P—— , Exemple: %INDUSTRIEL
<A g aximurn 100 résultats proposés pour commence par.., i

2) Cliguez sur « Modifier ».

Section : METADN_IER INDUSTRIEL

n 2018-2019 n

Section / METALLIER INDUSTRIEL

4= Retour a 1a liste # Modifier | iEUnités | & Options | ¥ Requétes

[
Intitulé officiel (7€) METALLIER INDUSTRIEL
Abrégé METALLIER
3) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur le bouton « Valider MODIFICATION ».
eI
Section / METALLIER INDUSTRIEL / Modifier la section (id: 76)
Section ‘METALLIER INDUSTRIEL
Section en Abrégé IMETALLIER | o
Code section 27703081002 |
Dossier - 8Ter ‘ | <==| | Date Approbation:
2013-09-16

Type - Crientation | Ceriifical de qualification inférieur v |cQ |

Fin de val(b AAAA_MM_JJ|[][)QQ_DO_DD | | METALLIER 3 v

2 Valider MODIFICATION

N° SID remplacante

Réf.: 1-E02-888a (201905) Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes
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3.1.5 Supprimer une section

Pour supprimer une section :
1) Recherchez la section et cliquez sur celle-ci.

Liste des Sections

n 2012-2019 n

Q chercher M| |aans [section v | [LfT0l) Autes sctons <

IMETALLIER INDUSTRIEL
Ty 5 Maximum 100 résultats proposés pour commence par... i

2) Cliquez sur « Supprimer ».
Section : METALLIER INDUSTRIEL

n 2018-2019 n

Section /| METALLIER INDUSTRIEL

< Retour a Ia liste # Modifier m‘ i=EUnités @ Options | & Requétes ~ | T~

Intitulé officiel (76) METALLIER INDUSTRIEL

3) Le systéme vous demande de confirmer la suppression.

Dassier - 8Ter

Type - Orientation Certificat de qualification

| =
C IMPORTANT :

NB: si au moins une unité d’enseignement est liée a la section, cette derniére ne pourra pas étre supprimée.

3.1.6 Dupliquer une section
Il est tres simple de dupliquer une section. Il suffit d’ouvrir la fiche relative a celle-ci puis d’utiliser le bouton

« Dupliquer ». Différents types de duplication sont disponibles.
Section : METALLIER INDUSTRIEL

OEmo
Section / METALLIER INDUSTRIEL /

4= Retour a Ia liste # Modifier 4] Dupiquer'B iIEUnités | ™ Options & Requétes » -

Wi Dupliquer cette section pour nouvelle version (et UE sélectionnées)

Intitulé officiel (7€) METALLIER INDUSTRIEL

Wi Dupliquer les UE de cette section avec les liens vers la section en mémoire
Abrégé METALLIER

Wi Dupliquer uniquement les UE sélectionnées de cetle section (sans les liens)
Code section @ 27703051002

3.1.7 Lister les unités d’enseignement d’une section
Recherchez la section voulue, affichez le détail de celle-ci puis cliquez sur « Unités » afin d’obtenir les

différentes unités d’enseignement de la section.
Section : METALLIER INDUSTRIEL

n 2018-2019 u

Section /| METALLIER INDUSTRIEL

4= Retour 2 Ia liste # Modifier m| iEUnités | @ Options | % Requétes » | T~

Intitulé officiel (76) METALLIER INDUSTRIEL

Réf.: 1-E02-888a (201905)
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Vous obtenez ce qui suit.
Unités d'enseignement de la section

n 2018-2019 n

Section / METALLIER INDUSTRIEL / Unités d'enseignement de la section

Id Section

76

METALLIER INDUSTRIEL

Sélectionner dans la liste ci-dessous les UF en relation avec la Section

Q Rechercher sur nom d'UE/UF

>Action~  Ordre Option UE

Dipléme

1711-EPREUVE INTEGREE DE

1709-BASES DU TRAVAIL DES

1710-INITIATION A LA CHAU

1708-SOUDURE SEMI-AUTOMAT m
1707-BASES DE SOUDAGE ET

1706-SOUDURE A L'ARC

N2
=3

3
4
=

)
jg>
=

%UE dans Périodes Périodes

20

=]

Abrégé Code

METALLIER 27703081002

Dossier

ECTS unité Enseignement Code
0 EPREUVE INTEGREE DE LA SECTION: 277030U12D2 0000-
METALLIER INDUSTRIEL 00-00
0 INITIATION A LA CHAUDRONNERIEETA LA 277035U11D2 0000-
CHARPENTE 00-00

(=3

BASES DU TRAVAIL DES PROFILES

=]

SOUDURE SEMI-AUTOMATIQUE: NIVEAU 1

]

BASES DE SOUDAGE ET DU COUPAGE

277034U11D2 0000-

277033U11D2 0000-

277032U11D2 0000-

OXYACETYLENIQUES

=]

SOUDURE A L'ARC AVEC ELECTRODE
ENROBEE: NIVEAU 1

00-00

277031U11D2 0000-

00-00

Partant de cette page, il est possible d’ajouter, de modifier ou de supprimer des UE pour la section

concernée.

3.1.8 Lister les classes organisées au niveau d’une section

Recherchez la section voulue, affichez le détail de celle-ci puis cliquez sur « Requétes / Liste des classes de
cette section » afin d’obtenir les différentes classes organisées pour la section concernée et I'année

scolaire choisie.
Section : METALLIER INDUSTRIEL

n 2016-2017 u

Section / METALLIER INDUSTRIEL

4= Retour & 1a liste # Modifier m| |

METALLIER INDUSTRIEL

Intitulé officiel (76)
Abrége METALLIER
Code section @ 27703031002

Dossier 8Ter (4

¥ Requétes ~

i= Unités Options

™ Liste des classes de cette section
& Demande d'ouverture SFEU

(% vérifier la présence dans DIPLO
Ancien listings

Liste des inscriptions et résultats

Recherche Anomalies

Vous obtenez la liste des classes de la section sélectionnée.

Section : METALLIER INDUSTRIEL

OEzIn

Section / METALLIER INDUSTRIEL / Classes

4= Retour 3 la liste m # Modifier ‘

Classes de la section ouvertes cette année

i= Unités

®Options | ¥ Requétes~ | T~

N Qrdre  Classe Adm UF As1/0rga As2/Orga Début
Section
-y 6 1617A-EIMETAL-1711-1 1711 EPREUVE INTEGREE DE LA SECTION: METALLIER INDUSTRIEL 1617/580 -—/0 2017-02-15
m; 5 1617A-METAL2-1710-1 1710 [INITIATION A LA CHAUDRONNERIE ET A LA CHARPENTE 1617/510 —/0 2016-09-12
m; 2 1617A-METAL1-1707-1 1707 BASES DE SOUDAGE ET DU COUPAGE OXYACETYLENIQUES 1617/494 —/0 2017-01-10

Fin Local

2017-06-20 0

2017-05-29 AX00

2017-05-24  AX0D
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3.1.9 Projet d'un Cloud pour la gestion des paramétres liés au certificat

L'idée serait d’opérer comme pour les acquis d’apprentissage. Un IEPS qui exploite fortement une section
définit les parametres du titre et les autres IEPS par les Webservices récupérent les bonnes informations
pour que leurs titres soient également conformes (projet 2019-2020).

Section : Restaurateur
OEZnDe

Section | Restaurateur

Wunes | mopions £ Requsres - || -

Abregs Restaurateur
Goae section & s52100S2001
DossieraTer 17739 Lign Ter

Date d'approbation  2008-09-01

Canticat de qualiscaton

P
Cencordance 0

Mots clés Restaurateurs cuissiers Cuisines cusinéres Restaurants Traiteurs Tretours Phts certficats diplomes

COMMUNAUTE FRANCAISE DE BELGIQUE
ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE
CEFOR IEPS
Boulevard Cauchy 10 - 5000 Namur - Matricule: 9.236.040

CERTIFICAT DE QUALIFICATION
DE RESTAURATEUR
de ¢ =l au certificat de délivré & 7
[———Lissue d'uno éme professionnlle de qualiication : secteur hitelleri-alimenttion
Section approuvée par 16 € teuméTodeTode 452100520D1

Le Jury d'épreuve intégrée chargé de délivrer le certificat de la section:
Restaurateur

Vu le décret du 16 avril 1991 organisant l'enseignement de promotion sociale, notamment l'article 38;

Attendu que les unités d'enseignement constitutives de la section comportent au total 1430 périodes

BIOLOGIE APPLIQUEE (16P), COMMUNICATION PROFESSIONNELLE (68P), INITIATION A L'ETUDE DES VINS (20P), INITIATION A
LAISE EN SITUATION - NIVEAU 1 (408), INITIATION A 1A LANGUE ANGLAISE EN SITUATION - NIVEAU 2 (40%),

ISLATION, HYGIENE ET BIEN-ETRE AU TRAVALL (70P), MATHEMATIQUES APPLIQUEES (60P), PRATIQUE PROFESSIONNELLE DE
CUISINE (470P), PRATIQUE PROFESSIONNELLE DE SALLE ( 140P), SCIENCES HUMAINES APPLIQUEES (16P), TECHNOLOGIE DE CUISINE

et comprennent les activités d'enseignement suivantes:
\ (120P), TECHNOLOGIE DE SALLE (40P}, TECHNOLOGIE DES MATIERES (60P), STAGE(S) (240P), EPREUVE INTEGREE (30P)

Attendu gue

3.1.10 Définition des options

Section / METALLIER INDUSTRIEL

4 Retour & Ia liste # Modifier iEUnités M Options ¥ Requétes -

~

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...)

Id  Section Abrégé Code Dossier
46 Restaurateur 45210052001 117739

Restaurateur

Liste des options concernant la section

2Actions Nom Option/groupe  Affichage Liste des options

bad Langue] Non affiché surtitre o) i Options du groupe

2Action= Anglais

SZActionw  Neerlandais

3.1.11 Création d’'un document 8ter

Autre option tres intéressante, lorsque I'on se trouve dans le détail d’'une section, via le bouton
« Requétes », il est possible de demander la création d’un document 8 ter. NB : au moment de I’écriture de
ces notes, certains points restent a finaliser au niveau d’Enora pour que le document sorte correctement.

3.2 Unités d’enseignement

3.2.1 Opérations de base (recherches...)

Pour gérer les unités d’enseignement, cliquez sur « Formations » puis sur « Formations ».

o 7 = Liste des Unités d'Enseigne

<9 -
n 20182019 n

Accueil

N

ment NB :

o 9 e Le critére « Description » est basé sur le

Qehercher]  |dans[NAdm v |Tri[Aam champ « Mot(s)-clé(s) » de I'UE.
Sectons e Lecritéere « Niveau chiffre » est basé sur le
Formations D24 5 10 derniers . . /
e . niveau stipulé dans le code : 730293U32D2 :
‘ b.J] m OUVRIER D'ENTRETIEN DU BATIMENT : ENTRETIE o o o
BCECE Exemples:11 22 31 1% 2% 3%
Conventions o OUVRIER D'ENTRETIEN DU BATIMENT * PEINTURE, i , . ) e .
T = ET DES SOLS e Le critere « Périodes » permet I'utilisation
Eléves b-] m BASES DE DOMOTIQUE d’opérateurs: >120 <120

Drécenrae

Il est possible de filtrer o et de trier 9 les unités d’enseignement.

Les unités d’enseignement tramées de gris sont celles pour lesquelles la date de fin d’organisation définie

est dépassée.

Pour voir le détail d’une unité d’enseignement, cliquez sur le numéro administratif e

Vous pouvez également encoder l'intitulé (ou une partie de I'intitulé) de I'unité d’enseighement. Une liste se
déroule et en cliquant sur un des éléments, vous arrivez directement sur le détail de I'unité d’enseignement.

8 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)

4

m



L]

ul

4

[N

IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton Enora — Tutoriel
Liste des Unités d'Enseighement
[ [ e
Q, Chercher NEER| dans | UF v | Tri| Adm v & EnoraCloud +

1878__NEERLANDAIS EN SITUATION APPLIQUE A L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR - UE1

! 1879 NEERLANDAIS EN SITUATION APPLIQUE A L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR - UE2 Abrégé

1880__NEERLANDAIS EN SITUATION APPLIQUE A L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR - UE3 Eepaces

NB: le symbole % peut a nouveau étre utilisé pour symboliser une chaine de caracteres quelconque.
Exemple: %EXPLOITATION

Pour ajouter, modifier, supprimer des unités d’enseignement, les procédures sont analogues a celles des
sections.

Quelques notes par rapport aux données d’une UE :

Unité d'enseignement /| NEERLANDAIS EN SITUATION APPLIQUE A L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR - UE1

4 Retour a la liste # Modifier EActvites @ = @ Acquis | € Tarifs | LFRequétes~ @~

Intitulé officiel NEERLANDAIS EN SITUATION APPLIQUE A Code @ T3019U32D2
L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR - UE1 Enseignement supérieur de type court
© NEERLANDAIS EN SITUA

Domaine T06 Numeéro administratif @ 1878

Langue C.EC.RL. Al Crédits européens ECTS 0
Télécharger la liste

Capacités préalables Cadre européen pour les langues.

requises

Type d'unité @ Unité nommale

Périodes professeur Périodes étudiant &0

Les périodes « Etudiant » sont

Chargé de cours importantes notamment pour nié Néant
les stages et les épreuves

Concordance © . , , Dossier 130960

integrees.
Remarque Mot(s) clé(s) @

3.2.2 Créer une UE

L’encodage d’une nouvelle UE ne présente pas de difficultés particulieres. Il faut simplement ne pas oublier
les activités et les acquis d’apprentissage. Il faut également tenir compte d’un certain nombre d’éléments
repris dans les points ci-apres.

Liste des Unités d'Enseignement

DEZDD ~.

Q Chercherl:l dans | N°Adm | Tri[ Adm v | & EnoraCloud ~
| Bﬁqouter une UE

X~ | UF =>les 10 derniers Abrégé @ Code
i Lister la shilction d'UE
D ASUP a Ajouter une unité de fermation
852 =

iE Mise 4 jour des AR

3.2.3 Bon a savoir
A partir de la liste des UE, il est possible d’obtenir des informations sur I'évolution des accroches de la RTF
en utilisant le bouton « EnoraCloud / Evolution des accroches de la RTF ».

Liste des Unités d'Enseignement

n 20182019 n
Q Ghercher|:| dans [ N°Adm v | Tri | Adm v \ & Enoracioud ~  [EENGEERTNES

& Importer une nouvelle UE

i~ UF =>les 10 derniers (& valider une UE existante €
bl m GUVRIER DENTRETIEN DU BATIMENT : ENTRETIEN DES ESPACES vERT % Evolution des accroches de la RTF
Réf.: 1-E02-888a (201905) Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes 9
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Evolution des accroches de la RTF

o T

£ Mettre a jour les fo 5 vers 2018

& Outl ge comparaison es fonctions

Code UE Intitulé Actitivé Fonction actuelle  Fonction 2018-2018
(2016-17)
012205U21D1  MATHEMATIQUES - ORIENTATION TECHNIQUE - NIVEAU 1 1 699 Mathématigues (CG)
019102U1181  REMEDIATION MATHEMATIQUE NIVEAU 2 1 499 Mathématiques (CG)
019201U21S1  REMEDIATION MATHEMATIQUE NIVEAU 3 1 699 Mathématiques (CG)
019202U2151 REMEDIATION MATHEMATIQUE NIVEAU 4 1 699 Mathématiques (CG)
030102U2151  REMEDIATION EN LANGUE FRANCAISE ASSISTEE PAR MULTIMEDIA 1 689 Francais (CG)
031001UMD1  ALPHABETISATION - NIVEAU 1 1 1047 Alphabétisation (CT)
03500201101 INITIATION AUX TECHNIQUES DE COMMUNICATION PROFESSIONNELLE 1 1048 Communication (CT)
~ ) 14 . s s
Dans le méme ordre d’idée, le listing 7107 est intéressant.
~ Listings
‘A v 9
d [ [on [
Accueil
Formations
Elives - Afficher toutes les actions - Retour listing
Présences 7107 Réforme des titres et fonctions RTF IEPS v
Stages
Points 2 ~ 1 H
Périmeétre de l'action Cefor
- Listings
Liste des fonctions : 1819-Filtrer ?
DO
Apercu des UE organisées avec les différentes accroches
Légende : JU=IERIIGI TS 1 Accroche modifiée § Classement modifié
Tout = Liste UE nomale Sans accroche | = Modifications RTF2018-RTF2016 [ SESI EER et -y S oti| s =Ty R VR ¥ | Fichier du 23/0%/2018 - Fonctions
importées depuis Cloud (datées du 23/05/2018)
Vous pouvez circuler entre les années scolaires pour consulter des UE organisées sur une autre année scolaire
Adm Code UE Br Cl Branche Périodes FonctionRTF RTF1817 Ancienne
Fonction
1682 01920102181 [EITONWIIEWTINE q oG g FEMERTeNmTEITaLE * 699 Mathématiques CG 1255 Mathématiques
cG
936 03010202181 [iBiONmmas 1 CTs o e . * 742 Communication CT 5090
MULTIMEDIA MULTIMEDIA F[ang‘.aisfcommul‘licalion
cT
1292 035002U1MD1  JIUTONARTONEES 1 CT D e ERE “ 1048 Communication CT 4080 Frangais /
PROFESSIONNELLE PROFESSIONNELLE Cﬂmmunlfﬂtion CT
1782 0502020110 STOYERETE 1 0 ClayenrethD “ 0 Ancienneté de Service
Inco
1810 050301U21C1 [T Noons oe 1 CGx et deees “ 593 Histoire de l'art CG 1252 Histoire CG
COURANTS ARTISTIQUES
1798 05030302101 IO oitias 1 GG e * £93 Histoire de l'art CG 1252 Histoire CG
SIECLE
1753 050304U11ET  STORERELART 1 CGa (HemEE “ 493 Histoire de l'art CG 672 Histoire CG
[ 12e007umEr SEECIEIEG. 10 0 B = . 0 Ancienneté de Service
ESPACES VERTS IrlCO
1813 208126UNMET e . 1 PPo  imepressee b ' 625 Construction PP 4525 Construction PP

BATIMENT - INTRODUCTION A
LA SECURITE ET ALHYGIENE

el sdcurile

arian

arian

arian

arian

arian

arian

arian

arian

arian
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Au niveau d’une UE - |le saviez-vous ?

e Votre bibliotheque est synchronisée avec le Cloud Enora au niveau des n° de branches et

des accroches RTF.

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

une correction.

e (’est Valérie Gillebert qui maintient les accroches du Cloud a jour sur base des accroches décidées en

Commission inter-réseaux des titres de capacité.
e Les prochaines mises a jour des accroches HOD devraient I’étre a partir du Cloud Enora.

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

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

Parcours d'insertion : techniques actives de rech
841102U11C1

e d'emploi

« 841102U11C1 : Attention I'activité n°1 n'existe pas dans votre bibliothéque
« 841102U11C1 : Attention ['activité n°2 n'existe pas dans votre bibliothéque

Attention cette information ne sera plus disponible aprés fermeture de la fenétre. B

11y a lieu de ré-imprimer les P$12 sous-jacents

Fermer

Aprés avoir modifié les n° d’activités 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 détecté(s)

Parcours d'insertion : techniques actives de rec
841102U711C1

he d'emploi

« Accroche fonction de I'activité n°1 a été modifiée: devient 583
« Accroche fonction de I'activité n°2 a été modifiée: devient 583

Attention cette information ne sera plus disponible aprés fermeture de la fenétre. E
Il'y a lieu de ré-imprimer les PS12 sous-jacents

Fermer

NB : le listing 7100 montre par fonction les activités liées. Il est facile de détecter les accroches qui ne sont

pas mises a jour

3.2.4 Liaison SECTION <~ UE

Il faut noter que pour associer une unité d’enseignement a une section donnée, il faut d’abord définir
I'unité d’enseignement en complétant le formulaire proposé. Ensuite cliquez sur « Valider AJOUT ».
Si 'unité d’enseignement existe déja, il suffit de rechercher celle-ci.

Ajout Unité Enseignement (UE/UF)

n 2018-2019 u

Unité de formation

Abrégé @ Dossier Adm @
Niveau ESIT v Code @ Domaine
Périodes Prof ECTS Périodes Etudiant @ Normale v
Dossier-8Bis Fiches pédagogiques
Seuil de réussile v cPR @ e S e e e
Cadre Europeen (langues; - ¥ |} Charge de cours - M
Remargue

Smwe - v

e o

Réf.: I-E02-888a (201905)
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Vous obtenez alors la fiche de I'UE.
Unité d'enseignement

n 2018-2019 u

Unité d'enseignement / INFORMATION ET COMMUNICATICN PROFESSIONNELLES [EZ)

4 Retour 2 Ia liste # Modifier | 3 Supprimer | ‘ Eactivies @) ®acquis € Tarifs_| #FRequétes~ | @+ X~

4+ Sections intégrants cette unité

Intitulé officiel INFORMATION ET COMMUNICATION Code @
PROFESSIONNELLES
© INFORMATION ET GOMMU

Domaine 2 Numéro administratif @

A ce stade, cliquez sur le bouton « Requétes » puis sur « Sections intégrants cette unité ». Vous obtenez les
liaisons éventuellement déja existantes « Section / UE » et vous pouvez ajouter une liaison en cliquant sur le
bouton « Action / Ajouter une section mére ».

Liens[avec des sections

Unité ¢'enseignement

INFORMATION ET COMMUNICATION PROFESSIONNELLES

Adm | UF

801 INFORMATI@ON ET COMMUNICATION PROFESSIONNELLES

Sélectq nner dans lafliste ci-dessous les Sections en relation avec cetie UE
y

w

>3 Action on

| nﬁiouter une Section mére [©MPTABILITE

[=g+ @ BACHELIER ENTNFORMATIQUE DE GESTION
Ajouter une section mére

o FORMATIQUE DE GESTION

o BACHELIER EN GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Sélectionnez la section adéquate dans la liste puis cliquez sur « Ajouter ».

AUXILIAIRE DE LENFANCE
i 4 BACHELIER EN COMPTABILITE

Liens avec des BACHELIER EN ELECTRONIQUE - FINALITE :ELECTRONIQUE APPLIQUEE
nn BACHELIER EN GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

BACHELIER EN INFORMATIQUE DE GESTION
BACHELIER EN INFORMATIQUE DE GESTION
BREVET D'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR DE WEBDESIGNER
BROCANTEUR
BUREAUTIQUE
CARRELEUR
CERTIFICAT D'APTITUDES P@DAGOGIQUES
801  INFORMATION CERTIFICAT D'APTITUDES PEDAGOGIQUES POUR NON PORTEURS D'UN DIPLME DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR  [2U32D1
CERTIFICAT D'APTITUDES PEDAGOGIQUES POUR PORTEURS D'UN DIPL@ME DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
CERTIFICAT D'APTITUDES PEDAGODGIQUES POUR PORTEURS D'UN DIPL@ME DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
CESS - HUMANITES GENERALES
CITOYENNETE E dans |2
COMMIS DE CUISINE
CONNAISSANCES DE GESTION DE BASE -

B2 Aoutr 1 [ |

12 Annuler

Unité d'enseignement

Adm UF

Sélectionner dans |a liste|

La section nouvellement liée a I'UE est alors affichée dans la liste.

Il faut accorder toute I'importance voulue a I'ordre des UE dans la section (le dernier numéro étant attribué
a I’El si celle-ci existe). La pondération des UE au sein de la section revét également une grande importance.

12 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)
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Id  Section Abrégé Code Dossier
19 WEBDESIG 75340053201 0
BREVET D'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR DE

WEBDESIGNER

Sélectionnangdans |a liste ci-dessous les UF en relation aNgc la Section

2 hctione  Ordre Option UE %UE dans Périodes Periodes ECTS ypité Enseignement | Tri/Code Code
Dipléme Eléve

-3 16 1598-EPREUVE INTEGREE DE 20 120 12 EPREUVE INTEGREE DE LA SECTION:BES 753400U32D1 0000-
DE WEBDE SIGNER 00-00
- 13 1311-ANGLAIS EN SITUATION 0 80 0 7 ANGLAIS EN SITUATION APPLIQUE A 7302920U32D1 0000
L'ENSEIGNEMENT SUP-UF2 00-00
-3 12 1597-VEILLE TECHNOLOGIQUE 40 ] 4 VEILLE TECHNOLOGIQUE 753414U32D1 0000.
00-00
-3 n 1596-PROJET WEB MULTIMEDI m 160 0 16 PROJET WEB MULTIMEDIA ET INTERACTIF 753413U32D1 0000
00-00
- 10 1595-ACT PROF DE FORM:BRE 0 20 240 8 ACT PROF DE FORM:BREVET D'ENS 75341203201 0000-
SUPERIEUR DE WEBDESIGNER 00-00
e 9 1594-CMS - NIWEAU 2 (CONT 392 40 0 4 CMS - NIVEAU 2 (CONTENT MANAGEMENT 7534110U32D1 0000.
SYSTEM) 00-00
-3 8 1593-TECHNIQUE DE L m 160 0 16 TECHNIQUE DE L'IMAGE 753410U32D1 0000.
00-00
- 1 1592 CREATION DE SITES WE @ 160 0 16 CREATION DE SITES WEB STATIQUES 753409U32D1 0000
00-00
e 6 1591-CMS - NIVEAU 1 (CONT 0 40 0 4 CMS - NIVEAU 1 (CONTENT MANAGEMENT ~ 753408U32D1 0000-
SYSTEM) 00-00
-3 5 1590-APPROCHE DEVELOPPEME 0 120 0 10 APPROCHE DEVELOPPEMENT 75340703201 0000-
00-00
- 4 1589-TECHNIQUE DE L' 0 40 0 4 TECHNIQUE DE LAUDIO ET DE LAVIDEC  753406U32D1 0000-
00-00
e 3 1568-ERGONOMIE ET COMMUNI  [= 58 120 0 11 ERGONOMIE ET COMMUNICATION WEB 753405U32D1 0000-
0000
158T-ENW[RONNEMENT ET TEC 0 40 0 ENVIRONNEMENT ET TECHNOLOGIES 753404U32D1 0000-
WEB 00-00
1586-WEB : S DES RESE 0 40 0 B : BASES DES RESEAUX 75340303201 0000-
00-00

Cumul des apports a la section : 100 —-——— total périodes 1080 -——— périodes éléves - 1400 —— cumul ECTS : 120

de la fiche d’une section.

3.2.5 Importance des connaissances préalables requises

Au niveau des unités d’enseignement, il est important de correctement définir les titres... requis pour que
I’étudiant puisse étre admis dans une unité d’enseignement. En effet, cette rubrique CPR est mise en
comparaison avec le(s) titre(s) de I’étudiant afin de déterminer automatiquement son mode d’admission.

Exemple:
Unité d'enseignement

n 2018-2019 n

Unité d'enseignement | IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES (1.P.F) EE3

4 Retour & la liste m # Modifier ‘ ‘ Eactvitts @) ®Acquis | € Tarfs | #Requétes~ @~ -

Intitulé officiel IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES (LRPR) Code @ 71220103202

© IMPOT DES PERSONNES Enseignement supérieur de type court
EELn 02 En mode « édition » un assistant d’encodage des CPR est
Langue CECRL proposé. Il est tres intéressant notamment pour définir les

Télécharger la liste

UE devant étre réussies pour intégrer I’'UE active.

Capacités préalables CESS
requises
e 0 4‘ Assistant d'enc.odage des CPR
Réf.: 1-E02-888a (201905) Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes 13
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3.2.6 Les activités d’enseignement

Pour voir et gérer les activités d’enseignement d’une unité d’enseignement :

1) Recherchez puis affichez la fiche de I'unité d’enseignement concernée.

2) Cliquez sur « Activités ».
Unité d'enseignement

n 20182019 u

Unité d'enseignement

4= Retour & la liste # Modifier ® Supprimer [:]

IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES (L.LPP)
© IMPOT DES PERSONNES

IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES (L.PP.) [EEE)

Intitulé officiel Code @

Domaine 702

3) Vous obtenez les informations voulues.
Activités de cours

n 2018-2019 n

Unité d'enseignement / IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES (L.PP) [ / Activités de cours

Adm UF HOD Abrégé Périodes
IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES (LP.P) IMPOT DES PERSONNES 80
Cours/Activités d'enseignement dépendant de cette UE - accroches fonction
Aactions  Nact  Activité Act ©  Prevu Dont @ FonctionRTF
e Attribution  Autonomie
2. 1 A1: IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES AL IPP 40 s Wl
R 2 A2: IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES A2 IPP 40 8 Wl
Auto (e} Autonomie P Aut

3.2.7 Les acquis d’apprentissage

Eactvités @ | Acquis

Numéro administratif @

£ Tarifs | #Requétes~ @~ | T~

71220103202
Enseignement supérieur de type court

1305
Code Domaine Niveau
712201U32D2 702 3
Fonction/lU  CodeU  Prévu 8Bis
Etudiant
2485/CTb 0 32
24B5/CT b 0 32

Pour accéder aux acquis d’apprentissage d’une UE, il suffit d’ouvrir la fiche de celle-ci puis de cliquer sur le

bouton « Acquis ».
Unité d'enseignement

n 2018-2019 n

Unité denseignement | BASES DES RESEAUX [EEE

+ Retour a a liste # Modifier | % Supprimer S Eactvies @) | @ Acquis | £ Tarfs | #FRequétes~ @~ [T~
Intitulé officiel BASES DES RESEAUX Code @ 298310U31D1
© BASES DES RESEAUX Enseignement supérieur de type court
Domaine 208 Numeéro administratif @ 1906
Langue C.ECRL. Crédits européens ECTS 6
Télécharger la liste
Capacités préalables CESS
requises
Type d'unité @ Unité normale
Périodes professeur 80 Périodes étudiant 0
Chargé de cours Suivi santé Néant
Concordance @ 0 Dossier 120764
Remarque Mot(s) clé(s) @
Fin d'organisation 0000-00-00
14 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)
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Adm UF HOD Abrégé Périodes Code Domaine Niveau
1506 BASES DES RESEAUX BASES DES RESEAUX 80 29831003101 206 3

Reprise des Acquis d'Apprentissage definis dans le programme pédagogique (point 5)

Webservice : Ces données existent sur le serveur central et sont encodées par IEPSCF mouscron

Action Acquis d'Apprentissage
Ne pas mettre "|'éléve sera capable de " - ni "pour atteindre le degré de réussite"
Ne pas reprendre le degré de maitrise !

M~ . o ) -
Il existe des différences entre votre version locale et le serveur principal

) e -
| écriture de ces notes, Le contenu du serveur principal
- En disposant du matériel informatique nécessaire (routeurs, switches, cables informatiques,...), de la documentation requise et d'une station
II Semble que |e informatique opérationnelle connectée a Internet,
systeme mdlque des = décrire les principales notions telles gue le cablage, l'adresse |P, les modéle OSl et TCR/IR,..;
différences entre la « monter des cables avec connecteurs:
. « remeédier a un dysfonctionnement simple (par ex: erreur d'adressage, cable debranche,..).
version locale et le

serveur principal alors

7
que ce n'est pas Ie cas. En disposant du matériel informatique nécessaire (routeurs, switches, cdbles informatiques,...), de la documentation requise et d'une station
Ce|a ne pose cependant informatique cperationnelle connectée a Internet,

paS de probléme « décrire les principales notions telles que le cablage, I'adresse IF, les modéle OSl et TCR/P.,...
« monter des cables avec connecteurs:

Le contenu de votre Enora (local)

« remédier a un dysfonctionnement simple (par ex: erreur d'adressage, cable débranché,...).

Le bouton « Actions » permet de modifier/encoder les AA.

Adm UF HOD Abrégé Périodes Code Domaine Niveau

1506 BASES DES RESEAUX BASES DES RESEAUX 80 298310U31D1 206 3

Reprise d¢/s Acquis d'Apprentissage définis dans le programme pédagogique (point 5)

Webservice - Ces données existent sur le serveur central et sont encodées par IEP SCF mouscron

Action Acquis d'Apprentissage
Ne pas mettre "|'éléve sera capable de " - ni "pour atteindre le degré de réussite"
Ne pas reprendre le degré de maitrise !

Il existe des différences entre votre version locale et le serveur principal

B IModifier/Encoder les AA o o a .
@ = Recupérer les données du serveur principal
Modifier une activité Le contenu du serveur principal

En disposant du matériel informatique nécessaire (routeurs, switches, cables informatiques, ), de la documentation requise et d'une station
informatigue opérationnelle connectée a Internet,

« décrire les principales notions telles que le cablage, I'adresse IF, les modéle OSl et TCP/IP,..;
= monter des cables avec connecteurs;
« remédier a un dysfonctionnement simple (par ex: erreur d'adressage, cable débranche, ).

3.2.8 Actualiser une unité d’enseignement vers un dossier pédagogique plus récent

Il est tres facile d’actualiser une unité d’enseignement vers un dossier pédagogique plus récent. Une fois dans
la fiche de I'unité, il suffit d’utiliser le bouton « Actualiser » puis d’encoder le nouveau numéro administratif.

4= Retour a Ia liste # Modifier | % Supprimer | K Aciualiser ~ [EESFSINEE] 1 JEE_ YOI

1 MNouveau n°administratif |
Intitulé officiel HABILLEMENT - TECHNIQUES ELEL.__ :

Le systéme vous demande de confirmer I'action. De plus, comme indiqué, il faut vérifier toutes les informations
au niveau de la nouvelle fiche.

arlan.enorawbe.be indigue

Attention, vous devez vérifier TOUTES les informations de la nouvelle

fiche aprés I'actualisation !

Réf.: 1-E02-888a (201905) Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes 15




L]

4

Enora — Tutoriel IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton

3.3 Classes

Pour gérer les classes, cliquez sur « Formations » puis sur « Classes ».

~
< Iy

Accueil

Sections
Formations

3.3.1 Rechercher une classe

Des outils de filtrage sont disponibles pour lancer des recherches parmi les classes.

Vous pouvez effectuer le filtrage sur le code administratif de I'UE, le nom, I'horaire, le local... Il est souvent
intéressant d’effectuer la recherche sur base de I’'UE.

Si vous n’encodez aucun critére et que vous cliquez sur « Filtrer », vous obtenez toutes les classes.

NB: ne pas oublier de sélectionner I’année scolaire voulue.

NB :
Liste des classes AS:1849 e Avec les critéres « Début » et « Fin », il
BED / faut encoder la date de la maniére
suivante :
Qc:hercher|| ‘dans Adm v | Triid v aaaa-mm-jj ex. 2019-09-01

T+ Classes organisées m Actions As/Orga NbE penut| ®  Avec le critére « Jours » il faut encoder les

deux premiéres lettres du jour :
L'ordre de tri peut également étre modifié. Lu Ma Me..

Vous pouvez aussi encoder I'identifiant (ou une partie de I'identifiant) de la classe. Une liste se déroule et
en cliquant sur un des éléments vous arrivez directement sur le détail de la classe.
Liste des classes AS:1819

n 2018-2019 u

Q chercher

/ NB : le bouton « Autres actions » permet de
aans Cmsem o] 1 G . o filtrer sur les places restante's. Orl1 obtlen.t
TSR alors les classes futures de I’année scolaire
Adm  Actions As/Orga NbE  Début Fin | en cours dans lesquelles il reste des places.

b4

LRSIl  1819V-ESP2-1622-1

1819V-ESP3-1615-1

NB: comme énoncé précédemment, il est souvent intéressant d’effectuer la recherche sur base de I'UE.
C'est parfois plus simple que sur base de I'identifiant de la classe.

3.3.2 Ajouter une classe « manuellement »
Procédure pour créer une nouvelle classe :

1) Cliquez sur « Formations » puis sur « Classes ». Cliquez sur « Ajouter une classe ».

2) Encodez et sélectionnez les différentes données relatives a la nouvelle classe puis cliquez sur « Valider
AJOUT». NB : le nom de la classe doit toujours étre différent de I'année précédente et de I'année suivante
(pour éviter des confusions). Il faut accorder de I'importance a I'identifiant attribué a la classe créée afin

de conserver une certaine cohérence. |l faut se référer au format défini au sein de votre établissement.
Création d'une classe - AS:1920

n 2019-2020 n

Nom de a classe @ ” 1920A-TECHRES-571-1 (:]

UF concemée 571-TECHNOLOGIE DES RESEAUX120p
Chercher UF @ o
Implantation Arlon [EPS v
Dates'e Début [2019/09 v | {01 v | 7 Fin 2020/06[2020/06 v]/30 v |7

1920

i | < o

16
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3) Complétez certaines données pour la classe en cours de création puis cliquez sur
« Valider MODIFICATION». De nombreuses notes figurent ci-apreés.

L ¥ Modification classe:1920A-TECHRES-571-1 - AS:1920
i

<~ DEzn

Accueil
Sections
! 508== L'UF contient des informations sur le financement - 571(120)
Formations

Classes | ‘ |L|er Classe a UE 1019-BASES DES RESEAUX, DES ROUTEURS ET DU ROUTAGE-298301U31D2

Ralotaiss Implantation Arlon [EPS M

Conventions
_ CP Ville (uniguement si différent implantation)

Groupes
Eléves
B _ Début Di|2019/09 ¥ 73| Acapter a noraire | Fin Ma[2020006 v |{30 v |
résences
CEIE 1er dixieme 2018 v (non modifiable si horaire)
Points A
Session 1/2 Date el heure de délibération 2Voir avec votre professeur
Lstngs U | seont vy v [ e
2020 v [08 v |01 v |G
Professeurs [ S
- sessin2 v v [0
Securite [ ]
BT Jour de cours | || <=Chercher Jour/Local |
Fermer
Local - Max éléves [Inconnu v |- Max |20 I Local!
e
Informations Eléve Sous reserve d'un nombre suffisant
Intemne
Visibilité Pub [Tous v Groupes-[- ¥|
Verrou Points/DB | Non verroulliée (masquée) v
Vulgarisé | ‘
_ | Répartition UF (par défaut) v | - Attention si financement extérieur | Proportionnelle obligatoire
S7PerSupp. - 98PartSup. - 99CE Ajustementpériodes UE 0|
Notes

e 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.

e Pour que le PV de premiére session puisse étre généré pour une classe (instance d’une unité
d’enseignement), il faut que la date et les modalités relatives a la deuxi@éme session soient
définies. La création de I’horaire est abordée dans les pages qui suivent.

e Lavaleur définie dans la zone « Max éléves » est trés importante. En effet, une fois ce nombre
atteint, il ne sera plus possible d’inscrire des étudiants supplémentaires. Il sera indiqué « Complet »
en vis-a-vis de la classe.

1503 NFORMATIQUEEDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE

Complet 1415AS-WORD-1503-1 2014-09-15 6 9Lu(18:00-22:00)
1/10&:2014-09-21 2014-11-1?/ + Attente(0)

Dans ce cas, la personne peut éventuellement étre placée en liste d’attente.

Lorsque I'on consulte la liste des inscrits de la classe, on peut alors voir les personnes en attente.

i~ MNom et prénom == filtrés Inscript

%] L DURANT pavis ®
D, TEST TestF @ /

2
D L2 TUE @_g Attente
To L TUPLIC Ekn= ®
Réf.: 1-E02-888a (201905) Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes 17
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e Lazone « Visibilité Pub » peut s’avérer tres intéressante.

o Activité partielle (C6351) avec impact dans le calcul des DI (paiement a la période)
o Validation (valorisation) uniqguement (cas d’un docA23)

o Classe Expertise NCC (pour période = 60’)

o Classe constatant un IDS ou SDS

Tous

Uniguement IEPS

ActivitePartielle_C5351 W impact DI

Pas d'inscription

R G S Atterjtior_'l dan; ce cas : Classe non gérée |
Validation uniguement

Expertise ou assimilée - 1p=60

Local - Max eléves NCC-Expertise (1p=60)
Attention UNIQUEMENT IDS-SDS
Informations 1DS
SDS F

Classes MORTES
Inactive (pour mémoire)
Visibilite Pub Tous v

3.3.3 Créer une classe « par rapatriement »

Procédure pour créer une(des) classe(s) a partir d’une(de) classe(s) de I'année précédente :

1) Sélectionnez la(les) classe(s) de 'année N-1 avec 'outil « enveloppe ».
Liste des classes AS:1819

n 2018-2019 u

M~ | Classes organisées Adm  Actions

\ 1 '@ 1819A-INILOG-276-2-ASUP 276 e
\ 3 E 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP [RIEG) 4~

XX

1]

3 @ 1819A-INILOG-276-1-ASUP 276 [Biectd

2) Passez dans I'année scolaire au sein de laquelle les classes doivent étre créées (année N). Cliquez sur le
bouton « Autres actions » puis sur « Rapatrier les classes de la sélection... ».

Liste des classes AS:1920

om0
Q Chercher |dans Adm v | i[ia v |

. ) . u Ajouter une classe
i+ | Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE  Début

ﬂ Rapatrier les classes de la sélection (2)

E Lister Ia sélectl de classes f
D] 1920A-METAL2-1832-1 - 1920/ Boms Ezmerogfu- LY

%) 1920A-METAL1-1829-1 . 1920/ EDHS 32019-09-0-

D3 1920A-BACHGRH-1540-1 [REL) =2~ 1920/ ug;go Ezmg_gg_g- Gérer les colts DIS et DIC des formations
;|

X]

3) Les classes sont alors créées.
Liste des classes AS:1920

n 2019-2020 u
Q Chercher:| dans | Classe (nom v | Tri[id v | Autres actions =

T~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début Fin Local RAF UF=>

les 10
derniers

D3l 1920_A-PORTINT-1838-1-ASUP %+ 19200 [[Roreo [[£] 2019-09-01 ] 20200630 0 !®

2 1920_A-INILOG-276-1-ASUP %+ 19200 [[Roreo [[£] 2019-09-01 ] 20200630 0 ®

4

5]
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4) |l faut ensuite éditer les classes créées afin d’adapter le nom et apporter toute autre modification
nécessaire. NB : il est prudent de vérifier que I'année scolaire voulue est bien définie. Cela pourrait ne
pas étre le cas si I'année en question n’est pas présente dans la table 999 as de la base de données.

Fiche classe:1920_A-PORTINT-1838-1-ASUP

n 2019-2020 u
-

Classe @4211 1920_A-PORTINT-1838-1-ASUP ‘ ‘

| | Supprimer

UF concemée - Site ] OUVRIER MENUISIER : LES PORTES DINTERIEUR

[ Dates limites ~ Début => Dim 2019-09-01 Fin => Mar 2020-06-30
Années scolaires 1/2 1920 => Orga m -

1er 1/10éme 0000-00-00]2019-10-01 5&me:0000-00-00

3 Sessions 1/2 1&re:0000-00-00 00:00:00 2&me:0000-00-00 00:00:00

?Voir avec votre professeur
Jour(s) de cours @

Local - Max éléves 0 Inscrits = 0 - Att=0 Max=

Informations Eléves =>Sous reserve d'un nombre sufisant  Interne == @

Visibilité/Verrou - Groupes  Tous - Non verouillée (masguée)

Vulgarisé
Lien Accés libre hitp://arlon Enorawbe. be/DBEnora/Enora/Tous/Classes/1(0_profil. php?C=4211
Pér. complémentaires 97PerSup. [0] - 98PartSup.[0] - 99CE. [0] - Ajustement périodes [0]

Informations : Eleves (sera sur le recu) et interne (pour la gestion de PV par exemple)

Pour les classes ainsi créées, il faut ensuite définir le financement, I’horaire, les attributions...

3.3.4 Moadifier les informations relatives a une classe

Pour modifier les données d’une classe :

1) Sivous partez de la liste des classes, cliquez sur le pictogramme suivant en vis-a-vis de la classe a
modifier. Sinon, vous pouvez effectuer une recherche puis cliquez sur la classe voulue dans la liste qui
se déroule comme expliqué a la page 16.

AT el Liste des classes AS:1819

~
n 2018-2019 u

Accueil

Q Chercher:| dans | Classe (nom v | Tri[id v \ Autres actions +

Sections

FrTE TR T~ Classes organisées Adm  Actions As/Orga NbE Début Fin

Classes

Partenaires @ 1819A-INILOG-276-2-ASUP 276 HECIR AN Y020 [ 2018-09-01 &) 20190202
1819A-PORTINT-1838-1-ASUP 2w | 1819 Y020 [ 2018-10-01 [ 2019-04-30

X3 @ 1819A-INILOG-276-1-ASUP 276 R 1819260 [0 [ 2016-09-01 B 20190202

Conventions

Groupes

2) Cliquez sur « Modifier ».
Fiche classe:1819A-RORTINT-1838-1-ASUP

oEzn
= R o

Classe @4199 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP | ‘

UF concemée - Site =) cUVRIER MENUISIER - LES PORTES DINTERIEUR

‘_| Supprimer
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Modification classe:1819A-PORTINT-1838-1-ASUP - AS:1819

OE=n
_ ‘1819}\ PORTINT-1838-1-ASUP | 2]

683—> L'UF contient des informations sur le financement - 1838(120)

Implantation \ Arlon IEPS v |

_ CP Ville (uniquement si différent implantation)

_Début Lu 2018/10 v |/ 01 v || Adapter & horaire | FIn Ma (201904 v |{30 v]EH

3) Effectuez les modifications souhaitées puis cliquez sur « Valider MODIFICATION ».

?Voir avec votre professeur

| Non verrouillée (masquég) v

\Verrou Points/DB

1er dixigme 2018 v [11 v |09 v | (non modifiable si horaire)
Session 1/2 Date et heure de délibération
v 2019 v [09 v [01 ]|
==
session2  vl/[ [ <] [+ i
Jour de cours ‘ || <=Chercher Jour/Local |
Local - Max €léves [Inconnu v |- Max I'Local I
Informations Eléve |Sous reserve d'un nombre suffisant
Interne
Visibiite Pub [Tous v Groupes-[- ]

| Répariition UF (par défaut)

I Proportionnelle obligatoire

97PerSupp. - 98PartSup. - 99CE

Ajustement périodes UE ICI

I valider MODIFICATION m

3.3.5 Suivi des documents associés a une classe

des signatures aient été apposées... et tout cela pour une classe donnée.

documents classe ».

Fiche classe:1920V-COUTUR1-1563-2

n 2019-2020 n
‘-Ajouter‘

Classe 4291

- Modifier ‘

1 920V—COUTUR1-1563- ® ses

HABILLEMENT - TEt

Attributions

® on Coit amicale-

A | - Attention si financement extérieur

Il peut s’avérer trés intéressant d’acter, de notifier la réception, I'envoi de certains documents, le fait que

Pour réaliser ce type d’opération, il suffit d’ouvrir la fiche de la classe puis d’utiliser « Gestion / Suivi

ul

N

£ N O )

son  Financement

240 /240 (0 )p

UF concemée - Site 1563
™ :on Horaire
E Dates limites - Début == Dim 2019-09-01 ‘ ‘ Fin == Mar 202
Années scolaires 1/2 1920 == Orga m - ® Suivi documents classe
1er 1/10éme 0000-00-00|2019-10-01 DocaZs Séme:2019-01-
20 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)
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Vous pouvez ensuite soit ajouter les éléments que vous souhaitez soit demander un ajout automatique de
documents-types. Les deux opérations peuvent étre combinées.
Suivi administratif d'une classe:1920V-COUTUR1-1563-2
L Jozen ]
Adm Classe UF As Code
1563  1920V-COUTUR1-1563-2 HABILLEMENT - TECHNIQUES ELEMENTAIRES 1920/0 521111U11D2
Dossier : Piéces justificatives nécessaires
Document Délai retour
Apercu des documents-types ajoutés :
Suivi administratif d'une classe:1920V-COUTUR1-1563-2
L Lo [
Adm Classe UF As Code Début 1/10& Fin Session 2
1563  1920V-COUTUR1-1563-2 HASILLEMENT - TECKNIZUES ELEMENTAIRES 1920/0 521111U11D2 2019-09-01 2019-10-01 2020-08-30 2020-06-30

Dossier : Pieces justificatives nécessaires

Ajout Auto Document Délai retour Recu le Commentaire

@ 0 700-Forem_DemandeExePS 2019-10-01 0000-00-00 auto
@ 0 1000-Archivage Prévisionnels 2019-10-01 0000-00-00 auto
@ 0 1001-Remise Tests Admission/validation _ auto

M|l s|0 1110-Archivage Tests Admission/Validation 2019-10-01 0000-00-00 auto

3.3.6 Autres actions intéressantes liées aux classes : prévenir du début d’un cours...

Lorsque vous vous trouvez dans la fiche d’une classe, via le bouton « Actions » vous pouvez notamment :
e générer les C98 destinés a 'ONEM;
e obtenir le cursus des inscrits;
e obtenir des statistiques dans le cadre de la démarche qualité;
e prévenir par mail ou par sms les étudiants du début du cours ou contacter des étudiants qui sont
en attente.
3.3.7 Supprimer une classe

Pour supprimer une classe :

1) Sivous partez de la liste des classes, cliquez sur le pictogramme suivant en vis-a-vis de la classe a

supprimer. Sinon, vous pouvez effectuer une recherche puis cliquez sur la classe voulue dans la liste qui
se déroule comme expliqué a la page 16.

Accueil
F a Qchercher:hans\classe (norr'\TI'i\\d '\m Autres actions -
~ Formations
Sections
Formations T~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début Fin
Parlenaires 1819A-INILOG-276-2-ASUP v 1819/ umzo Ezma-oa-m 2019-02-02
Conventions 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP X 1819/ Yorzo [[E) 2018-10-01 [B] 2019-04-30
Groupes D<) 1819A-INILOG-276-1-ASUP v 1819/260 EB/ZO Ezma-oa-m 2019-02-02
Erininn

2) Cliquez sur « Supprimer ».

= s R e o B
Classe @4199 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP ‘ ‘

UF concernée - Site pbcl CUVRIER MENUISIER - LES PORTES D'INTERIEUR
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3) Le systéme vous demandera de confirmer la suppression.
Suppression classe:1819A-PORTINTA1838-1-ASUP - AS:1819

n 2018-2019 u

Confirmez la suppréssion de la classe ci-dessous

Nom de la classe B819A-PORTINT-1838-1-ASUP

UF concemée 683

Dates limites Début 2018-10-01
AS1 et AS2 1819 == Orga 0
SessionZ - Local 2019-09-01

Informations ElgvesSous reserve dA’un nombre suffisant

< IMPORTANT >

NB: si des personnes sont inscrites dans la classe, la suppression ne sera pas possible.

34 Groupes

La notion de groupe est tres intéressante. Un groupe sera utilisé pour définir toutes les classes dans
lesquelles nous voulons inscrire un étudiant souhaitant suivre un cursus donné.

Par exemple, un étudiant souhaitant suivre les cours en premiere année du bachelier en comptabilité, doit
étre inscrit dans différentes classes. La notion de classe étant vue comme I'organisation d’une unité
d’enseignement. Afin de ne pas devoir inscrire I’étudiant dans chaque classe une a une, il est possible de
créer un groupe de classes et d’inscrire I’étudiant en lui affectant ce groupe. De cette maniére, I'étudiant
sera inscrit en une fois dans les différentes classes voulues.

Pour ajouter, modifier ou supprimer des groupes, cliquez sur « Formations » puis sur « Groupes ».

;| ]

\Accueil

~ Formations

Sections
Formations
Classes

Partenaires

Conventions

3.4.1 Ajouter un groupe

Prenons I'exemple suivant : vous souhaitez créer un cursus destiné aux personnes souhaitant s’initier a
certains arts graphiques.

Le nouveau groupe doit donc englober les deux classes suivantes :
1819A-ACRYL_AM-1353-2

1619A-AQUAREL_PM-1350-3

Nous supposons que ces classes ont été créées précédemment.
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Procédure pour ajouter un groupe :

1) Cliquez sur « Formations » puis sur « Groupes ».

Accueil
Q Chercher| |

Sections
Formations 22 Actionse
Classes

Partenaires | Créer un groupe de classes 319

Conventions @
| Créer un groupe pour y inclure des classes i

2) Cliguez sur le bouton « Actions » puis sur « Créer un groupe de classes ».

3) Dans la fenétre suivante, définissez le nom du groupe de classes puis validez.

s ]

. - . 7 .
4) Cherchez le groupe dans la liste puis cliquez sur le bouton suivant £ puis sur « Ajouter une classe
dans ce groupe ».

G Actions A-ARTS-1818 - 1818 Classes / Détails

| Ajouter une classe dans ce groupe

Mactons~  A-BAC_COMPTA1 - 1819 .
chons 4 | [ Aiouter la sélection de classes (2) dans ce groupe - Attention = Pas de confirmation 1

5) Sélectionnez la premiere classe du groupe puis cliquez sur « Valider AJOUT ».

Nom Classes

A-ARTS-1819 Classes / Détails

6) Cliquez a nouveau sur le bouton suivant %] puis sur « Ajouter une classe dans ce groupe ».

24 Actions= A-ARTS-1819- 1819 P Classes

_ 1819A-ACRYL_AM-1 353.2/

| Bi\jouter une classe dans ce groupe |

>4 Actions= A-BAC_COMPTA1 -1819
ctions | | EMO%J, st

outer une classe dans ce groupe i |

l |_| Supprimer cette classe
| o

7) Sélectionnez la deuxiéme classe puis cliquez sur « Valider AJOUT ».

Nom Classes

A-ARTS-1819 Classes

1819A-ACRYL_ANM-1353-2 /

Voici le résultat obtenu:

>3Adions~|  A-ARTS-1819 - 1819 .| Classes
1819A-ACRYL_AM-1353-2
| Ajouter une classe dans ce groupe

| B Modifier cette classe

>3 Actions A-BAC_COMPTA1 - 1819 | _—
| | Supprimer cette classe

T T T T T T
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3.4.2 Modifier un groupe

Pour modifier le nom d’un groupe, utilisez le bouton « Actions » puis « Modifier la signalétique groupe
de classe ».

>3 Actions— -ARTS-1819 - 1819 p Classes
E crerun roupe ce daSV %v|  1819A-ACRYL_AM-1353-2
E Modifier le signalétique groupe de classe s 1819A-AQUAREL_PM-1350-3

Supprimer ce groupe

Si vous souhaitez modifier les classes inscrites dans un groupe, utilisez les boutons suivants.

>3 Actions= A-ARTS-1819 - 1819 P cl

[ﬂj 1819A-ACRYL_AM-1353-2

| u Ajouter une classe dans ce groupe

. E Modifier cette classe

>3 Actions= A-BAC_COMPTA1 - 1819 | - ) T
Lupprnimer cetie classe

T PO T =T S T T TV TEE= T

3.4.3 Supprimer un groupe

Pour supprimer un groupe, utilisez le bouton « Actions » puis « Supprimer ce groupe ».

/

Hhctions~ [ A-ARTS-1819 - 1819 s3-|  Classes

(B3 Créer un groupe de classe Rv|  1819A-ACRYL_AM-1353-2
E Modifier le signalg#ffiie groupe de classe b 1819A-AQUAREL_PM-1350-3

Supprimer ce groupe

Le systéme demande de confirmer la suppression.

A-ARTS-1819

3.5 Lesclasses organisées « a cheval » sur deux années scolaires

L’organisation d’une unité d’enseignement a cheval sur deux années scolaires ne pose pas de problemes.

Il suffit de définir les dates de début et de fin lors de la création de la classe. Par exemple du 09/03/2018 au
26/10/2018. Ensuite, lors de I'inscription de I'étudiant, les droits d’inscription seront comptabilisés pour
2017/2018. L'inscription de I'étudiant dans la classe concernée est visible pour 2017/2018 et pour 2018/2019
mais Enora n’aura pas recompté un droit d’inscription en 2018/2019.
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4 Partenaires

Pour ajouter, modifier ou supprimer des partenaires de conventions, cliquez sur « Formations » puis sur
« Partenaires ».

AT v

™~
<«

Accueil

~ Formations

Sections

Formations
Classes

Les options permettant les ajouts, modifications et suppressions sont analogues a celles vues pour
les sections...

5 Conventions

Pour ajouter, modifier ou supprimer des conventions, cliquez sur « Formations » puis sur « Conventions ».
Il est conseillé de créer au préalable la fiche du partenaire de convention si celle-ci n’existe pas déja.

Accuell

T

Sections

Formations
Classes /
Partenaires

Les options permettant les ajouts, modifications et suppressions sont analogues a celles vues pour
les sections...

Il est important d’avoir créé les partenaires et les conventions pour pouvoir aborder la gestion du
financement des classes.

6 Gérer les horaires

6.1  Créer un horaire par automatisme

Objectif:

Définir I’horaire suivant pour la classe « 1920A-PORTINT-1838-1... » qui correspond a I'unité d’enseignement
« OUVRIER MENUISIER : LES PORTES D'INTERIEUR ».

Cours le lundi de 18:30 a 21:50 a partir du 9 septembre 2019.

1) Via « Formations / Classes » par exemple, recherchez la classe pour laquelle vous souhaitez définir un

horaire. Cliquez sur le bouton « Actions » au niveau de la classe concernée puis sur « Horaires ».
Liste des classes AS:1920

n 2019-2020 n

Q, Chercher dans [ Adm

M~ Classes organisées Adm  Actions

5]

1920A-PORTINT-1838-1-ASUP 1920/

1920_A-INILOG-276-1-A5UP  [EfJ | & Listgefs inscrits |

1820A-METAL2-1832-1 | GCEIES
Esences

1920A-METAL1-1829-1 |

H

X
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Note : a partir dela fiche d’une classe, le bouton suivant permet d’accéder rapidement a I’'horaire
(d’autres possibilités existent).

Classe B4211 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP =

=)

UF concepp€e - Site m CUVRIER MENUISIER : LES PORTES D'INTERIEUR

Dates limites ~ Debut == Dim 2019-09-01 Fin == Mar 2020-06-30

airnn 407 FECTp— |

2) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates a

3)

la carte (par automatisme) ».

Horaire de la classe : (€0 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP

n 2019-2020 u
[-B 8 2 Définir Dates et 1/10& et 5/10&

UF

Classe As/Orga Début/Fin
@ 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP REST N OUVRIER MENUISIER : LES PORTES DINTERIEUR 1920+ 2019-09-01
2020-06-30

Q ChercherV A»dans [Tout v | Importer horaire d'une autre classe
O AMmis Dates [ HD a1 HF Pause Durée Cas~ TP total

mjouﬁr des dates 2 la carte (par automatisme)

Définissez les différents éléments nécessaires: date de début, jour de la semaine, heure de début,
heure de fin, I'activité d’enseignement (si nécessaire)...
Créer Horaire automatisé - classe :1920A-PORTINT-1838-1-ASUP

n 2019-2020 n

Classe Adm As1/2 Dates Info Jours

@ 19204 -PORTINT-1838-1-ASUP 2019-09-01 - 2020-06-30

[ 1232 | 1920/
A fin A/

Local

0
Périodicité M A

[lactif  Date début /
)

jour®@ P
Lundi * ‘15 30 | |21 50 [1semaine»|  [Classe v| [RABOTTv|  [AX00 Arv|

2019-09-09 |7 | [ocoo |

o 2019-09-01 [F 1 =- | |-- | |- | [ ] v|  [Classe v| [—-=1tv] [indiquécr]
o 2019-09-01 [ v |- | [=- | [=- | l:l | v|  [omsse v| [—-=>1ev| [indiquéc]|
o 2019-09-01 [ = | [=- | [=- | [ ] v|  [Classe v| [—-=1tv] [indiquécr]
o 2019-09-01 [ v |- | [=- | [=- | l:l | v|  [omsse v| [—-=>1ev| [indiquéc]|
o 5019-09-01 I:i v ‘ ~ | | ~ | | B | l:l [ v|  [Classe v| [—-=1&v| [indiquéc|
Mettre a I'horaire 7 \
CF 27108 Dates déja encodées dans Iz base de données Il n’est pas indispensable de définir
Toussaint 1/11 Non repris v action id Dates HD HF Pause Durée Congé TP total |’ i tetlel |.Si

P enseignant et le local. Sl
1011 ’ I’enseignant n’est pas précisé, ce
Nog| sera celui qui est désigné. Si le local
Camaval n’est pas précisé, c’est celui défini
Paques au niveau de la classe qui compte.
Féte Travail }

C IMPORTANT

Les cours effectifs, suspendus et non repris doivent étre correctement définis.
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Note:

Via le bouton « Gérer congés », vous pouvez notamment définir les valeurs attribuées concernant les cours
effectifs, suspendus et non repris comme étant celles par défaut.

‘ Mettre & jour ou modifier a liste des congés ci-dessous

‘ Renseigner TOUS les congés comme SUSPENDUS : Le cours est planifié mais il ne sera pas effectif

Renseigner TOUS les congés comme NON REPRIS : La congé sera esquivé pour ne pas étre planifié

| DEfinir les paramétres ci-dessous comme étant ceux par défaut

4) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ».

£= Retour Horaires ey Pour Pour Ijl boucles

Classe L )
! Generer horaire pour atteindre le nombre de periodes
B 1020A-PORTIN

Lancer horaire

® | Génererk effectuant le nombre de boucles ci-conire
[Jactif Date déh
] 2019-09- Définir Heures Début-Fin-Pause ci-dessous comme par défaut

Résultat obtenu:
Horaire de la classe : ) 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP

n 2019-2020 u
DSl I Définir Dates et 1/10& et 5/10&

Classe U As/Orga  Début/Fin P10/Local 0F @O dates
& 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP 183 [T S 1920+ 2019-09-01  2019-10-01 @D 100% - 120/120 100%
20200630 O o
Q C:hercher|| ‘ dans Imperter horaire d'une autre classe =
| 7 Actionw Année Mois  Dates HD@® HFp  Pause Durée Cas~ TPtotal Act®  Prof@ [Llocal @
Info

e' e 1 2019 ) o9l Lun 09-09-2015 18:30 21:50  00:00 4.00 1] 4.00 nmso‘m 8] AX00

O |2+ 2 Lun 16-09-2019 18:30  21:50  00:00 4.00 1] 8.00 BRABOT'H 0] AX00

O[a 3 Lun 23-09-2019 18:30  21:50  00:00 4.00 0 12.00 E¥rrB0TTIL AX00

O |2+ 4 Lun 30-09-2019 18:30  21:50  00:00 4.00 1] 16.00 BRABOT'H 0] AX00

|22+ 5 100 Lun 07-10-2019 18:30 2150  00:00 4.00 0 20.00 BFAABOTTI [ AX00
Notes

Via les boutons « Action » | 2%~ , il est possible d’ajouter, de supprimer une date ou de modifier

o Dans le coin supérieur droit, vous obtenez le pourcentage de périodes atteint.
e I’horaire pour une date donnée.
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6.2 Créer un horaire par automatisme pour les différentes activités d’enseignement d’une
unité d’enseignement

Soit I'unité d’enseignement suivante qui comprend trois activités d’enseignement. Ces derniéeres ne seront

pas toutes données le méme jour de la semaine.

Adm UF HOD Abrégé Périodes Code L

@ OUVRIER MENUISIER : LES PORTES D'INTERIEUR QUVRIER MENUISIER 120 311112U11D2 &)

Cours/Activités d'enseignement dépendant de cette UE - accroches fonction

2Actionw | Nact Activité Act @ Prevu Dont @ FonctionRTF Fonction/U
(2] Attribution Autonomie
v 1 LECTURE DE PLANS LECTURE DE PLANS 12 2 |523|Bois CT 4005/CTe
ol
v 2 TECHNOLOGIE DE LA MENUISERIE TECHNOLOGIE DE 18 4 |523|Bois CT 4005/CTe
LA ME ol
. 3 TRAVAUX PRATIQUES DE MENUISERIE ET TRAVAUX 90 18 | 614 |Bois PP 4505/PP ¢
METHODE DE TRAVAIL PRATIQUES DE ol
Objectif :

Définir I’horaire suivant pour la classe « 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP » qui correspond a I'unité
d’enseignement « OUVRIER MENUISIER : LES PORTES D'INTERIEUR ».

Cours le mardi de 18:30 a 21:50 a partir du 10 septembre 2019 pour les activités « LECTURE DE PLANS » et
« TECHNOLOGIE DE LA MENUISERIE ». Cours le vendredi de 18:30 a 21:50 a partir du 13 septembre 2019
pour I'activité d’enseignement « TRAVAUX PRATIQUES DE MENUISERIE ET METHODE DE TRAVAIL ».

1" étape: création de I’horaire pour I’activité d’enseignement « LECTURE DE PLANS »

1) Recherchez la classe voulue, ouvrez sa fiche puis cliquez sur le bouton « Voir Horaire ».
Fiche classe:1920A-PORTINT-1838-1-ASUP

L [ [
n Ajouter ﬂ Modifier

Classe E4211 1920A =

UF concemee - Site @ OQUVRIER MENUISIER : LES PORTES D'INTERIEUR

Début => Dim 2019-09-01 Fin => Mar 2020-05-30
1920 => Orga [ -
0000-00-00]2019-10-01 56me:0000-00-00

2) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates a
la carte (par automatisme) ».

UrF

1838 [EelbA=Iv

Classe AsfOrga Débu P10/Local 0P [0 dates

2019-08-01 2018-10-01 [ ] 0%
2020-06-30 0

Importer horaire d'une autre classe

B 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP R LES FORTES DINTERIEUR

Q chercher

\_.W Dates 7| HD [ HF ) Pause Durée cas~ TP total Act@ Prof @ [L]ocal @
nﬁjoutei des dates a la carte (par automatisme) e
B3 Aloute{ ajouter parroutine Js Il n’est pas indispensable de définir
£ Alouter 1 aate I'enseignant et le local. Si
I’enseignant n’est pas précisé, ce
(2] oaiier tous les étéments sétectionnés sera celui qui est désigné. Si le local
Supprimer fous les éiéments sélectionnés n’est pas précisé, c’est celui défini
au niveau de la classe qui compte.
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3) Définissez les éléments nécessaires: no

date de début, jour de la semaine, heure de début, heure de fin, ’activité d’enseignement (!!1!111)...

Classe As1/2 Dates

& 1020A-PORTINT-1838-1-ASUP 1920/ 20139-09-01 - 2020-06-30

[actif Date début M A/AA . P Périodicité Act@ A@

L4 2019-09-10 Ij,, Mardi ‘15 30 |21 50 |DD'GO ‘ |fSemamE M ‘ | 1 LEC r ‘ |RABOTT v |

Info

4) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ».
- B il

Classe
. Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes

boucles

G 1920A-PORTIN

Voici le résultat obtenu. Vous pouvez notamment noter la date a laquelle on arrive. Celle-ci permettra de

déterminer la date de début pour I'activité d’enseignement suivante concernant la classe pour laquelle
vous définissez I'horaire.

| > Action Année Mois Dates [ HD@® HF Pause Durée Cas= TP total Act® Prof @

Info
O/ 2+ 1 20180 o9l Mar 10-09-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 o] 4.00 4 BRABOTT\ ]
O 2+ 2 Mar 17-09-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 0 8.00 1 BRABOTT\ ]
=2+ 3 Mar 24-09-2019 18:30 21:50  00:00 4.00 0 12.00 1 nRABo‘rT\ [J1

2™¢ étape: création de I’horaire pour I'activité d’enseignement « TECHNOLOGIE DE LA MENUISERIE »

1) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates a la carte (par automatisme) ».

Classe e

As/Orga Début/Fin P10/Local 0P [0 dates
G 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP PP - e visies . oS FORTES DINTESIELR 19200 20190901 2019-1001 @ 10%
2020-06-30 0
Q rcher| \ | dans Importer horaire d'une autre classe =
(] ,e}? Mois  Dates HD@ HFp  Pause  Durée Cas~ TPtotal Act® Prof @ [L]ocal @
Info

uﬁqouter des dates 4 |a carte (par automatisme) |
(]} ‘ 019 1830  21:50 00:00 4.00 0 400 1 ERABOTT\ [ AX00

23 louter des daif At mar routine | ————
= n4a 48-an RN Anenn A nn n ann 4 AT AN

H11), date de

2) Définissez les éléments nécessaires: nombre de périodes de I’activité d’enseignement (!!
m)...

début, jour de la semaine, heure de début, heure de fin, ’activité d’enseignement (!!!!

Classe As1/2 Dates

@ 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP 1838 1920/

fo Jours
2012-02-01 - 2020-06-30

[lactif Date début jour® début Pause P Périodicité Act® Prof @
2019-09-24

7 2019-10-01 [ Mard 18:30 2150 | |oooo | [ 4 [/Semainev| [z TECI¥| [RABOTTr]

3) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ».

= Retour Horaires = Four 18 =m0 | Pour Ijl boucles

Classe
. Génerer horaire pour atteindre le nombre de periodes

B 1920A-PORTIN
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Voici le résultat obtenu. Vous pouvez notamment noter la date a laquelle on arrive.

Classe uF As/Orga  Début/Fin P10/Local 0P @O0 dates
1920A-PORTINT-1838-1-ASUP VRIS MENLIS £ L FORTES DER LS 19200 20190901 20191001 @ - 25%
2020-06-30 0
Q Chercher|| | dans m Importer horaire d'une autre classe ~
[ | s Actionw Année Mois  Dates [ HD[ HFp  Pause  Durée cas~ TPtotal Act® Prof @ [Llocal @
Info
| zdw 1 2019l o9l Mar 10-09-2019 18:30 21:50  00:00 4.00 0 4.00 1 BRAEOTH [J] AX00
22w 2 Mar 17-09-2019 1830 2150 0000 4.00 0 8.00 1 EYRABOTTIL] AX00
22w 3 Mar 24-09-2019 1830 2150 0000 4.00 0 12.00 1 E3RABOTTI L] AX00
s 4 10 Mar 01-10-2019 18:30  21:50  00:00 4.00 0 16.00 2 [E3RAEOTTI 1] AX00
022w 5 Mar 08-10-2019 18:30 21350 00:00 4.00 0 20,00 2 E3RABOTTI L] AX00
22w 6 Mar 15-10-2019 1830 2150 0000 4.00 0 2400 2 EYRABOTTIL] AX00
[BlE-. 7 Mar 22-10-2019 1830 2150 00:00 4.00 0 28.00 2 BRABOTH [J] AX00
O[22 8 10 Mar 05-11-2019 1830 20010 00:00 2.00 0 30.00 2 E3RABOTTI L] AX00

3™me étape: création de I’horaire pour I'activité d’enseignement: « TRAVAUX PRATIQUES DE MENUISERIE
ET METHODE DE TRAVAIL »

1) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates a la carte (par automatisme) ».
/ /
Q cherchery |dans [Tow _—~— v |
] W Année W HD@ HF
mjouter des dates 4 |a carte (par automatisme) |
=] _ 019 1830 2150
2) Définissez les éléments nécessaires: nombre de périodes de I’activité d’enseignement (!!1!!11!), date de
début, jour de la semaine, heure de début, heure de fin, ’activité d’enseignement (!1!1111)...
Classe Adm As1/2 Dates | urs
1920A-PORTINT-1838-1-ASUP 1838 1920/—-- 2019-09-01 - 2020-06-30
[Jactif Date début jour® début fin Pause P Périodicité Act® Prof @
2015-11-05/ / / /
7 2019-00-13 73 Vendrediv| [1:30 | [21:50 | [ooo0 | [/Semainev| 3 TRAVY|  [RABOTT r|
3) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ».
o - I
Classe o . Dates
1 Générer horaire pour atieindre le nombre de périodes
@ 1920A-PORTIN 7@] 2019-09-01 - 2020-06-30
@ | Générer un hoant le nombre de boucles ci-contre
[Jactif Date dék p Périodicité
2019-11-|
| -3 Définir Heures Début-Fin-Pause ci-dessous comme par defaut |
77 2019-09. —| | 4| /Semaine ¥
o 2019-09-01 [ Vendredi ¥ |—- | |- | == | | ] v
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Vous obtenez I’horaire voulu :

UF

Classe As/Orga  Debut/Fin P10/Local 30P [/8 dates
@ 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP I ok e £ £ FORTES B P TERELS 19200 2019-09-01  2019-10-01 @ 100%- 120120  100%
2020-08-30 0
ercher ans Tou Al ¥ Fittrer Imperter horaire d'une autre classe =
Q cherch dans | Tout
O [ 32 Actionv Année Mois  Dates ] HD HF Pause Durée Cas~ TPtotal Act@®  Prof@ [L]ocal &
Info

7 22. 1 o019l o8l Mar 10-09-2019 18:30 21:50  00:00 4.00 0 400 1 BRABOTT' [ AX00

0 . 2 Ven 13-09-2019 18:30 21350 00:00 4.00 0 8.00 3 BYree0TTI AX00

0 . 3 Mar 17-09-2019 18:30 21350 00:00 4.00 0 12.00 1 EYraB0TTI) AX00

0 % 4 [E] ven 20-09-2019 18:30 21350 00:00 4.00 0 16.00 3 EYrAB0TTI AX00

] 32 5 Mar 24-09-2019 1830 2150 00:00 400 0 20,00 1 BRABOTT' [ AX00

u s 6 10 Mar 01-10-2019 18:30 21:50  00:00 4.00 0 2400 2 nRAHO'rﬂ 8] AX0D

0 ». 7 Ven 04-10-201% 18:30 21350  00:00 400 0 28.00 2 EYresoTTI ] AX00

0 . 8 Mar 08-10-2019 18:30 21350 00:00 4.00 0 32.00 2 EYraB0TTI) AX00
O~ 9 Ven 11-10-2019 1830 21:50  00:00 4.00 0 36.00 3 EYRABOTTI) AX00

O 2 10 Mar 15-10-2019 18:30  21:50  00:00 4.00 0 40.00 2 ERABOTT' [ AX00

6.3  Créer un horaire mois par mois

Objectif :

Définir I’horaire suivant pour la classe « 1920A-MAFI1-806-1-ASUP » qui correspond a I'unité d’enseignement
« MATHEMATIQUES FINANCIERES ».

Coursles 9, 10 et 12 septembre 2019
Cours les 14, 15 et 16 octobre 2019
Cours les 13, 14, 20 et 21 novembre 2019

1) Recherchez la classe, ouvrez sa fiche puis cliquez sur le bouton « Voir Horaire »..

Classe B4213 1920A-MAFI1-806-1-AS

¢ re | = 001 |

UF concemneée - Site EL MATHEMATIQUES FINANCIERES

Dates limites Debut == Dim 2019-09-01 Fin == Mar 2020-06-30

o torsie 5 12 1920 => Orga [ -

1er 1/10&me 0000-00-00)2019-10-01 5&me:0000-00-00
Ll Sessions 1/2 1ére;0000-00-00 00:00:00 2éme:0000-00-00 00:00:00

2) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates

par mois ». /

Q Chercher| _dansem— v
| [ERde|4— Année  Mois Dawsp  HDW

u Ajouter des dates a la carte (par automatisme)

m] uter des dates par mois 4/
[0 A {rporms |

B Modifier tous les éléments sélectionnés

[2) supprimer tous les éléments sélectionnés
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3) Sélectionnez I'année, le mois, définissez les jours, les heures, I'activité d’enseignement (si nécessaire),
le chargé de cours (si nécessaire), le local (si nécessaire)...

Classe uF As/Orga Début/Fin P10/Local P I dates

@ 1920A-MAFI1-806-1-ASUP m AT LSS FANGIERES 19200 2019-09-01 2019-10-01 - 0%
2020-06-30 0

Action Année-Mois Jours-Jours De (HH:MV A (HH:MM) Act Prof Local

20199 v lo-1012 | lieso | zus0 | [Classe v|  [HUARTP =] [564_Lac~

4) Cliquez sur « Ajouter ». Vous obtenez ce qui suit.

Q Chercher|| | dans Importer horaire d'une autre classe -
[ 33 Actionw Année Mois  Dates [ HD@® HFu  Pause  Durée Cas~ TPtotal Act®  Prof®

Info
O g~ 1 2019 | o9l Lun 09-09-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 4] 4.00 uHUART [
| 53~ 2 Mar 10-09-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 [} 8.00 uHUART [N
(R 3 Jeu 12-09-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 [} 12.00 EHUART [

5) Afin de gérer le mois suivant, cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates par mois ».

e w

Mois  Dates [r HD s Cas = TP total Act@ Prof @

Info

o| 21:50  00:00 4.00 0 4.00 uHUART 8l

u"

I3 Aouter 1 0o o

fw 18:30  21:50  00:00 4.00 0 8.00 EHUART 4

= anoan Ad-En An-nn A nn n an nn [ TETI

6) Sélectionnez I'année, le mois, définissez les jours, les heures, I'activité d’enseignement
(si nécessaire), le chargé de cours (si nécessaire), le local (si nécessaire)... Ensuite, cliquez sur « Ajouter ».

Action Année-Mois / Jours-Jours / DE(HH:V A(HH:MV Act / Prof

201910 v |14—15-16 | ‘13 30 | ‘21 50 | |CIasse v | |HUART p=v |

7) Vous obtenez ce qui suit.

) =3 Actionw Anngée Mois  Dates [r] HD 4] HF Pause Durée Cas~ TP total Act® Prof @

Info
O | sz 1 2019 o9l Lun 09-05-2018 1630 21:50 00:00 4.00 0 4.00 EHUART [J1
O[>z 2 Mar 10-08-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 0 8.00 EHUART [J]
(RIE-. 3 Jeu 12-08-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 0 12.00 EHUART [
O[22 4 100 Lun 14-10-2019 1830 21:50  00.00 4.00 0 16.00 EHUART )|
(RIE-. 5 Mar 15-10-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 0 20.00 EHUART [J]
O =g 6 Mer 16-10-2019 1830  21:50 00:00 4.00 o] 24.00 EHUART 8]

8) Afin de gérer le mois suivant, cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates par mois ».
=] W Année Mois  Dates,[r
/ BAjouter des dates a la cartg gfr automatisme) |

| 2019

| mjoui;r des dates par mois

o 19
| (9 o e g |

o| 19
I E Modifier tous les éléments sélectionnés

U

19
| |_| Supprimer tous les éléments sélectionnés
[ | — - o018
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9) Sélectionnez I'année, le mois, définissez les jours, les heures, I'activité d’enseignement (si nécessaire),
le chargé de cours (si nécessaire), le local(si nécessaire)... Ensuite, cliquez sur « Ajouter ».

Action Année-Mois Jours-Jours De (HH:MM) A (HH:MM) Act Prof

m 201911 v 113-14-20-21 | 1830 | rso | [Classe v [HUART P =: v|

] . e . s . . . an ofe s . . -
10) L’horaire est créé. Si nécessaire, celui-ci peut étre modifié notamment via les boutons « Action »
O | >gAction= Année Mois Dates [p) HD HFw  Pause  Durée Cas+ TPtotal Act@ Prof @
Info

O[=3+ 1 2019 09 Lun 09-09-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 Q 4.00 EHUART [
[mEY . 2 Mar 10-09-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 0 8.00 EHUART [J]
O[=3+ 3 Jeu 12-09-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 Q 12.00 EHUART [
[mEY . 4 10 Lun 14-10-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 0 16.00 EHUART [J]
R 5 E Mar 15-10-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 Q 20.00 EHUART [
[mE" . 6 Mer 16-10-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 0 24.00 EHUART [J1
(RIS 7 10 Mer 13-11-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 Q 28.00 EHUART [
[mEY . 8 Jeu 14-11-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 ) 32.00 EHUART [J1
[ 22w 9 Mer 20-11-2019 1830 21:50  00:00 4.00 0 36.00 EHUART M
[mEY . 10 -I!l.l 21-11-2019 18:30 21:50 00:00 4.00 0 40.00 EHUART[J]

6.4  Ajouter une date a un horaire ou créer un horaire date par date

Pour ajouter une date a un horaire existant ou créer un horaire date par date :

1) Recherchez la classe, ouvrez sa fiche puis cliquez sur le bouton « Voir Horaire »..

Classe B4213 1920A-MAFI1-806-1-ASUP

UF concemee - Site ATHEMATIQUES FINANCIERES

(¢} Dates limites ~ Déput == Dim 2019-09-01 Fin == Mar 2020-06-30

o5 1/2 1920 => Orga [(15) -

Voir Horaire

2) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter 1 date ».

Q chercher|

u Ajouter des dates a la carte (par automatisme)

| dans

Année i ates

L
u Ajouter des gat€s par mois

]
mjouter 1 date
L

Ajouter 1 date
| m Modifier tous TES SIETERts sélectionnés
I

3) Définissez la date, les heures, I'activité d’enseignement (si nécessaire), le chargé de cours (si nécessaire),
le local (si nécessaire)... puis cliquez sur « Valider ».

Année Mois Dates 7| HD ) HF [ Pause Durée Cas~ TPtotal Act® Prof@ [Llocal @
Info

18 | log:00  |{11:30  [Joo:oo |1 3 Classe v
I Annuler

—-=>1850 v | |Indiqué d v

4) Répétez I'action pour toutes les dates voulues.
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6.5 Modifier des données pour quelques dates d’un horaire

Plusieurs possibilités existent pour modifier un horaire, dans le cas présent intéressons-nous aux
modifications des données pour quelques dates déja reprises dans un horaire (heures, enseignant, local...).
1) Affichez I’horaire de la classe.
2) Cochez les dates pour lesquelles vous souhaitez apporter des modifications (heures, chargé de cours,
local...). Cliquez sur « Action / Modifier tous les éléments sélectionnés ».
T~ [33action-| Année Mois Dates | HD @ HF Pause Durée

Ajouter des dates 2 Ia carte (par automatisme) |

09:00 11:30 00:00 3.00
Ajouter des dates par mois

09:00 11:30 00:00 3.00

Ajouter 1 date9 [

) . L . |
Modifier tous les &léments sélectionnés

[ 09:00 11:30 00:00

|| 22~ 6 Sam 28-09-2018 0900 11:30 00:00
- e T 100] Sam 08-10-2018 0900 11:30 00:00 3.00
L] 22w | |8 Sam 13-10-2018 0900 11:30 00:00 3.00
|| z2v 9 Sam 20-10-2018 0900 11:30 00:00 3.00
T v, 10 Sam 27-10-2018 0900 11:30 00:00 3.00
SR 10 Sam 10-11-2018 0900 11:30 00:00 3.00

3) Apportez les modifications voulues puis validez. IMPORTANT: si vous avez modifié plusieurs lignes,
validez en utilisant le bouton « Modifier valeurs sélection ... »

Classe uF As/Orga  Début/Fin P10/Local G0 P (/20 dates

@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP wmﬂmcue.mummm X LooELS 181927 2018-09-01 20150922 @D 105%-63/60  95%
20190202 0 100%/63

A creroner| N ) =)

(AT il Année Mois Dates HD 4] HF Pause Durée  Cas~ TP Act®
o 4 o i
3 Annuler Classe v

ATTENTION Les medifications opérées ci-dessus n'entrainent aucun recalcul 'y compris décalage : congé/sortie’

=2 Valider ligne
12 Annuler

=2 Valider ligne

o Jrn Joo W

12 Annuler

o Lo Joo W M

2 Valider ligne

12 Annuler

6.6 Importer I'horaire d’'une autre classe

Il est possible d’importer I’horaire d’une classe (intéressant pour un dédoublement avec horaire identique
par exemple). Pour ce faire :

1) Ouvrez la fiche de la classe vers laquelle vous souhaitez copier un horaire.
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2) Cliquez sur le bouton « Voir Horaire ».

9A-INILOG-276-2-ASUP 60 /60 { 0 )périodes 2 Dar

(N INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS

Classe 4201

UF concemée -

E tes limites « Début == Sam 2018-09-01 Fin == Sam 2019-02-02
Années scolaires 1/2 1819 == Orga m -
1er 1/10éme 0000-00-00|2018-09-22 5éme:0000-00-00

L Sessions 1/2 1ére:0000-00-00 00:00:00 2&me:0000-00-00 00:00:00

?\oir avec votre professeur

3) Vous disposez d’un bouton permettant d’importer I’horaire d’une autre classe.
Horaire de la classe : D 1819A-INILOG-276-2-ASUP

n 2018-2019 n
-2 ¥ Définir Dates et 1/10& et 5/10&

Classe e AsiOrga Début/Fin P10/Local

@ 1819A-INILOG-276-2-ASUP O ETIOLIE - N ATION AL LOG S IELE 18192 ~09-01 2018-09-22
20190202 0

Q Chercher| | dans [ Importer horaire d'une autre classe + l
I
| xaction~ Année Mois Dates [, HD 2 HF 11 Importer Ihoraire ci-dessous

| [ 1519A-SENIOR1A-0276-1_(2018-10-24-2019-06-13)
| [E3) 1819A-SENIOR1E-0276-2_(2018-10-25-2013-06-20)

| [ 1819A-SENIORSD-1519-2_(2018-10-04-2019-03-14)

6.7 Mettre en conformité les dates de début et de fin, du 1°" dixiéme et 5™ dixiéme

e Envous plagant en mode modification de la classe voulue, vous disposez d’'un bouton permettant
d’adapter les dates de début et de fin en fonction de I'horaire.

Modification classe:1819A-INILOG-276-1-ASUP - AS:1819

OE=nn

561=> L'UF contient des informations sur le financemepy? 276(60)

_ CP Ville (uniquement si différent implantation)

1er dixiéme 2018 v [09 v [22 v | (non modifiable si horaire)
Session 1/2 Date et heure de délibération ?Voir avec votre professeur
Sessona| v v v v e
] 010 Lo ]
: o fm-
session2|__vi[_vi[_v] [+ )
Jour de cours 20sa09:00-11:30)_ || <=cnercner JouriLocal |
Local - Max €léves [Inconnu v |- max \ Local !
Informations Eléve |Sous reserve d'un nombre suffisant
Interne
isbite b (s a o —
Verrou Points/DB | Non verrouillée (masquée) |
Vulgarisé | ‘

_ | Répartition UF (par défaut) v \ - Attention si financement extérieur | Propartionnelle obligatoire

> Valider MODIFICATION

Voir pour que le 150_finance soit vide si la classe est une classe de validation
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e Envous plagant au niveau de I'horaire de la classe voulue, vous disposez d’un bouton pour définir les
dates du ler dixieme et du 5eme dixieme.

Horaire de la classe : €D 1819A-INILOG-276-1-ASUP

W | w0 q/
[l 2 Définir Dates et 1/10& et 510&

Explication 1er dixieme

Début Fin Durée en jours 1er dixiéme théorique 1er dixiéme effectif 5@ dixiéme effectif

2018-09-01 2019-04-02 213 2018-09-22 _21_jour(s) 2018-09-22 2018-12-15

Classe R As/Orga  Début/Fin P10/Local 64 P ([IN21 dates

@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP EORMATIEUE - TIATION AUX LOGISELS 1819-27 20180901  2018-0922 @M 107%-64/60  95%
2019-0402 0 100%/64

Les dates de début, de fin et celles du premier dixieme et du cinquieme dixiéme sont alors correctement
définies. Il ne reste plus qu’a définir manuellement la date de seconde session si on le souhaite.

6.8 Comment est calculée la date du premier dixieme ?

La date du premier dixieme se calcule comme suit:

1) Effectuez la différence entre la date de fin et la date de début et exprimez le résultat en nombre de jours.
2) Ajoutez a la date de début le nombre de jours précédemment obtenu divisé par 10.

3) On obtient la date du premier dixieme (théorique). Si cette date ne correspond pas a un jour de cours,
il faut prendre le premier cours qui suit.

7  Gérer le financement en périodes des classes

o Il est nécessaire de définir les modes de financement avant de pouvoir gérer les attributions

Définir les modes de

. Effectuer les attributions Sortir les PS12
financement des classes

7.1  Financement d’une classe a 100 % sur la dotation de |’établissement

Dans I'exemple qui suit, I’horaire de la classe a été préalablement défini.
Pour définir le mode de financement d’une classe :

1) Recherchez la classe voulue puis cliquez sur le bouton « Actions » en vis-a-vis de la classe concernée et
».

sélectionnez I'option « Financement/
s

3 1819A-INILOG-276-1-ASUP 1819/260 nafzo mzom

5]

=y 1819A-CPASVT-1816-1 K@) | Listedesinscis 020 [[E] 201
5[] 1819A-CPASVE-1825-1 | Horaires 7120 [ 20

Présences [
1819A-CPASV5-1821-1 | 0/20
©| 1818A-BCOMPTA-804-1 | Financement 020 20

@ 1819A-CPASV4-1818-2 | @ ’1:20 201‘
Do itz |

C}’:’{
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2)

3)

ul

[N

100.00%

1- LABORATOIRE D'INFORM 784 5049/CT s 60 g 4800 1200 60.00

Totaux classe 48.00 12.00 60.00

en % 80.00 2000 100.00
Résultat obtenu:

Financement Classe : [01819A-INILOG-276-1-ASUP
OEE D
Adm Classe UE AS1 AS2 Début Fin Local Auto

5 1819A-INILOG-276-1-ASUP NFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS

G Périodes  FUgTR— - € Actions~
de cours @ Fonction Prévues

Finance sd 2018 ja2018 Total @ Info @
1 - LABORATOIRE D'INFORM 784 | 5049/CT s 60 (g

Totaux classe

Autre possibilité : si vous vous trouvez dans la fiche de la classe, il suffit d’utiliser le bouton « Finance ».
Fiche classe:1819A-INILOG-276-1-ASUP

n 2018-2019 n

Classe E@4197

[ ] o P /

1819A-INILOG-276-1-ASUP 60 /60 ( 0 )périodes
Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez « Effectuer une répartition automatique (d’aprés horaire ou

dates de la formation) ». Note: il faut constater la présence de différentes options intéressantes
permettant de modifier le financement par activité en mode manuel...

Financement Classe : E01819A-INILOG-276-1-ASUP

n 2018-2019 n

Adm  Classe UE

AS1 AS2 Début Fin Local Auto

(@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 77 2018-09-01 2019-02-02 0 O e~
Activité Periodes £ € acsonse
de cours @ Fonction Prévues

Finance Effectuer une répartition automatique (d'aprés horaire ou dates de la formation)
1 - LABORATOIRE D'INFORM 784 | 5049/CT s 80 gg | Modifier le financement par activité - mode manuel

< | Ajouter/Modifier/Sup. activité/accroche

Totaux classe

Supprimer des informations sur le financement impossible : manque de droit ou DocA

Importer une ventilation périodes d'une autre classe(mémes AS + UF + Organisation)

La dotation peut étre répartie dans le temps. Cliquez sur « Valider cette répartition ».
Financement Classe : EJ1819A-INILOG-276-1-ASUP

n 20182019 n

Adm  Classe UE AS1 AS2 Début Fin Local Auto
D 1819A-INILOG-276-1-ASUP NFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 1819123 —-0 2018-09-01 2019-02-02 0 zar
Précisez les '%' dans le temps et entre les financements ou les périodes 'P'
Activité Périodes [ Gesion Comveicn [l B Valder cette répartiion /
de cours @ Fonction Prévues
Finance sd 2018 ja 2019 Total © Info @

80%

% dans la ligne du temps | 20%

d'aprés proportions

Dotation IEPS |

18191220 ———0 2018-09-01 2019-02-02 0 '325“

4800 1200 60.00

48.00 1200 6000
2000 2000 100.00

Réf.: I-E02-888a (201905)

Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes 37




L]

ul

Enora — Tutoriel IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton

7.2 Financement d’une classe a 100 % par un partenaire de convention

Dans I'exemple qui suit, I’horaire de la classe a été préalablement défini.
Partons de I'hyptothése que le partenaire et la convention aient été créés (cf. points précédents).

1) Recherchez la convention puis cliquez sur le bouton suivant: ®
N Nom => les 10

&9 Convention 201904

2) Cliquez sur « Action » puis sur « Gérer les classes de cette convention ».

= . ]|« PR e W

Gerer les classes de cette convention
Nom de la convention - 55 Convention 201904 Tkt

Partenaire ALPHA asbl Application EProns les Ets Enseignement et PO)

3) Cligquez sur « Action » puis sur « Ajouter une classe dans cette convention ».
Convention - Classes concernées

n 2018-2019

Liste des classes gfpartenant a la convention

Id Convention

Convention 201904

Liste d® classes associées a cette cogwéntion (1 seule si

ui\jouter une classe dans cette convention
Ajouter une inscription

4) Sélectionnez la classe voulue puis cliquez sur « Ajouter ».

Liste des classes appartenant & la convention

Id Convention Partenaire
Convention 201904 ALPHA asbl
Liste des classes associées a cette convention (1 seule si FSE)

#3 Actionw Classes

%m 1819A-INILOG-276-1-ASUP ¥

5) Cliquez sur I'icbne de la classe.

Liste des classes associées & cette ¢ tion (1 seule si FSE)

| > Action | Classes

79| 32 Action 1819A-INILOG-275-1-ASUP

6) Cliquez sur « Finance ».
Fiche classe: 18 T9AINILOG-276-1-ASUP

" 20182019 n

Supprimer

E Modifier

Classe E@4197 1819A-INILOG-276-1-ASUP 60760 ( 0 Jpériodes 2 per
UF concemée - Site PT) INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS
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7) Cliquez sur « Actions » puis sur « Effectuer une répartition automatique ...
peuvent s’avérer extrémement utiles.

Financement Classe : E)1819A-INILOG-276-1-ASUP

n 2018-2019 u

Adm  Classe UE

». NB : d’autres options

As1 AS2 Début Fin Local Auto

(@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP [NFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 1819 133 - 2018-09-01 2019-02-02 0 i2ar
Activité /

Périodes

i [Ty - € Actions
de cours @ Fonction Prévues
Finance Effectuer une répartition automatique (d'aprés horaire ou dates de Ia formation)
1 - LABORATOIRE D'INFORIM 784 | 5049/CT s 60 oo Modifier le financement par activité - mode manuel

JEl 55-Convention

Ajouter/Modifier/Sup. activité/accroche

8) Définissez la répartition de prise en charge. Dans le cas présent, le partenaire de convention prend
100 % de la formation en charge.

Adm  Classe UE AS1  AS2 Début Fin Local Auto
(© 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIOUE - INITIATION AUX LOGICIELS 1819123 ——0 2018-09-01 2019-02-02 0 S [ —
Jrécisez les "%' dans le temps et entre les financements ou les périodes 'P'
Activité Périodes - [T E——
de cours @ Fonetion Prévues
Finance sd 2018 jaz2018 Total @ Info
% dans 12 Jigae | 30% 20% d'aprés proportiol
Z3-Convention 201904 100.00%
Dotation IEPS 0.00%
9) Cliquez sur « Valider cette répartition ».
Résultat obtenu:
Adm Classe UE As1 AS2 Début Fin Local Auto
(@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIFLS 1819 1220 -0 2018-09-01 2019-02-02 0 s
Activit? Périodes Gestion  Convention [RENR-SETER
de cours @ Fonction Prévues
Finance sd 2018 ja2019 Total @ Info @
1 - LABORATOIRE D'INFORM 784 | 5049/CT & 60 oo 0.00 co
P} 55-Convention 201904 4800 1200 60.00
Totaux 4800 12.00 60.00

7.3 Financement d’une classe a 50 % par un partenaire de convention

Pour encoder une classe financée a 50 % par un partenaire de convention, la procédure est la méme que
celle vue précédemment. La seule différence réside dans la répartition.

Adm Classe UE AS1 AS2 Début Fin Local Auto

(D 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 1819122 -—0 2018-09-01 2019-02-02 0 Il 4 i it

Précisez les '%' dans le temps et entre les financements ou les périodes 'P'

de cours @ Fonction Prévues

Finance sd 2018 Jja2019 Total @ Info @
% dans la ligne du temps ‘ 50% 20%/d'apres proportions
50.00% /
Dotation IEPS 50.00%

Si une classe est financée a 50 % par un partenaire de convention, toutes les activités sont

AUTOMATIQUEMENT doublées au niveau de leur financement. Les DGT... seront alors élaborés en
conséquence.

Réf.: I-E02-888a (201905)
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Activité
de cours @

1 - LABORATOIRE
D'INFORM

7.4

2 DGT Périodes
Fonction Prévues
784 | 5049/CT 50

5

Gestion Convention [l = Valider cetie répartition

Finance

00

sd 2018 ja2019 Total @ Info @

| 48.00] | 1200/ 60.00

L

{ ™

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.

Bétonner les
valeurs

Seul un User 100
peut déroger aux
périodes de Ila
colonne  [Prévu]

Ajout des prestations 91 a 99

(lien=({p0;p1)) et
dans ce cas il n'y
a plus que lui qui
peut [Modifier] la
répartition de la
classe
ATTENTION -
gestion
périodes
supplémentaires
implique de
commencer par
[FCTfonction]
avant les {}

Four supprimer
des périodes
supplémentaires,
il faut mettre
{xxx} dans Ia
colonne info en
rapport avec la
ligne a supprimer

La
des

Pour ajouter des prestations 91 a 99, il faut se placer dans le formulaire de financement de la classe voulue.

1) Cliquez sur le bouton « Actions » puis « Ajouter/Modifier/Sup. activité/accroche ».

Activité
de cours @

1 - LABORATOIRE D'INFORM

Totaux classe

peroses [0
Fonction Prévues

Finance
784 S049/CT s 60 a0

Conventior. £ Actions~

Effectuer une répartition automatique (d'aprés horaire ou dates de la formation)

Modifier le financement par activité - mode manuel

AjouterfModifier/Sup. activité/accroche
Supprimer TOUTES les informations sur le financement (pour changer d'AS ou d'UF...)

Importer une ventilation périodes d'une autre classe(méme AS + UF + Organisation)

40
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2) Ajoutez une activité 91 a 99.
Attribuez (sur la ligne existante) une fonction spécifique (dans le cadre des « accroches EPT »
uniguement ou dans les lignes 91/99).

Activité Périodes  pmmms—_ _ (TP
de cours @ Prévues

Fonction
Ajouter Activité | - v | 10784 _Informatique_CT_DS r | Dotation v
Finance Total @ Info @

91-VAF impliquant une admission ou une dispense
1 - LABORATOIRE D'INFORM 784 | 5049 CT s 60 |go 91-VAF impliguant une admission ou une dispense

92-VAF impliquant la sanction E0Y
92-VAF impliguant la sanction
93-VANFI impliguant une admission ou une dispense

Totaux classe 93-VANFI impliguant une admission ou une dispense| 60 00

en% 94-VANFI impliguant la sanction .00
94-VANFI impliguant la sanction

95-EXPERTISE PEDAGOGIQUE ET TECHNIQUE
95-EXPERTISE PEDAGOGIQUE ET TECHNIQUE
95-Expertise pédagogique

97-Parts_Sup

98-Periodes_Sup

99-Conseil Etudes

7.5 Générer un listing reprenant la dotation et la consommation de périodes organiques

Parmi les listings disponibles, vous trouverez le listing 9 qui permet d’obtenir un apercu de la
consommation des périodes organiques.

9 Dotation et Consommation de périodes organiques

Rappel : pour que cela fonctionne, il faut avoir défini le nombre de périodes disponibles pour I'année civile
en cours. Référez-vous aux consignes techniques pour définir cette valeur a I’endroit adéquat.

7.6 Générer un listing des interventions extérieures (financement de certaines organisations)

Pour créer un listing de I'’ensemble des interventions extérieures permettant le financement de certaines
organisations :

1) Cliquez sur « Listings » dans le volet présent a gauche de I'écran.

2) Cliguez sur « Go » en vis-a-vis du listing « 18 Listing interventions extérieures ».

14 Mise a Jour Niveau(0) UF IEPS
16 Listing interventions extérieures IEPS v

3) Cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».
Listings

n 2018-2019 n

- Afficher toutes les actions - Retour listing

18 Listing interventions extérieures

Périmeétre action Cefor

Résultat :
- - 18 - Listing interventions extérieures

Résultat de la requéte

6 2 ALPHA asbl 55 Convention 201904 1819 24 36
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8  Gérer les membres du personnel
8.1 Fiches signalétiques

8.1.1 Créer une nouvelle fiche
1) Cliquez sur « Professeurs » puis sur « Ajouter un Professeur ».

77 = Liste des professeurs
—
= nEzn
Accueil
Formations Q Chercner|:| dans @
Eldves DR Nom et prénom
Présences
T D41 L LIEFFRIG Dominique
EETE D3 L GRUSELIN Fabienne
Listings D L PEIGNOIS Patricia
Xy 2 DEBRAY Patricia
[z ™ 2 ALAIME Quentin
DGT4
i ODOMEZ Thierry
DGTs
Fermer

Aide A]OUtEI un Professeur

2) Vous pouvez alors soit faire glisser le fichier résultant de la lecture de la carte d’identité du membre du
personnel via I'application elD Viewer ou compléter manuellement la fiche.

Professeur - Nouveau professeur

n 2018-2019 n

Professeur | Nouveau professeur

Note :
& Documents demandss au nouveau professeur
Nom Si vous faites glisser le fichier résultant
— de la lecture de la carte d’identité du

membre du personnel via I'application

Pré . .
renem elD Viewer, vous devrez compléter
Paul -
a” manuellement la date de naissance, la
Sexe nationalité et le matricule.
Masculin v
Adresse email

paul-huart@yahoo.fr

Date de naissance

B 20/09/1970

Lieu de naissance

ARLON

Note :
Nationalité
BELGIQUE Les travailleurs étrangers n’ont pas
Motricule de numéro national mais un
17009291234 numéro bis et c’est ce qui les

identifie dans le cas de la Dimona.
Donc c’est ce numéro qu’il faudra
indiquer a sa place. Ce numéro

peut étre demandé a I'asbl Sigedis

Numéro national (!Obligatoire pour DDRS) ]

&
70092912879

Annuler
(Sociale individuele gegevens —
3) Cliquez sur « Ajouter ». Données individuelles sociales)
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4)

Complétez les données : adresse postale, adresse email...

Moadifier fiche professeur HUART

DEz3I0
H Mise 3 joor par importation des dormées v

Nom Prénam HUART Paul @

Utilisateur 1291 |HUAPAU |g

Date et lieu de naissance 29/9M1570 ARLON

Seaxe - Mationalité Masculin BELGIQUE
Matricule - N* National 17009291280 70092912879

SIS - Médecin traitant+N° | |

Contact en cas d'urgence | |

Adresse |Chemin de Weyler 2
CP Ville 6700 |ARLON
Téléphone - GSM | | 0494 99 99 99

Mail - NewsletterCefor |pau|.huart@yahoo.fr Inscrit News v
Etat Civil |

Titres (P512) Graduat en informatigue (1993) - DAP (1994)
{TRQ:F1;F2;F3;}
{TSQ:F1;F2;F3;}
{TPLF1:F2:F33
1A20-F1.F2:F3) £@
Qu utilisez I'écran "nomination™. .

Compte financier - Soriie | |

00000000 |- ¥
Clés possédées | \ | -

Divers |

2 Valider MODIFICATION

Informations importantes car reprises sur le PS12.
L’expérience utile peut également étre indiquée a ce niveau.

5) Cliquez sur « Valider MODIFICATION ».

6) Cliquez sur « Profil » afin d’accéder au formulaire permettant de définir le niveau attribué a
I'utilisateur. Si cette opération n’est pas réalisée, par défaut, le membre du personnel est dans un
statut « refusé », ce qui a beaucoup de conséquences. NB : comme indiqué ci-apreés, il est possible de
modifier cela au niveau des parametres d’Enora.

Fiche professeur HUART
oo W
IIAjouler IEI Modifier | &, Modifier le mot de passe IIPmﬂI Supprimer -2
Nom Prénom 1251_0 HUART Paul HUAPAU
Date - Lieu de naissance  29/09/1970 a ARLON
Sexe - Nationalité Masculin BELGIQUE l .
Matriculeﬂ—N" National 17009251280 70092912879 -
SIS - MédecinTraitant&N® “
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Modifier profil professeur HUART

n 2018-2019 u

Nom Prénom + INI HUART => MAJUSCULES
Date et lieu de naissance (29 v |09 »[1970 «

Sexe - Nationalité SN

Matricule - N° National |L a0

User NNEB | Prof actif-7 v

7) Validez.

Note : partant de la page d’accueil d’Enora, en cliquant sur « Personnalisez votre interface », vous pouvez
modifier la valeur du parametre 19 NewProfAccessEnora. Si par exemple, vous souhaitez qu’a la création
d’un nouveau membre du personnel, ce dernier soit actif par défaut, il suffit d’attribuer la valeur 7 a ce
parameétre.

8.1.2 Rechercher un membre du personnel

Pour rechercher un membre du personnel, une fois que vous avez cliqué sur « Professeurs », il est possible
de définir votre critére de recherche dans la zone prévue a cet effet.

rofeéseurs /

7 = Liste des p

e s

Accueil
Formations Q Chercher dans |
Eléves v HUART Paul
Présences
Stages = 2 LIEFFRIG Dominique
Points =0 2 GRUSELIN Fabienne
o Listings b 2 PEIGNOIS Patricia

Professeurs D21 L DEBRAY Patricia

P-4 L ALAIME Quentin

Il faut remarquer qu’il est possible d’effectuer les filtrages sur différents criteres :
Liste des professeurs

[ J s [ o]
Qchercher|  [dans[Nom  ~]L__+]1
Nom X

Nom et prénom

5]
F

Prénom
MNISS-NN
LIEFFRIG Dominique | Sortie

Classe
GRUSELIN Fabienne ||4 prof

PEIGNOIS Patricia | 2= 1emp|3=TPro|4=Déf.
idClasses

DEBRAY Patricia Adm

ALAIME Quentn | o4/—Tou

MiveauEnora
LODOMEZ Thierry Sans critére

| En activité (IPO)
LEYIMANGOYE Judtf £ =~ %

X

M

X

X

i

X
Y he e be he jo ho jo

Différents criteres de tri sont également proposés. Enfin, il faut remarquer que la liste peut étre affichée
avec les photos des membres du personnel.

Liste des professeurs

oEzan
QChemherl:I dans | Nom v|[- v |Tri[Année naiss v || Avec v IS
i Nom et prénom DGT4 Matricul vet: Photos

P812
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Une fois la personne voulue trouvée, au niveau de la fiche de celle-ci, on peut constater la présence de
boutons offrant des raccourcis intéressants.

Fiche professeur HUART

n 2018-2019 u
= - |l

(oo [0 s [ i)

ﬂ Modifier

@, Modifier le mot de passe n Profil H | |Supprimer

Nom Prénom 1291_7 HUART Paul HUAPAL

Date - Lieu de naissance  29/09/1970 a ARLON

Sexe - Nationalité Masculin BELGIQUE H
Matricu N® National 17009291280 70092912879

SIS - MédecinTraitant&N® “

Contact en cas d'urgence

Adresse Chemin de Weyler 2

CP Ville 6700 ARLON
Téléphone - GSM 0494 9999 99
Mail - NewsletterCefor paul huart@yahoo.fr Inscrit News

Graduat en informatique (1993) - DAP (1994)

CCP - Sortie 0000-00-00
Clés possédées

Divers B 0000-00-00

8.1.3 Modifier une fiche signalétique
Pour modifier une fiche signalétique, il suffit de rechercher la personne voulue, puis d’afficher sa fiche.

Liste des professeurs

Oe=man
Q, Chercher HUART dans | Nom ¥|[- +|Tri[Mom Prenor v | |- | ¥ Fittrer

z. [HUPRTPau } Sexe
P51

Maximum 100 résultats proposés pour €ommence par... £90488 M

D41 1 LIEFFRI

Vous pouvez alors utiliser le bouton « Modifier » pour modifier I’adresse postale, les numéros de
téléphone, I'adresse email, les titres. Le bouton « Profil » est intéressant si vous devez corriger le nom, le
prénom, la date de naissance, le lieu de naissance, le sexe, le matricule, le numéro national ou le niveau
d’acces. Il est également possible de modifier le mot de passe de la personne.

Fiche professeur HUART

n 2018-2019 n
= T

m WModifier

8.1.4 Supprimer une fiche signalétique
Pour supprimer une fiche signalétique, ouvrez la fiche voulue puis utilisez le bouton « Supprimer ».
NB : il est courant que la suppression ne soit pas possible si des attributions ont été définies...

Fiche professeur HUART

OEz3n
=

&, Modifier le mot de passe m Profil H | |Suppn’mer

- (oo | o e [ b

&, Modifier le mot de passe m Profil H | |Suppn’mer
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8.2  Associer des documents a un membre du personnel
Pour associer des documents (copies des diplomes, CFCAD...) a un membre du personnel :
1) Ouvrez la fiche du membre du personnel.

2) Cliquez sur « Action / Dossier — Pieces...Clés ».
Fiche professeur HUART

OEZDD
IIAiouler IEI Modifier || &, Modifier le mot de passe I I Profil Supprimer m D

MNom Prénom 1291 7 HUART Paul

Désignations par DGT du professeur
Date - Lieu de naissance  29/09/1970

4 ARLON @ Diésignations/Classes  attribuées
Sexe - Nationalité Masculin BELGIQUE Attestation de servicesrendus. & & &
Matri::uleﬂ - N° National 17009291280 70092912879 Imprimer toutes les attestations de services
®
515 - MédecinTraitantaN® Historique DGT
TPro_CZA
e (O Rédiger un CM avec les informations professeur
Adresse Chemin de Weyler 2
CP Ville 6700 ARLON Carriére, Nomination, TPro en PromSoc
Téléphone - GSM 0494 99 99 99 . Anciennetés {en cours)
Mail - NewsletterCefor paul huart@yahoo fr Inscrit News
| @ Activités EXTERIEURES a notre IEPS (Autres activités)
Titres [Wc TP Graduat en informatique (1993) - DAP (1994) ‘ PS512 - Degumens de paiement de ce professeur
CCP - Sortie 0000-00-00 Entres
Clés possédées =

- Dossjer-Piéces...Clés
Divers

Expoeur

3) Cliquez sur « F ».

dossier 'papier' membre du personnel HUART Paul

fld Nom gf prénomMatriculs |
[1237HUBRT Paul_[17009291280]

2018-2014

Liste des documents concernant HUART Paul
Nom du documen

Iction

Liste des clés dont je reconnais étre en possession en date du 14-04-2019

Liste des clés dans |IEPS

id | 32 actions Atelier Prof Information porte

3 | sgactionw IEPS* HUART Paul PORTE 777

4) Cliquez sur « Choisir un fichier ».

Gestion du dossier 'pggler' membre du personnel HUART Paul

DEZID

Id  [Nom et prénomMatrigils

}1291|HUARTpPauI }Wﬁmsoi

Liste deg documents concernant HUART Paul

Recherchegihchier

Choisir un fichier | Aucun fichier choisi

Nom souhaité pour le fichier

(vide = nom du fichier original)
Nom de fichier suggéré : Diplome_7?? ou TitrePedagogique_?? ou ExpériencelUtile_?7? ou TPro_?7 ou Nomination_??

Ajouter fichier

Liste des clés dont je reconnais étre en possession en date du 14-04-2019

Liste des clés dans IEPS

id | 22 Action= Atelier Prof Information porte

3 =gactionw IEPS * HUART Paul PORTE 777

ul
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5) Ouvrez le dossier contenant le fichier a joindre puis effectuez un double-clic sur ce dernier.

@ Ouvrir |} X
« v > CePC 5 Documents » ~ | @] | Rechercherdans: Documents 0
Organiser +  Nouveau dossier B~ M @
A Nem - Modifié le Type Taille @
3 Accés rapide 'jg""' p - i D" ""’P" ) 3;}('
iplamdc acument Micros... ¢
¥ Tatichargem: ¢ [D)i:Lame.pdl 10/04/2019 22:51 idnhe A(:u’:atD ;Z ic
[&] Images * [ sirl111 eid 14/04/7M0 1570 Fichier FINV 15k Y
mmmnmmumdunchier:|D.p|ome.pdf v | | Tous les fichiers (=) v
Ouyrir Annuler
6) Cliquez sur « Ajouter fichier ».
Gestion du dossier 'papier' membre du personnel HUART Paul
[ e [
ld Nom et prénomMatricule |
[1291HUART Paul [17005291280|
Liste des documents concernant HUART Paul
Rechercher fichiar
Diboperr
Nom souhaitg T le fichier (vide = nom du fichier eriginal)
Nom de ficffer suggéré : Diplome_?? ou TitrePedagogigue_?7? ou ExpérienceUtile_?7 ou TPro_?? ou Nemination_??
7) Le fichier est repris.
Gestion du dossier 'papier membre du personnel HUART Paul
[ [eson [ ]
[d Nom et prénomMatricule |
[1231HUART Paul_[17009291280|
Liste des documents concernant HUART Paul
Le fichier est valide, et a été% avec succés sous le nom de : fhomefenora/public_html/DBEnora/EnoralC
gon Nom du dow
M | s |1291_Diplome pdf| | Fusion ”
Les boutons M et S permettent de respectivement modifier et supprimer le fichier.
8.3  Définir des activités professionnelles hors établissement
Pour définir des activités professionnelles hors établissement pour un membre du personnel :
1) Ouvrez la fiche du membre du personnel.
2) Cliquez sur « Action / Activités EXTERIEURES a notre IEPS (Autres activités) ».
3) Cliquez sur « Ajouter » au niveau de la rubrique appropriée.
Gestion de la carpiére (hors établissement) d'un membre du personnel
i Liste | CamiAre | DAGsigghtions | Classes |§ PS12 | CamiA‘reExtemne |
. j1d Nom et prénom||Sexe ||Date Naissanc
Autzesiaiav sl I?]i201|HuART Paul |1 |[29/09/1970  [17009291280
Détails des agfivités extérieures a notre IEPS en EPS (max 4 lignes)
Ajouter |[Etgblissement N Fin (00 Depuis le Pusqu'a
A:iu: Mcpsows-uhm) Fonction [Nature des cours{|sit™ [Sect Niv||uF| 14/15/45) aa:a_mm_” aa:a_mm_n
Détails fles activités dans I'enseignement de plein exercice (Max 3 lignes)
& Ajouter |[Etablissement . . R _[Depuis le  |usqu'a
action e Fonction [Fraction horaire[Niveau|Baréme [Anciennetél R —
Détails des activités hors enseignement
M‘ Etablissement [Emploi||Charge Depuis le . fusaus B
|Action @aaa-mm-j]faaaa-mm-]]
Un fichier XML a été créé : Consulter le fichier
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4) Complétez les informations puis validez par OK.

Autres activités d

lMom et prénom ||Sexe (Date Maissance)

Matricule

Id
[7]1291|HUART Paul |1

29/09/1970

17009291280

Détails des activités extérieures a notre IEPS en EPS (max 4 lignes)

Action

Etablissement

(CF-CPEONS-Libre)

Fonction,

Nature des cours||Sit™|Sect® Niv|/UF|

Fin (00
14/15/45)

Période

Depuis le  [Jusqu'a

aaza-mm-jj [aaza-mm-jj

Détails des a?ﬁ(ﬂans I'enseignement de plein exercice (Max 3 lignes)

Action

(CF-CPEONS-Libre)

Fonction

Fraction horaire

Miveau

Baréme

|Anciznneté

Depuis le

aaga-mm-jj

Jusqu'a

zaaa-mm-jj

I ok @

AR. Athus

Enseignant

10120

88

5) Les informations sont validées. On peut constater la présence de boutons permettant de modifier ou
supprimer l'information.

Gestion de la carriéere (hors établissement) d'un membre du personnel

Liste | CariAre | DA@signations | Classes |Q PS12 | Carif reExterne |

Autres activités de

|£d

Nom et prénom||Sexe

Date Naissance||Matricule

|f?11291 HUART Paul |1

20/09/1970

17009291280

Détails des activités extérieures a notre IEPS en EPS (max 4 lignes)

—

Ces informations seront reprises sur le PS12.

8.4

& Ajouter | Etablissement Fin (00 Depuis le  [[Jusqu'a
. Fonction [Nature des cours||Sit®|[Sect® Niv|UF Période| B .
Action (CF-CPEONS-Libre) 14/15/45) aaaa-mm-jjf|aaaa-mm-jj
Détails des activités dans I'enseignement de plein exercice (Max 3 lignes)
N Ajouter Etablissement . ) . i . Depuis le  |[Jusqu'a
i Fonction (|[Fraction horaire|Niveau|[Baréme|(Ancienneté . .
Actio (CF-CPEQONS-Libre) aaaa-mm-jj [aaaa-mm-jj
oM |110 s | A.R. Athus Enseignant] 10/20(|55 0000-00-00(|000D-00-00
Détails des activités hors enseignement
&3 Ajouter . Depuis le  |[Jusqu'a
| Etabl t|Emploi||Charge . .
Action aaaa-mm-jj|aaza-mm-jj

Pour associer des commentaires relatifs a des entretiens avec un membre du personnel :

1) Ouvrez la fiche du membre du personnel.

2) Cliquez sur « Action / Entretiens ».

3) Cliquez sur « Ajouter ».

Entretiens

Liste des entretiens avec HUART Paul

Id

Nom et prénom

Matricule

|Fi|trer les DET

1291

HUART Paul

17005291280

Synthéze des entretien

s

Action

Ajouter

Dates||Sujet

Remargue|

Auteur|

[RAP+-] : fyant fait I'objet d'un rapport (positif ou négatif)

Associer des commentaires relatifs a des entretiens avec un membre du personnel
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4) Encodez les informations voulues puis validez par OK.

Liste des entretiens avec HUART Paul

Id "Nom et prénom ||Matricule |Fi|trer les DGT

129 l"HUART Paul 17005291280

Synthése des entretiens

Complétez |a qua puis validez @@gisﬂ'ﬁnent mis en évidence

Action Dal:es\ ||Sujet ulRemarque Auteur
L'entretien s'est...|
| Ok | x ||2015-04-14 101-100
P

[RAP+-] : Ayant fait I'objet d'un rapport {positif ou négatif)

5) Les données sont validées.

Liste des entretiens avec HUART Paul

1d MNom et prénom||Matricule Filtrer les DGT
1291 |HUART Faul 17009291280
Synthése des entretiens
Ajouter )
; Dates Sujet Remargque Auteur
Action
M3 ; 2019-04-14|Embauche|L'entretien s'est... 6]|]101/LIDO=>14/04/19 17:24

\

On peut constater la présence de boutons permettant de modifier ou supprimer certaines données.

8.5  Carriere, nomination...

8.5.1 Définir des codes fonctions pour un membre du personnel
Pour définir des codes fonctions pour un membre du personnel :

1) Ouvrez la fiche du membre du personnel voulu.

2) Cliquez sur « Action / Carriere, Nomination, TPro en PromSoc ».
Fiche professeur HUART

[ Joems [
nAjouter ﬂModiﬂer @, Modifier le mot de passe nF’roﬂI H | |Suppr\me{ ‘ X

Désignations par DGT du professeur

Nom Prénom 1291_7 HUART Paul
Date - Lieu de naissance | 29/09/1970 4 ARLON ® Designations/Classes  attribuées
Sexe - Nationalité Masculin BELGIQUE Altestation de services rendus i | @& | @
. ) Ep Imprimer toutes les attestations de services
IMatriculef-y - N°* National 17009291280 70092912879
@® Historique DGT
SIS - MedecinTral TPro_C.
Contact en cas d'urgenc Rédiger un OW] avec les informations professeur
Adresse { de Weyler 2
CP Ville 6700 ARLON Carriére, Nomination, TPro en PromSoc
Téléphone - GSM 0494 99 99 99 Anciennetés (en cours)
Mail - NewsletterCefor paul huart@yahoo.fr Inscrit News

Titres [ b)

Graduat en informatique (1993) - DAP (19

Autre possibilité : cliquez sur ce bouton.

@ Activités EXTERIEURES a notre IEPS (Autres activités)

PS12 - Documens de paiement de ce professeur
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3) Cliquez sur « Action / Ajouter un mouvement de carriére... ».
Carriere du professeur HUART Paul

n 2018-2019 u

L HUARTPaul 1
Synthése FonctionRTF Fonction
Totaux
\Détails par|Daie v ||Aveczone v |
2 Action~ FonctionRTF Fenction © Date PO Ets
0 = Notre Ets

| mjouter un mouvement de carriére (Nomination, TPro - nouveau ou arrét) |

R

Ajouter carrigre

4) Définissez les codes fonctions (nouveau et ancien codes) et autres informations utiles comme le fait
que I'on soit dans un cas de titre requis, titre suffisant ou titre de pénurie. Validez via le bouton
« Valider AJOUT ».

Carriére du professeur HUART Paul

n 20182019 u
Id Nom et prénom Sexe Date Naissance Matricule

3 3 HUART Paul 1 29/09/1870 17009291280

Synthese FonctionRTF Fonction Total P F/1000
0,00

Totaux 0

Détails par| Date v || Avec zone ¥ | Complétez Ia ligne puis validez I'enregistrement mis en évidence

FonctionRTF Fonction @ Date PO Ets Remarque @

0 = Notre Ets
ey — 784 - CT - DS - Infor v 5046—CT-20-InftN 2018 v [09 v [01 v Nu |
Q@ Annuler TitresRequis d

Il faut indiquer « Titres » car si
on laisse « - » , lors des
attributions, le systeme définit

5) Vous obtenez ce qui suit.

Détails par| Date v || Avec zone + | un statut de TPro par défaut.
>4 Action- FonctionRTF Fenction @ Date PO Ets Remarque
0 = Notre Ets

Le fait de définir ainsi les codes fonctions permet de faire apparaitre les informations voulues au niveau
des DGT.
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8.5.2 Indiquer qu’un membre du personnel est TPRO dans une fonction donnée
Pour indiquer gu’un membre du personnel est TPRO dans une fonction donnée :
1) Ouvrez la fiche du membre du personnel voulu.

2) Cliquez sur « Action / Carriére, Nomination, TPro en PromSoc ».
Fiche professeur HUART

DEznn
| o e . [l Y - | o oo | e R

Nom Prénom 1291 _7 HUART Paul Désignations par DGT du professeur

Date - Lieu de naissance  29/09/1970 & ARLON ®  Deésignations/Classes  attribuses

Sexe - Nationalité Masculin BELGIQUE Altestation de senvices rendus. & & &
- N EF Imprimer toutes les attestations de services

Matricul - N° National 17009291280 70092912879

® Historique DGT

TPro_CZA
Rédiger un CM avec les infgffations professeur
Chemin de Weyler 2

CP Ville 6700 ARLON Carriere, Nomination, TPro en PromSoc

515 - MeédecinTraitan
Contact en cas d'urgence

Adresse

Autre possibilité : cliquez sur ce bouton.
3) Cliquez sur « Action / Ajouter un mouvement de carriére... ».
Carriere du professeur HUART Paul

n 2018-2019 u

L HUARTPaul 1
Synthése FonctionRTF Fonction
Totaux
\Démils par|Date v |[Aveczone v |
> Action~ FonctionRTF Fonction & Date PO Ets

0 = Notre Ets
| mjouter un mouvement de carriére (Nomination, TPro - nouveau ou arrét) |

Ajouter carriére

4) Définissez les informations voulues puis validez I’ajout.
Carriére du professeur HUART Paul

L [ [
ld Nom et prénom Sexe Date Naissance Matricule

j 3 HUART Paul 1 29/09M1970 17009291280
Synthése FonctionRTF Fonction Total P P/1000
0
Tota 0
Détails par|[ D¢ v |[Aveczone v Complétez la ligne puis valid®X l'enregistrement mis en évidence
FonctionRTF Fonction @ Ets Remarque @
0 = Notre Ets
12 Valider AJOUT 784 - CT - DS - Infor v 5046 - CT - 20 - Info ¥ 0 ‘ |
" Annuler TitresRequis v
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5) Vous obtenez ce qui suit.

Détails par| Date v || Avec zone ¥ |

2 Action FonctionRTF Fonction © Date FO Ets

0 = Notre Ets

e T84 5046 2018-09-01 00
\ 1 <& TR

Bouton permettant de modifier ou supprimer la ligne.

Remarque @ Fin

TPro 0000-00-00

oS

8.5.3 Indiquer qu’'un membre du personnel est DEF dans une fonction donnée
Pour indiquer gu’un membre du personnel est DEF dans une fonction donnée :

1) Ouvrez la fiche du membre du personnel voulu.

2) Cliquez sur « Action / Carriere, Nomination, TPro en PromSoc ».

Ajouter E Modifier | &, Modifier le mot de passe n Profil Supprimer i

De&ﬁlions par DGT du professeur

Nom Prénom 1291_7 HUART Paul
Date - Lieu de naissance  29/09/1970 & ARLON @ Désignations/Classes  attribuées
| ) _ o
Sexe - Nationalité Masculin BELGIQUE Aftestation de services rendus| i | &
. . ¥ Imprimer toutes les attestations de services
Matricu  National 17009291280 70092912879

SIS - MédecinTraitant&N’ TPro_CZA

Contact en cas d'urgence
Adresse Chemin de Weyler 2

CP Ville 6700 ARLON

Autre possibilité : cliquez sur ce bouton.

3) Cliquez sur « Action / Ajouter un mouvement de carriére... ».
Carriére du professeur HUART Paul

n 2018-2019 u

1 HUART Paul 1
Synthese FonctionRTF Fonction
Totaux
Détails par[Date
32 Action= FonctionRTF Fanction & Date PO Ets
0 = Notre Ets

| nﬁjouter un mouvement de carriére (Nomination, TPro - nouveau ou arrét) |

Ajouter carriére

4) Définissez les informations voulues puis validez I'ajout.
Carriére du professeur HUART Paul

n 2018-2019 n

@ Historique DGT

Rédiger un CM avec les informations professeur

| Carrigre, Nomination, TPro en PromSoc

1d Nom et prénom Sexe Date Naissance Matricule
3 HUART Paul 1 29/08M1970 17009291280
Synthese FonctionRTF Fonction Total P P/1000
0,00
Détails par| Dat v || Avec zone v | omplétez Ia ligne puis valideN'enregistrement mis en évidence
FonctionRTF Fonction © Date PO s Remarque @
0 = Notre Ets

2 valider AJOUT

784 - CT-DS -Infor v 5046 -CT -20-Info v

'3 Annuler

o o

TitresRequis M

52 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)

N




L]

ul

IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton

~
Enora — Tutoriel

5) Vous obtenez ce qui suit.

Détails par Date v || Avec zone v \

3 Actionw FonctionRTF Fonction © Date PO Ets Remarque @ Fin Anc F°
0 = Notre Ets
A~ 784 5046 2018-09-01 120 0 DEF 0000-00-00 0
4 TR

aN

Bouton permettant de modifier ou supprimer la ligne.

8.5.4 Comment gérer une démission pour une fonction donnée ?

e Siune personne démissionne pour une fonction donnée, la zone permettant d’encoder une date de fin

peut étre utilisée.

Carriere du professeur

n 2018-2019 u

Sexe

J HUART Paul

Synthése FonctionRTF Fonction

Totaux

Détails par|Date v | Veuillez modifier Ienregistrement sélectionné et confirmer [Ok] ou annulerx] la modificatl

Date Naissance Matricule
29/09M1970 17009251280
Total P P/1000 0
0 0,00

I'enregistrement mis en évidence

FonctionRTF Fonction @ Date Fe Ets Remarque Fin Anc
0 = Notre Ets F*
84 - CT -DS - Infor v 5046 - CT - 20 -Info v 2017 v [09 v [01 *] [40 | [o | | | [2018-01-31
s TitresRequis v
Ne pas oublier de confirmer en cliquant sur « Modifier ».
e Sila démission est partielle, il suffit de créer une ligne supplémentaire.
Carriére du professeur HUART Paul
DEzIn
Id Nom et prénom Sexe Date Naissance Matricule
2 HUARTPaul 1 28/09/1970 17009291280
Synthése FonctionRTF Fonction Total P P/1000 0
784 | DS-CT - Informatique 5046 - 20-LT-Informstique 30 37,50 aoE
Totaux 30 37,50
petats par Cate+ | vec zone + | (D)
3 Actions FonctionRTF Fonction & Date PO Ets Remarque @ Fin Anc F°
0 = Notre Ets
% 784 5046 2018-02-01 30 0 DEF 0000-00-00 0
4 R
% 784 5046 2017-09-01 40 0 DEF 2018-01-31 0
4 TR
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8.6

Gérer les attributions

Il est important de définir les modes de financement avant de gérer les attributions.

Pour sortir les PS12, il faut que le(s) DGT voulu(s) ait(aient) été créé(s).

Définir les modes de

) Effectuer les attributions Sortir les PS12
financement des classes

Pour attribuer les périodes, il est possible de passer par la classe ou par I'enseignant.

Si toutes les périodes d'une classe sont attribuées au méme chargé de cours, le plus simple est de
passer par la classe.

Au moment de I'écriture de ces lignes, si les périodes d'une classe sont attribuées a plusieurs chargés
de cours, il est préférable de gérer les attributions en passant par le chargé de cours (sauf pour le
dernier pour lequel on peut passer par la classe et attribuer le solde).

8.6.1 Demander la désignation d’un temporaire (protégé) (en passant par la classe)

Soit la classe suivante pour laquelle nous souhaitons demander la désignation de Paul HUART. Supposons
que Paul HUART soit TPRO dans la fonction concernée et que cela ait été défini comme expliqué dans le
point 8.5.3 figurant a la page 52.

Fiche classe:1819A-INILOG-276-1-ASUP

OE=n
- Tl o D R - - | - Lo IR

Classe @4197 1819A-INILOG-276-1-ASUP = nm

UF concemée - Site PYCN INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS
m Dates limites ~ Début => Sam 2018-09-01 Fin == Dj
Annges scolaires 1/2 1819 => Orga m =

1er 1/10éme 0000-00-00[2018-10-01 5&me:0000-00-00
Ll Sessions 1/2 1ere:0000-00-00 00:00:00 2eme:0000-00-00 00:00:00

?Voir avec votre professeur

1) Cliquez sur le bouton « DGT ».

2) Définissez les données voulues puis cliquez sur « Attribuer le solde / Attribuer le solde des périodes au

professeur désigné ».
NB : il est possible de générer des dates en effectuant un
double-clic dans ces zones (intéressant pour début et fin
d’année par exemple)
Attributions classe : @ 1819A-INILOG-276-1-ASUP

n 2018-2019 u

Adm Classe UF

Dgatit Fin

276 (@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIQUE - INITIATION AU LOGIGIELS 1819/0 410102101 2018-08-01 2019-06-30

© Justification : Regerfduction de man, mporaire

DateDGT: [2018-09-01 i Du~ 2018-09-01 |5 - Au2019-06-30 |5
nct- Fonc. 2018.05:1 [
vité tion Prévu H Atibuer le solde~ a| HUART Paul - 1700929128( v | & Aide Qualité ~
B Attribuer le solde des périodes au professeur désigné
BAnnbuer\ e —==-=~—qy; professeur désigné - sans le statut de définitif
_ .
-LABORATOIRE D'INFORM 784 5049/CTs 60 N

-;“ | BArmbuer le solde des périodes au professeur désigné - dans le cadre d'un remplacement
60.00

54

N

Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)

N




L]

ul

[N

4

IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton Enora — Tutoriel
Vous obtenez ce qui suit.
Attributions classe : €D 1819A-INILOG-276-1-ASUP
L [ [
Adm Classe UF As Code Début Fin
276 [ 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIQUE - INITIATION AU LOGICIELS 1619/0 75410102101 2018-09-01 2019-06-30

© Justification : |Reccnduction de mandat temporaire

DateDGT: 2018-03-01 5 Du~v 2018-09-01 77 - AU2018-06-30
Acti- Fone-
vité tion Prévu = RS EESE 4| HUART Paul - 1700929128 v | |0l Hi o2

€  Finance Solde @
+-LABCRATOIRE DINFORM 784 | 5049/CT s 50 M B0<==0 N\

8.6.2 Attribuer des périodes a un membre du personnel définitif (en passant par la classe)
Soit la classe suivante pour laquelle nous souhaitons demander la désignation de Paul HUART. Supposons

que Paul HUART soit DEF dans la fonction concernée et que cela ait été défini comme expliqué dans le
point 8.5.3 figurant a la page 52.

P 80.00 0o 0 2018-08-01 2018-08-01 2018-08-30

Fiche classe:1819A-INILOG-276-1-ASUP

OEZDD

(o [ o

Classe 24197 1819A-INILOG-276-1-ASUP l

UF concemée - Site pa(l INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS

m Dates limites ~ Début => Sam 2018-09-01 im 2019-06-30
Années scolaires 1/2 1819 == Orga m -
1er 1/10&éme 0000-00-00]2018-10-01 5&me:0000-00-00

1) Cliquez sur le bouton « DGT ».

2) Définissez les données voulues puis cliquez sur « Attribuer le solde / Attribuer le solde des périodes au
professeur désigné ».

Attributions classe : €@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP

n 2018-2019 u

Adm Classe UF As Code Début Fin

276 [ 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 1819/0 75410102101 2018-09-01 2019-06-30

-

@ Justification : |Reccnduction de mandat temporain/
DateDGT: | 2018-09-01 Du~ 2018-09-01 [ 2019-06-30 |

a | HUART Pagfooszm 28( v
n Aftribuer le solde des périodes au professeur désigné
v

| Attribuer le solde seur désigné - sans le statut de définitif
754 5049/CTs 60 N

q { n Aftribuer le solde des périodes au professeur désigné - dans le cadre d'un remplacement |

NB : parmi les options proposées, on peut constater la présence d’une option permettant d’attribuer les
périodes sans appliquer le statut de définitif.

Acti- Fone-
vité tion Prévu

H Attribuer le solde~

1-LABORATOIRE D'IMFORM
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Vous obtenez ce qui suit.
Attributions classe : € 1819A-INILOG-276-1-ASUP

n 2018-2019 u

Adm Classe UF As Code Début Fin

276 [ 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 1819/0 75410102101 2018-09-01 2019-06-30

© Justification : |Reccnduction de mandat temperaire
DateDGT: |2018-09-01 [ Du~ [2018-09-01 [F] - Au2019-06-30
4 HUART Paul - 1700929128 v || 0 oiif

Acti- Fone-
vité tion Prévu

- NenPresté .
€ F Périodes o cDispo Date Du Au
o Solde

H  Atiribuer le solde~

LSACORATO B U O 784 5049/CTs 60 N 60<==20 N+1

- 000 g, HHUART\D 60.00 0.00 0 20180801 2018-08-01 2018-08-30

Enora peut attribuer plus de périodes en définitif que le nombre pour lequel le membre du personnel est
nommeé, il n’y a pas de vérification automatique a ce niveau. Il est donc parfois nécessaire d’ajuster
manuellement. Dans ce cadre la synthése des désignations en rapport avec les nominations est tres
intéressante. Vous pouvez |'obtenir en cliquant simplement sur le bouton DGT présent dans la fiche du
membre du personnel.

Designations de Paul HUART

n 2018-2019 u

id Nom et prénom Matricule Filtrer ces DGT
L HUARTPaul 17009291280 |:| DtN v
Synthese des désignatioﬁs en rappOI‘t avec les nominations
RTF Fonction ([[EEEEF) Désignation IDS-SDS  Congés Prestations effectives Cumul Expert @ | Mon
Définitif ) R Presté
Définitif  TPRO  Temporaire  Total ~ 1000é
784 -DS-CT-Informatique 5049 40 60,00 - 60,00 0,00 0,00 80,00 75,00 0,00 -
Total SDS CFCAD 60,00 0,00 0,00 6000 7500 0,00

8.6.3 Attribuer des périodes en passant par le membre du personnel (gestion d’un seul statut)
Soit Caroline RABOTTI ayant un diplome de « Menuisier — Charpentier ».

Supposons que I'on doive lui attribuer une partie des périodes de I'unité « 1838 - OUVRIER MENUISIER : LES
PORTES D'INTERIEUR ».

1) Recherchez et ouvrez la fiche du membre du personnel. Cliquez sur « DGT ».
Fiche professeur RABOTTI

DEzIn
Ajouter E Modifier || & Modifier le mot de passe u Profil

Nom Prénom 1293 7 RABOTTI Caroline

|

ol Action ~

RABCAR
a ARLON H
BELGIQUE

70092985219 P

Date - Lieu de naissance  29/09/1970
Sexe - Nationalité Féminin
Matriculeg - N°® National 27009294761
SIS - MédecinTraitant&N®

Contact en cas d'urgence

Adresse Avenue des Cl €5 47
CP Ville ARLON
Téléphone - GSM
Mail - NewslettegCa caro\me,rabnm@gman com Inscrit News
EIaiCile
Titres [ e IR T IP) Menuisier - Charpentier (2009)
56 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)

N




L]

ul

4

IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton

Enora — Tutoriel

2) Cliguez sur le bouton « Actions » Eiad
Désignations de Caroline RABOTTI

oE=n

Id Nom et prénom Matricule Filtrer ces DGT

B [

3 RABOTTI Caroline 27009294761

Synthése des désignations en rapport avec les nominations

rRTF Foncion  [EE  Désignation IDS-SDS  Congés Prestations effectives Cumul
Définitif
et Définitif TPRO  Temporaire Total  1000é&
Total sDS CFCAD _ 0,00 0,00 000 0,00
\De ail des désignations pour le professeur en cours
ate @ @ DGTO Statut Fonction P. non prestées Du @ Justification @
Périodes PnP @ cDispo au @
nﬁjouterﬁne désignation pour ce professeur

=

3) Recherchez la classe voulue. Cochez les actitivés voulues, définissez le nombre de périodes...

cliquez sur « Attribuer ».

n 20182019 u

Benéficiaire Id Nom et prénom Sexe

O ~0 ©

Cocher les désignations et indiquez le nombre de périodes Attribuer | Date DGT | 2018-04-15

Date Maissance

29/09/1970

cases Prévues

Activité Fin Déja attribuées Statut
Fonction Périodes
@ 1838 - 1619A-MENOPORT-1838-1
523 | 1_LECTURE DE PLANS 00 12 201803238 ROSIERE Dominique o 12- R
4005/CTe pour
523 2_TECHNOLOGIE DE LA ME 00 18 201803238 ROSIERE Dominique D 13- -
4005/CTe pour
514 | 3_TRAVAUX PRATIQUES DE 00 90 201803238 ROSIERE Dominique D 90- -
4505/PP ¢ pour
@ 1838 - 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP
523 1_LECTURE DE FLANS 00 12 -
4005/CTe pour
523 2 TECHNOLOGIE DE LA ME 00 18 + OB
4005/CTe pour| 18
614 3_TRAVAUX PRATIZUES DE 00 90 + B g
4505/PP ¢

pour]_90
Cocher les désignalions et indiquez le nombre de pér\odes Attribuer Réinitialiser

0,00

Ses attributions actuelles

Debut - Fin

| puis sur « Ajouter une de5|gnat|on pour ce professeur ».

puis

Justification

Reconduction de

mandat y

Reconduction de

mandat y

Reconduction de

mandat y

Reconduction de

mandat y

Reconduction de

mandat y

Reconduction de

mandat y

8.6.4 Attribuer des périodes en passant par le membre du personnel (gestion de différents statuts)

Soit Caroline RABOTTI ayant un dipléme de « Menuisier — Charpentier ». Supposons que cette personne
soit définitive pour 65 périodes dans la fonction 614 (4505) et que cela ait été défini comme expliqué dans

le point 8.5.3 figurant a la page 52.

Supposons que I'on doive lui attribuer toutes les périodes de I'unité « 1838 - OUVRIER MENUISIER : LES
PORTES D'INTERIEUR » : une partie avec le statut « TPro » et une partie avec le statut « Définitif ».
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1) Recherchez et ouvrez la fiche du membre du personnel. Cliquez sur « DGT ».

Nom Prénom 1293 7 RABOTTI Carcline RABCAR
Date - Lieu de naissance  29/09/1970
Sexe - Nationalite Feminin ELGIQUE H
Matriculea - N® National 27009294761 70092985219 e
SIS - MédecinTraitant&N®

Contact en cas d'urgence

Adresse Avenue des Chénes 47,
CP Ville ARLON
Teléphone - GSM

Mail - Newslette:

= & psiz Menuisier - Charpentier (2009)

caroline.rabotti@gmail.com Inscrit News

2) Cliquez sur le bouton « Actions » £33 puis sur « Ajouter une désignation pour ce professeur ».

[~ —

 § RABOTTI Caroline 27009294761

Synthése des désignations en rapport avec les nominations
RTF  Foncon  [[EEEEJ  Désignation IDS-SDS  Congés Prestations effectives cumul

Deéfinitif P ) .
Definitif TFRO Temporaire Total  1000é

Total SDS CFCAD _ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
\Détail des désignations pour le professeur en cours

Date Q0 DGTO Statut Fonction P. non prestées Du @ Justification @

Périodes PnP © cDispo au @
mjouter ne désignation pour ce professeur

3) Recherchez la classe voulue.

Ensuite, cela va se faire en deux temps. Cochez les activités voulues, définissez le nombre de périodes...
puis cliquez sur « Attribuer ».

Ajout d'une désignation pour RABOTTI

n 2018-2019 n

Bénéficiaire Id Nom et prénom Sexe Date Naissance Ses attributions actuelles

RABOTTI Caroline 2 29/09/1970

Cocher les désignations et indiquez le nombre de périodes Date DGT | 2019-10-17

Clazee

Q Ghercher|PORTINT

Activité Fin Prévues Déja attribuées Statut Debut - Fin Justification
Fonction Périodes

D 1838 - 1319A-PORTINT-1838-1-ASUP

523  1_LECTURE DE FLANS [ola] 12 + &R m 201810 Reconduction de
mandat
4005/CTe ..‘ \ 2019/04 v
523  2_TECHNOLOGIE DE LA ME oo 18 - 2018/M10 v Recanduction de
4005/CTe 2018/04 ~ e
614 | 3_TRAVAUX FRATIQUES DE oo 90 2018/10
4505/PP ¢ 2015/04_~

Cocher les désignations et indiquez le nombre de périodes Attribuer | Reinifializer | EUSERUTTEEEELi
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La fenétre suivante est proposée. Définir le solde dans la fonction voulue et avec le statut adéquat.

Ajout d'une désignation pour RABOTTI

n 2018-2019 u

Bénéficiaire Id

2

Nom et prénom Sexe Date Naissance Ses attributions actuelles

RABOTTI Caroline 2 29/09/1970

Cocher les désignations et indiquez le nombre de périodes Date DGT | 2019-04-17

Q chercher |[PORTINT

cs= Activité

Prévues

Fin Déja attribuees Statut Debut - Fin Justification
Fonction Périodes
@ 1338 - 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP
523 1_LECTURE DE FLANS 00 12 201810174 RABOTTI Caroline 12- Reconduction de
4005/CT e e =
5§23 | 2_TECHNOLOGIE DE LA ME (o]} 18 201810178 RABOTTI Caraline 15- Reconduction de
4005/CTe e =
514 |2 TRAVAUX PRATICUES DE 00 9Q 201810170 RABOTTI Caroline 65- 201810 v Reconduction de
4505/PP ¢ i <
Cocher les désignations et indiquez le norypériode's Réinitialiser
Voici un apergu des attributions au niveau de la classe.
Attributions classe : €D 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP
DEZID
Adm Classe UF As Code Début Fin
@ [ 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP CUVRIER MENUISIER : LES PORTES DINTERIEUR 1819/0 311112U11D2 2018-10-01 2019-04-30
@ Justification : |Reconduction de mandat temporaire
DateDGT: 2019-04-17 5] Du~ (2018-10-01 lﬁ
Acti- Fone- .
vité tion Prévu IR T TR AR 4| - - - 18501010000
L NonPresté _
] Périodes cDispo Date Du Au
€ Finance Solde
TLECTUREDEPLANS 523 4005/CTe 12 N 122=30 N+1
- 0.00 " 2 n RABOTTI 7 12.00 0.00 0 20101047 20121001 2010-04-30
FTECHNGLOGIE DE LAE 523 4005/CTe 18 N 18<==0 N+1
- 0.00 b n RABOTTI P 18.00 0.00 0 20181047 2018-10-01 2018-04-30
STRAVAUR FRATIQUES DR 614 | 4505/PP ¢ 90 N 90<=>0 N+1
0.00 e n RABOTTI P 25.00 0.00 0 20180417 2018-10-01 2018-04-30
B2 n RABOTTI 1] 65.00 000 (] 20181017 2018-10-01 2018-04-20

Si plusieurs enseignants interviennent pour une UE, il faut attribuer les périodes en passant par le membre

du personnel. Enora vous aidera en indiquant, lors du passage d’'un membre du personnel au suivant, le
nombre de périodes qui restent a attribuer.
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8.6.5 Voir une synthése/le détail des désignations pour un membre du personnel
Pour voir une synthése des désignations pour un membre du personnel et vérifier que tout est correct
pour notamment les personnes définitives dans certaines fonctions, une fois sur la fiche de la personne,

cliquez sur « DGT ».

Nom Prénom 1293 7 RABOTTI Caroline
Date - Lieu de naissance  29/09/1970

Sexe - Nationalité Féminin
Matriculeg - N® Mational 27009294761
SIS - MédecinTraitant&N®
Contact en cas d'urgence
Adresse Avenue des Chénes 47
CP Ville 6700
Téléphone - GSM

Mail - Newslette caroline_rabotti@gmail.com

Vous obtenez les informations voulues.

Menuisier - Charpentier (2009)

Désignations de Caroline RABOTTI

n 2013-2019 n

Flltrer ces DGT

— —

Matricule

27009294761

Mom et prénom

3 RABOTTI Caroline

Synthése des designations en rapport avec les nominations

Tout doit étre a 0 et a blanc dans cette colonne.

RTF Fonction m g:::?':?tmn IDS-SDS  Congés Prestations effectives Cumul Expert @ :‘;I:E‘é
Definitif TPRO  Temporaire  Total 1000&

523 -DI-CT-Bols  4005_ 0 0,00 - 000 000 30,00 000 3000 3750 0,00 -

614 -DI-PP-Bois 4505 65 65,00 - 000 6500 0,00 000 6500 6500 0,00 -

514 -DI-PPBois  4505_ 0 0,00 000 000 2500 000 2500 2500 0,00 -

Total sDS CFCAD _ 6500 55,00 000 12000 12750 0,00

Détail des deésignations pour le professeur en cours

sz~ | Date@ @ DGTO
Classe Activité
201910-17 DT Adm 0
‘ PRt 18194-PORTINT-1836-1-ASUP  1-LECTURE DE PLANS
12pr12f

~]

CEEEN 1319A-PORTINT-1838-1-ASUP iﬂ’EECHNOLOG'E DELA

18p / 18f

DGT Adm [E=Tile) 1]

EREEN 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP gETRAVAUX PRATIQUES

90p 1 90F

1819A PORTINT-1838-1-ASUP 3 TRAVAUX PRATIQUES

80p / 90f

Statut Fonction P.non prestées Du @ Justification ~ P§12
Périodes PnP © cDispo au® ©
DGT4=>P 523_pI_cT 4005_- CT
e
- 12.00 2016-10-01  Reconuction de mandat m
2010.04-30
- 18.00 20161001 Reconduction de mandat m
2010.04-30
814 DI_PP
20168-10-01  Reconduction de mandat
2010.04-30

614 DI_PP

2016-10-01  Definis
2018-04-30

60
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8.6.6 Modifier des attributions

Pour modifier les attrib

utions d’'un membre du personnel :

1) Recherchez le membre du personnel concerné.

2) Cliguez sur « DGT »

Nom Prénom 1293 _]

RABOTTI Carolins

Date - Lieu de naissgnce  23/09/1970

Sexe - Nationalité

Mam'culea -N®
SIS - MédecinTrai N®

Contact en cas d'jirgence

Féminin

ational 27009294761

Adresse Avenue des Chénes 47

CP Ville 6700

Téléphone -

Mail - Newrs! r caroline.rabotti@gmail com

3) Cliquez sur le bouton suivant

A

Désignations de Caroline RABOTTI

n 2018-2019 u

Id Nom et prénom

2 RABOTTI Caroline

Matricule Filtrer ces DGT

27009294761 |:|

Synthése des désignations en rapport avec les nominations

RTF Fonction
523 -DI-CT-Bois 4005_
514 -DI-PP-Bois 4505_
614 -DI-PP-Bois 4505_
Total

m Désignation IDS-SDS Congés Prestations effectives
Definitf Définitf ~ TPRO  Temporalre

0 0,00 - 0,00 000 30,00
65 85,00 - 0,00 6500 000
0 0,00 - 0,00 000 2500

sDs CFCAD _ 6500 5500

Détail des désignations pour le professeur en cours

w2+ Date@ @ DGT@ Statut Fonction
Classe Activité Périodes
2013-10-17 0aT Adm 0 CRSET] DGT4=>P 523_pIoT 4005 - CTe
1 1819A-PORTINT-1838-1-a50p  1-LECTURE DE PLANS [ 12.00
12p/12f
\2 PP 15194 PORTINT-1836-1-a5Up 2 TECHNOLOGIE DE LAME [ 18.00
18p [ 18F

n Ajouter une désignation

E Modifier cette désignation

3-TRAVALX PRATIQUES DE [ 25.00

ce professeur
S0p / 90f

3-TRAVAUX PRATIQUES DE D 65.00

[ Supprin gt
Medifier cette désignation i
90p / 90f

puis sur « Modifier cette désignation ».

Cumul
Total 1000é
000 30000 37,50
0,00 65,00 65,00
0,00 25,00 25,00
0,00 120,00 127,50
P.non prestées Du @
PnP € cDispo  au @
2018-10-01 Reconduction de mandat
2018-04-30
2018-10-01

20190430

2016-10-01
2018-04-30

2016-10-01
2018-04-30

4) Apportez la(les) modification(s) voulue(s) puis confirmez en cliquant sur « Modifier ».
Détail des désignations pour le professeur en cours

Weuillez modifier I'enregistrement sélectionné et confirmer [Ok] ou annuler[x] la modification de I'enregistrement mis en évidence

Date® © DGT@ Statut Fonction P. non prestées Du @
Classe Activité Périodes PnP @ cDispo au @

\ - 20191017  peT amm 0 [PTIGET) DGT4=3P 523 DI_cT 4005 -

Cle

o1 m SRR

[ 3-TRAVAUX PRATIQUES DE_90p_90f

1819A-PORTINT-1838-1-ASUP

25| [0_Néant v [2018/10 v |01 v |3
o0l 2019004 v /30 v |3

Expert @ Non

Presté
0,00
0,00
0,00

0,00

Justification® P52 @

[ ]
o

Recemucion de mandat

Reconduction de mandat
. §14_DI_PP

Defirist

Justification @

PS12 @

Reconduction de mandat

rd

0 v
B |
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8.6.7 Supprimer des périodes attribuées a un membre du personnel (statut de temporaire)
Pour supprimer des périodes attribuées a un membre du personnel (statut non définitif) :
1) Recherchez le membre du personnel concerné.

2) Cliquez sur « DGT ».

Nom Prénom 1291 7 HUART Paul

Date - Lieu de naissance  29/09/1970

Sexe - Nationalité IMasculin
Mall'i(:ulea—N“ National 17009291280

SIS - MédecinTraitantaN®

Contact en cas d'urgence

Adresse Chemin de Weyler 2

CP Ville

Téléphone - GSM

Mail - Newsletts

Titres BB T3 0) Graduat en informatique (1993) - DAP (1994)

r paul. huart@yahoo.fr

M

3) Cliquez sur le bouton suivant puis sur « Supprimer cette désignation ».

Désignations de Paul HUART

DEz3In

Id Nom et prénom IMatricule Filtrer ces DGT

L HUARTPaul 17009291280 |:|

Synthése des désignations en rapport avec les nominations

RTF Fonction [EEEF) Désignaion 1DS-SDS  Congés Prestations effectives Cumul =]
Définitif o i
Definitit  TPRO  Temporaire  Total 1000&

784 -DS-CT-Informatique 5049 _ 1] 0,00 - 0,00 0,00 6000 0,00 60,00 75,00

Total sDS CFCAD - 0,00 60,00 0,00 60,00 75,00

Détail des désignations pour le professeur en cours

¥~ Date@ @ DGTE Statut Fonction P.non prestées Du @  Justification €
Classe Activité Périodes PnP @ cDispo au ©
M I 2018-09-01 DGT Adm 0 DGT4=>P 784 DS_CT 5049 - CTs -
Ajouter une désignation pour ce professeur MBORATOIRE DINFORM [l 80.00 20180001 Raconducton de mands
1 60f 2018-08-30

E Modifier cette dgsfanation

D&pprimer cette désignation
Supprimer cette désignation
Numéroter le DGT pour Fannee scolaire

4) Sélectionnez la(les) ligne(s) a supprimer puis cliquez sur « Supprimer la sélection ».
Désignations de Paul HUART

n 2018-2019 n
Veuillez sélectionner les enregistrements & supprimer et confirmer [Ok] ou annuler{x] la suppression de l'enregistrement mis en évidence

Id Nom et prénom Matricule Filtrer ces DGT

2 HUARTPaul 17009291280 [ oaw v

Veuillez sélectionner les enregistrements & supprimer et confirmer [Ok] ou annuler{x] la suppression de l'enregistrement mis en évidence

9 Détail des désignations pour le professeur en cours

Date @ @ DGTO Statut Fonction P.non prestées Du @ Justification @ Ps12 @
Classe Activité Périodes PnP @ cDispo au @

m 2018-09-01 DGT Adm O DGT4=>P 784 DS_CT 5049_- CTs -
SupprimerIZI 1819A-INILOG-276-1-ASUR P 60 0 2018-09-01 Reconduction de mandat temporaire
i nBORATORE D'INFORM 2019-06-30
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8.6.8 Supprimer les périodes attribuées a un membre du personnel (statut de définitif)
Pour supprimer les périodes attribuées a un membre du personnel (définitif) :
1) Recherchez le membre du personnel concerné.

2) Cliquez sur « DGT ».
Nom Prénom 1281_7 HUART Paul
Date - Lieu de naissance  29/09/1970
Sexe - Nationalité Masculin
Matriculea - N® National 17009291280
SIS - MédecinTraitant&N®
Contact en cas d'urgence
Adresse Chemin de Weyler 2
CP Ville 6700
Téléphone - GSM

Mail - Newslettel paul huart@yahoo.fr

3) Cliquez sur le bouton suivant ¥ . Vous constatez que "option « Supprimer cette désignation » n’est
pas présente. Ceci s’explique par le fait qu’un PS12 a été automatiquement lié. Pour rompre cette
liaison, utilisez I'option « Modifier cette désignation au niveau périodes ».

I [ —

j HUART Paul 17009291280

Synthése des désignations en rapport avec les nominations

RTF Fonction ([[JEIEY Désignation 1DS-SDS  Congés Prestations effectives cumul Expert @  Non
Définitif . R Presté
Définitit  TPRO  Temporaire  Total  1000é
784 .DS-CTInformatique 5049 120 60,00 - - 60,00 0,00 0,00 60,00 75,00 0,00 -
Total SDS CFCAD - 60,00 000 0,00 60,00 7500 0,00

Détail des désignations pour le professeur en cours

X~ Date® @ DGTO® Statut Fonction P.non prestées Du @ Justification ® Ps12 @
Classe Activite Périodes PnP @ cDispo au @

784 DS_CT

60.00 2018-00-01  Definitit 2 .

Ajouter une désignation pour ce seur
2018-05-30

Modifier cette désignation au niveau périodes

Modification ou Suppression non autorisée : N°PS12 ou N°DGT administration confirmé ‘

()

4) Au niveau de la colonne « PS12 », déroulez la liste puis sélectionnez « Supprimer ce n° ».
Désignations de Paul HUART

n 2018-2019 u

Veuillez modifier 'enregistrement sélectionné et confirmer [Ok] ou annuler{x] la modification de 'enregistrement mis en évidence - le document étant confirmé, seule Ia ventilation des
périodes prestées/non prestées et la liaison PS12 est permise

Id Nom et prénom Matricule Filtrer ces DGT

I [T

Détail des désignations pour le professeur en cours

Veuillez modifier I'enregistrement sélectionné et confirmer [Ok] ou annulerx] la modification de I'enregistrement mis en évidence - le document étant confirmé, seule la ventilation des
périodes prestées/non prestées et la liaison PS12 est permise

j 3 HUART Paul 17008291280

Date @ @ DGTO Statut Fonction P.non prestées Du @ Justification®  Ps12 @
Classe Activité Périodes PnP @ cDispo  au @

1819A-INILOG-276-1-ASUP D 7|50 ‘ ‘g ‘ 2018-09-01  DEfnité
1-LABORATCIRE D'INFORM 0 Neant v 2019-06-30 K]

Supprimer ce n®

5) Cliquez sur « Modifier ».
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6) Cliquez sur le bouton suivant puis sur « Supprimer cette désignation ».
24~ | Date® @ DGTO Statut
Classe Activité

Ajouter une désignation pour ce peiesseur
Modifier cette désig

Supprimer cette désignation

[E3 oot app Suppime e deiandtion

er numéro de confirmation (pour medifier DGT)

7) Sélectionnez la(les) ligne(s) a supprimer puis cliquez sur « Supprimer la sélection ».
Détail des désignations pour le professeur en cours

Veuillez sélectionner les enregistrements & supprimer et confirmer [Ok] ou annuler(x] la suppression de l'enregistrement mis en evidence

Date @ © DGT® Statut Fonction P. non prestées Du 9 Justification @
Classe Activité Péricdes PnP @ cDispo au

Supprimer/# 1819A-INILOG-276-1-ASUP 0 2018-09-01 DEfnitit
1-LABORATOIRE D'INFORM 2019-06-30

1819A-INILC v 1819A-INILC v

8.6.9 Définir un congé au niveau d’Enora (CFCAD)

Prenons le cas de Paul HUART définitif DS-CT-Bureautique 5049. Supposons qu’il bénéficie d’'un congé de 60 p.

sur cette fonction pour exercer une autre fonction donnant droit a une échelle de traitement égale ou sup.
1) Une fois sur la fiche de la personne, cliquez sur DGT.

Nom Prénom 1291_7 HUART Paul

Daie - Lieu de naissance  29/09/1970

Sexe - Nationalite IMasculin
Matl'iculeg - N® National 17009291280

SIS - MédecinTraitant&N®

Contact en cas d'urgence

Adresse Chemin de Weyler 2
CP Ville 6700

Telephone - GSM

Mail - Newslet r paul.huari@yahoo.fr
Titres Gradual en informatique (1993) - DAP (1994)

2) Cquuez sur le bouton « Actions » puis sur « Ajouter une désignation pour ce professeur ».

Nom et prénom Matricule Filtrer ces DGT

1 HUART Paul 17009291280

o

Synthése des désignatigns en rapport avec les nominations

Désignation IDS-SDS  Cpfgés Prestations effectives Ccumul Expert @ Non
Définitif ) . Presté
Definitif TPRO Temporaire Total 1000e

120 0,00 - 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 -
Total SDS CFCAD _ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Détajif des désignatipris pour le professeur en cours
Un ficer XML a @i cre¢ - Consyllr le fichier

RTF Fonction

784 —

Date @ @ DGT@ Statut Fonction F. non prestées ou @ Justification @ Ps12 ©
. Périodes PnP @ cDispo au @
mjouter une désignation pour ce professeur
=T
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3) Définissez les périodes voulues dans le statut adéquat puis cliquez sur « Attribuer ».

Ajout d'une désignation pour HUART

n 2018-2019 n

Bénéficiaire Id Nom et prénom Sexe Date Naissance Ses attributions actL

2 HUART Paul 1 29/09/M1970

Caocher les désignations et indiquez le nombre de périodes Date DGT | 2019-04-15

clEEE Activité Fin  Prévues Déja atiribuées Statut Debut - Fin
Périodes

Q Chercher | 1819A-INILOG-276-1-ASUF

Fonction

@ 276 - 1819A-INILOG-276-1-ASUP
784 |1_LABORATOIRE D'INFORM oo 60 + OB 2018/09 ~
5049/CTs 2019/06 ~

Cocher les désignations et indiquez le nombre de périodes

4) On peut constater que c’est fait. Attention de ne pas répéter I'opération.
Bénéficiaire Id MNom et prénom Sexe Date Maissance Ses attributions actuelles

 § HUART Paul 1 29/09/1970

Cocher les désignations et indiguez le nombre de périodes Date DGT | 2019-04-15

o= pctivité Fin Prévues D)3 attribuées Statut Debut - Fin
Fonction Périodes

Q Chercher|1819A—INILOG—2T6—1—ASUF

B 276 - 1819A-INILOG-276-1-ASUP

784 1_LABORATCIRADINFORM oo 60 201204158 HUART Paul D 60- . 2018/09
pour 2019/06 ¥

5049/CTs
uez le nombre de périodes Réinitialiser

5) Ensuite cliquez sur la classe. NB : si on a quitté cette page, il suffit de lancer une recherche de la classe
via la zone prévue a cet effet.

Cocher les désignations et in

6) Cligquez sur le bouton « Actions » puis sur « Modifier les périodes attribuées... ».

Adm Classe UF As Code Début

276 @ 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 1819/0 75410102101 2018-038-01

@ Justification : |Rec0nducti|# de mandat temporaire

DateDGT: |2019-04-15 |7 D% 2018-09-01 I@

Acti- Fone- 5
vité tion Prévu S EES R & f — - 18501010000
. NonPreste .
Périodes o cDispo Date Du Au
mance Solde
TLABCRATOIRE DINFORM 784 5048/CTs 0==>0 N+1

- 0.00 HHUART D 60.00 0.00 ] 20180415 20180801 2018-08-20

eyl Modifier les périodes attribuées, dates

Pour supprif=runa désinnation yous devez
Supprimer cette ligne

passer par la
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7) Dans le cas présent, le nombre de périodes prestées est défini a 0, le nombre de périodes non prestées
a 60 et la raison est « 45-Détachement... ». Cliquez ensuite sur « Modifier ».

Adm Classe UF As Code Début Fin Local

276 (@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 1819/0 75410102101 2018-08-01 2019-06-30 0
Acti- Fone- Veuillez modifier I'enregi électionné et confirmer [Ok] ou annuler[x] la modification de I'enregistrement mis en
vité tion Prévu  évidence

NonPresté
£ Périodes gnn reste cDispe Date Du Au
Srewss Solde

1-LABORATOIRE
o 784  5049/CTs 60 Neﬂ

0.00 = 20180901 | 2018-08-01| | 2018-08-30)
N memaer i on) vy g g

Voici ce qui apparaitra sur le PS12 (-1) :

Justification :  Définitif
ATTRIBUTIONS DANS L'ETABLISSEMENT //
SECTION NOMBRE DAT;S/
CODE FONCTION INTITULE OE L& FONCTION ST | Tveas | YF | Y |eriones = -
—1| 10784|CT-Informatique 4.D |DS *CESS-|276 (DOT 60| [45] NON PRESTE
I

8.6.10 Gérer une absence d’un membre du personnel enseignant (sans remplacement)

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 dégénere il y a lieu d’y
pourvoir). Il faut donc atteindre I'horaire de la classe, puis utiliser I'option « Modifier cette ligne »
accessible via le bouton « Actions ».

Horaire de la classe : ED 1819A-INILOG-276-1-ASUP

n 2018-2019 u
= T

Classe ue AslOrga DébutiFin P10/Local P /20 dates
@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP PR AU - T o8 ALK LOGISIELE 1819267 2018-03-01 20180922 @  100% - 60/60 100%
2019-02-02 0

Q Chercherl:l dans m Importer horaire d'une autre classe +

O | =2 Actions Année Mois  Dates [ HD@  HFp  Pause  Durée Cas~ TP total Act® Prof @ [Llocal @

Info

N 1 2018 | o9l | Sam 01-09-2018 09:00 11:30  00:00 3.00 Q 3.00 u... ] 0

.34 2 Sam 08-09-2018 09:.00 11:30 00:00 3.00 Q 6.00 um ] 0

m| 3 Sam 15-09-2018 09:00 11330 00:00 3.00 0 9.00 now o

L] Modifier cette ligne I Sam 22-09-2018 09:00 11:30  00:00 3.00 Q0 12.00 E [J] 0

VI = . :
Suppr Sam 29-09-2018 09:00 11:30 00:00 3.00 4] 15.00 u... M 0
Indiquez le code « NoProf » puis validez.

\ Année Mois Dates p; HD HF Pause Durée Cas~ TP Act® Prof @ [L]ocal @

total Info

3 ":g |09;00 Hﬁ;go Hgo;oo | | -9_NoProt v | !CIasse M : | —-=>1850 v | |Indiqué c v |

8.6.11 Gérer une absence d’'un membre du personnel enseignant (avec remplacement)

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

1) Modifiez les lignes qui correspondent aux dates non prestées par le titulaire en renseignant le nom du
titulaire pour ces dates et en précisant qu’il est remplacé. 9

9 : E 09:00 11:30 ﬁ%ﬂhhﬂimmé v | Classe v | HUARTP =: v |
" Annuler
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EZ valider ligne HUARTP =¥
I Annuler
On obtient :
Q Ghercherh ‘dans 4l Importer horaire d'une autre classe
| sgAction= Année Mois  Dates HF @  Pause  Durée Cas~ TPtotal Act®  Prof@ [Llocal @
Info
Ul >g- 1 201800  osl) Sam 01-09-2018 09:00 3.00 0 3.00 0n-uv 0
| sdw 2 Sam 08-09-2018 09:00

e

2) Modifier a nouveau les lignes concernées — préciser le nom du remplagant a la place du titulaire et

générer le remplacement.

Sam 15-09-2018

Sam 22-09-2018

E Mod'rﬂ?E cette ligne

[ ] aSuppri Medifierdaligne

Sam 29-09-2018

09:00

1130  00:00

2 valider ligne
- Créer ce Remplacement

I Annuler

3.00

nEs 4 Sam15-09-2018 09:00  11:30  00:00

Idem pour les différentes dates voulues.

8.6.12 Gérer les IDS/SDS

3.00 0

|RABOTTIC | Indiquéd v

Rpclt 9.00

BRABOTTI 1

Idéalement, il faudrait créer une classe (avec le nom IDS ou SDS) pour chaque professeur/fonction concerné.

Adm Classe VE AS1 AS2 Début Fin Local Auto
P ©IDS_MCD_Bureautic89 Informatiqus - 1819 107 0 2018-09-01 2019-01-30 B102 °>° [T
Traitement de texte
Activité EIRES Périodes |[PUNTEESNNNNN. £ .cionsv
de cours © Fonction Prévues
Finance sd 2018 ja 2019 13“' 'g°
1-TTX 216 80 oo 000 000 000
1454/CS {0;0}
r
i3 216-EncadrementGuidance 0.00 0.00 0.00
HOD-9-K-SP [1819] {0;0}
-96 - Admission, Suivi 0 Fy2te- 40.00 10.00 50.00 {40;10}
pédagogique et Sanctions des 10816/0 EncadrementGuidance [Fct10816]
études (C6382) C6382 - HOD-6-K-SP [1819]
Totaux classe 40.00 10.00 50.00
en% 50.00 1250 6250

Le statut IDS ou SDS fera qu’il
n’y aura pas d’inscription.

Le financement ne sera activé
gu’en cas de consommation de
périodes => soit pour le suivi du
87 bis soit par I'ajout
d’expertise pédagogique pour
marquer la compensation si
c’est le cas => Tout RPAS dans
une autre fonction (ou mieux
CFCAD) ne doit pas générer de
consommation de périodes ICl
=> car les périodes seront
consommeées au niveau de la
prestation réelle.
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8.6.13 Envoyer les DGT
NB: un DGT = un seul code fonction + une date de création + un méme financement
Partons de I'hypothese que les périodes aient déja été attribuées comme vu précédemment.

Pour transférer les DGT établis dans le fichier Excel, cliquez sur « DGTs » (sous « Professeurs ») dans le volet
présent a gauche.

9 7 = Désignations - liste pour service désignations_1819
i H Al - .
<> Yves Dutrieux Tél.:02/413.31.25 GSM:0479/76.95.42

Accuell n SRR n

Formations - N ) . -

Les DGT sont centralisés par quinzaine (Juillet et AcQt avant 20/6)- Les fenctions doivent reprendre 5 positions RTF

Eléves Degré - Classement-Niveau (3ans espace) == Voir cas NCC et PAE

Présences NeMatricule professeur (ou & défaut NN+N°National)

Points B Actionsw | w

\ Listngs g [E— PRSPPI .ccr1, [N,
5 d=mandat Saciclegie - AESS -

Professeurs _ BMEEE ppg 0GR

Profs
DGT4
10742 Communication  CT- PNl T o otoens DEF.  Licenceenlangues  Matricuie connu danc pas de Pénurie
DGTs os Reconduien ot itgratures
demandsl  pmanes (2002) -
PS12 PO AESS (2002)-
Master en poliique

Gestion dconamicus st

sociale (2010} -

Securite Régendat en

frangais-histoire

Communication (1087} - {TRQ

10818 10742;

Fermer 10480 }

Aide 70005 2425 Informatoue sTC T 40 D108/8 Reconduction BACHELIER EN Déiz désigné(e) - TP=540 en
de mandat TECHNIQUE -1718.-1617.-1518
femporaite | NEGGRAPHIQUE

[SEl 70004 2425 nformatique sTe T 20 o10ena Reconducton BACHELIEREN  Dés désignéie)- TP=540 en
Arlon- e mandat TECHNIQUE -1718.-1617.-1518

Athus- TEMPOEIE |NFOGRAPHIQUE

Musson-

Virton

S5l 70002 10822 Sommelierie- cT- ExF T 185 DuOeME Reconduction  CQ8 semmellerie Déja désigné(e} - TP=555 en
Arlon- Oenologie DS de mandat -1T18.-1617-1516

e s

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).

Sélectionnez du premier caractére de gauche a la droite du dernier caractere de la derniére ligne concernée
(attention, le fait de sélectionner un espace en trop apres le dernier caractere en-dessous a droite peut
poser des problemes lors du collage, la sélection doit étre tres précise).

Faites appel a la fonction « Copier » (raccourci-clavier Ctrl + C).

Collez le contenu du presse-papiers dans le fichier Excel (colonne A ol vous étes arrivé).

8.6.14 Listings en rapport avec les charges des membres du personnel

En passant par I'option « Listings » dans le volet présent a gauche de I'écran, vous pouvez obtenir
différentes listes intéressantes dans le cadre de la gestion des charges.

7000 Profs : DGT manquants ou excédentaires
7001 Profs : DGT sans PS12

7302 Profs : Liste des DGT par professeur

7350 Profs : Liste des charges (X/1000)

7360 Profs : Liste des profs en activité cette AS
7800 Experts : Liste des attributions dans AS
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8.7 Gérer les PS12

Pour sortir les PS12, il faut que le(s) DGT voulu(s) ait(aient) été créé(s).

Définir les modes de

" Effectuer les attributions Sortir les PS12
financement des classes

8.7.1 Quelques parameétres liés aux PS12
Partant de I’accueil, si vous cliquez sur « Personnalisez votre interface », vous accéderez a différents
parametres liés aux PS12.

~ L
i 1 x"

ARLON/MUSSON ATHUS VIRTON 7 ou s
INSTITUT D’ENSEIGNEMENT DE BROMOTION SOCIALE (& st

Formations

Eléves Année _scolaire] 2018-19 v | _ IGIFUIVEN  Autres actions ~ Personnalisez volre interface :] < Mise & jour automatique actwe’e

Gestion des préférences: 6

n 2018-2019 n

Changer nom fichier Coo-docX

Formulaire : Personnalisation interface
Orientation | Menu Vertical ¥ | - lcones | Icones + Texte ¥ |- Couleurs | Couleurs bleutées v |

Liste des paramétres établis dans Enora

Action id Champs Valeur Explication
1 CongesHoraires 3:3;3;3;3:3:8;3;3:3 Detail1.php:Conges suspendus(2) et non repris(3) horaires
Vous devez définir les heures dans 'Générer horaire' et les congés dans
\ "Gérer congés'
\EZ\CumaclPSQ Madame Céline Despontin DansPS12
G 3 DirectionDeconcentree Pour PS12

4  MatriculePaye Dans Doc Paye

5 AdmissionJury Sur PV admission

6 FASE £c002468 N°FASE ecO0xox

7 DeconcentreeFinhois Déconcentrée pour envoyer les fins de mois

8.7.2 Créerun PS12
Prenons le cas de Caroline RABOTTI. Supposons que cette derniére soit définitive pour 90 p. dans la
fonction 614 (DI CT Bois 4505). Voici ses attributions :

Adm Classe UF As Code Début Fin

m & 1819A-PORTINT-1838-1-ASUP OUVRIER MENUISIER : LES PORTES DYINTERIEUR 1819/0 31111z2u11b2 2018-10-01 2019-04-30

© Justification : |Reconduetion de mandat temporaire
DateDGT. |2018-09-15 |Z] Du~ |2018-10-01 tﬁ - Au2019-04-20

Acti- Fone-
vité tion Prévu = LTRSS T 3| RABOTTI Caroline - 27008: ¥ | i
o Périodes rgnpms'é cDispo Date  Du Au
TALECTURE DEFLANS 523 4005/CTe 12 N 12<=50 N+1
- 000 (5z, nRABQ'I‘I’I T 12.00 0.00 0 20180015 2018-10-D1 2018-04-20
FTECHNCLOGEDELANE 523 4008/CTe 18 N 18<=>0 N+1
- 0.00 feta g nRABQ'I_I'I T 18.00 0.00 ] 201800-15 20181001 20100430
FTRAGELR FRATIOUES DR 614 4505/PP ¢ 90 N 90<=>0 N+1
- 0.00 et HRABOTH o 90.00 0.00 0 2018-08-15 2088-10-01 20180420
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Procédure pour sortir les PS12 en partant de la fiche de I'enseignante :

1) Cliquez sur le bouton PS12

Nom Prénom 1293_7

RABOTTI Carcline

RABCAR

Date - Lieu de naissance  29/09/1870 2 ARLON

Sexe - Nationalité Feminin BELGIQUE H
Matriculeg - N°® National 27009294761 70092985219 _'—'_

SIS - MédecinTraitant&N® “
Contact en cas d'urgence

Adresse Avenue des Chénes 47

CP Ville 6700 ARLON

Téléphone - GSM

Mail - NewsletterCefor caroline_rabotti@gmail com Inscrit News

Titres Menuisier - Charpentier (2009)

¢ i

2) On peut constater I'existence d’un PS12 numéroté -1. Ce dernier reprend les attributions en tant que DEF.

PS12 - Fin de mois de Caroline RABOTTI

n 2018-2019 n

Nom et prénom Sexe Date Naissance

i 3 RABOTTI Caroling Femme 29/09/1970

Matricule

27009294761

B Déclarer une absence d'un jour

Liste des DGTs4 en attente d'une mise en paiement (rattachement & un PS12)

= Ratlacher la sélection ci-dessous au PS12 N*: (au besoin créer le PS avant)

Select ) Classe Statut Périodes Debut Justification
Activite - Fonction Fin Fin
1819A-PORTINT-1838-1-ASUP T 18 2018-10-01 Reconduction de mandat temporaire
40052-TECHNOLOGIE DE LAME-CT & 00 0 2019-04-30
2018-09-15
1819A-PORTINT-1838-1-ASUP T 12 2018-10-01 Reconduction de mandat temporaire
40051-LECTURE DE FLANS-CT e 00 0 2019-04-30
2018-09-15
Gestion des PS12
Synthése PS10 4 Ajouter un PS12
Période N° Date ©@ @ Mouvement Justification Du/Au CM  Cloturé @ D
Mois concemné : 1819 - 09
A A 0000-00-00 Entrée fonction Définitit 0000-00-00 e
= 0000-00-00

fes E12 X

. . - -
Il suffit de cliquer sur le bouton suivant

3)
4) Le systéme vous propose d’enregistrer le PS12. NB : suivant la maniére avec laquelle votre navigateur est
configuré, il est possible que le systéme télécharge sans vous demander de sélectionner I'emplacement.
G Enregistrer sous % =
“« L » CePC » Documents » psi2 v | O Rechercher dans: ps12 el
Organiser « Mouveau dossier f= - o
Nem - Modifi€ le Type 1
st Acces rapide
.e Aucun €lément ne correspond a votre recherche,
&* Dropbox
@ OneDrive
O cePC
- DOMINIQUE_N (L:)
=¥ Réseau
< >
Nom du fichier : w
Type: Microsoft Excel Worksheet (*adsx) ~
~ Masquer les dossiers Enregistrer | ‘ Annuler
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5) Voici un extrait du PS12 (-1) obtenu.

Justification :  Définitif
ATTRIBUTIONS DANS L'ETABLISSEMENT
SECTION NOMBRE DATES
CODE FOMCTION INTITULE DE LA FONCTION S NIVEAL UF FIN PERIODES 0T -
-1| 10614|PP-Bois 4D (DI1* 1838 |DOT 90| 01-09-2018
|

6) Le PS12 -1reprend uniquement les attributions en tant que DEF. Dans le cas présent, le membre du
personnel a également des attributions en statut de temporaire. Il faut a présent créer un nouveau

PS12 et y attacher ces prestations. Cliquez sur « Ajouter un PS12 ».
PS12 - Fin de mois de Caroline RABOTTI

n 2018-2019 u

Nom et prénom Sexe Date Naissanc Matricule
L RABOTTI Caroline Femme 29/091970 27009294761
Liste des DGTs4 en attente d'une mise en paiement ((Attachement a un P512)
Select [/ Classe Statut Périodes Debut Justification
Actlivite - Fonction Fin Fin
1819A-PORTINT-1838-1- T 18 2018-10-01 Recondustion de manda: emporaive
40052-TECHNOLOGIE DE LA M 00 0 2019-04-30
2018-09-15
1819A-PORTINT- - T 12 2018-10-01 ST T B R
40051-LECTURE DE 00 0 2019-04-30
2018-09-15
Gestion des PS12
Période N° Date ©@ @ Mouvement Justification Du/Au CM  Cloturé @ Dimona
Mois concemné : 1819 - 09
& 1 & 4 0000-00-00 Entrée fonction Definitif 0000-00-00
= Dales E12 X 0000-00-00
7) Complétez les informations voulues.
Gestion des PS12
Période Date @ @ Mouvement Justification Du/Au cM
10 v | 01/10/2018 Entrée fonction ¥ 01/10/2018 ‘ =+ w| % Annuler
Reconduction de mandat temporaire v 30/04/2019
8) Cliquez sur « Ajouter ».
9) Il faut a présent rattacher les prestations voulues au nouveau PS12.
Nom et prénom Sexe Date Naissance Matricule
A RABOTTI Caroline Femme 29/09/1970 27009294761
Liste des DG'eattente d'une m aiement (rattachement a un PS12)
= Rattacher la sélection ci-dessous au PS12 N°: | RANG RS e =t g TR o AT 14
Select ] Classe Statut Périodes Debut Justification
Activité - Fonction Fin Fin
1819A-PORTINT-1838-1-ASUP T 18 2018-10-01 Recenducion d2 mandatemprsira
9 2018-09-15 4005:-TECHNOLOGIE DE LAME-CT & 00 0 2019-04-30
1819A-PORTINT-1838-1-ASUP T 12 2018-10-01 Recenducion d2 mandatemprsira
2018-09-15 40051.LECTURE DEPLANS-CT & 00 0 2019-04-30
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10) Vous obtenez le PS12 voulu. Cliquez sur le bouton m afin de pouvoir télécharger le nouveau PS12.

Gestion des PS12

Synthése PS10 | =+ Ajouter un PS12

Période N Date ©@ @

Justification Du/Au
Mois concemé - 1819 - 10

10 23+ &1 E 2018-10-01 Entrée fonction - Reconduction de mandat temporaire 2018-10-01~

Dates E12 X 2019-04-30 *

Mois conceme - 1819 - 09

& m 0000-00-00 Entrée fonction Définiti 0000-00-00

09 x-
Dates E12 X 0000-00-00

11) Le systeme vous propose d’enregistrer le PS12. NB : suivant la maniere avec laquelle votre navigateur est
configuré, il est possible que le systeme télécharge sans vous demander de sélectionner I'emplacement.

@ Enregistrer sous X

T s CePC > Documents » psi2 v & | Rechercher dans: psi2 p
Organiser v Nouveau dossier =~ @

A Nom Modifié le Type 1
> s Acces rapide
[ RABOTTI_Caroline_PS12_-1.xsx 15/04/201919:45  Feuille de caleul ...

> &# Dropbox
>t OneDrive
> @ cePC

5w DOMINIQUE_N (L5)

v & Réseau

. nrevTAn anemien b >

Nom du fichier: | RABOTT|_Caroline_P512_1.xlsx ~

Type: | Microsoft Excel Workshest (*is) -

A Masquer les dossiers Enregistrer Annuler

12) Voici un extrait du PS12 (1) obtenu

Justification : - Reconduction de mandat temporaire
ATTRIBUTIONS DANS L'ETABLISSEMENT

CODE FONCTION INTITULE DE LA FONCTION gr | SECTON | e | gy | MOMBRE DATES
NIWEAU PERIODES [ pEgUT =
-1/ 10614|PP-Bois 4.D |D1* 1838 |DOT 90| 01-09-2018
1|  10523|CT-Bois 2T |D1® 1838 |DOT 30| 01-10-2018 | 30-04-2019

8.7.3 Appliguer un lissage au niveau des dates de début et de fin

Pour accéder aux fonctions suivantes, il faut se placer en mode « modification » d’'un PS12 existant.

Mois concerné : 1819 - 10

=1 o | 2P0
Ajouter un PS12 pguTe chargé de cours
Moi
(e Modifier ceSIZ
I Supprimer

Si vous sélectionnez « Dates E12 X », ce sont les dates indiquées ci-apres qui sont reprises dans le PS12.
Gestion des PS12

Synthése PS10

Période N° Date @ @ Mouvement Justification Du/ Au

Mois concemné : 1819 - 10

m 1 18-10-01 Entrée fonction + | | - Reconduction c\ 2018-09-01 s .

mandat temporaire

10 v| |DatesE12X v “2019-06-30
ATTRIBUTIONS DANS L'ETABLISSEMENT
SECTION NOMBRE DATES
CODE FONCTION INTITULE DE L& FONCTION ST | veas | Y | AN |ogmio TN —
1] 10614|PP-Bois 4D |oi* 1838 |DOT 90| Dag09-2018
1| 10523|CT-Bois 2T [ * 1838 |DOT 30| 01-09-2018 | 30-06-2019
72 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)

ul




IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton Enora —

Tutoriel

Si vous sélectionnez « Dates DGT4 X », ce sont les dates indiquées au niveau des DGT qui sont reprises.

Gestion des PS12

Période N*® Date @ @ Mouvement Justification Du/Au

Mois concemné : 1819 - 10

| 1 2018-18:01 Entrée fonction v | | Reconducton de 2018-09-01

mandst temporaire

10 v |Dates DGT4X v “ 2019-06-30

ATTRIBUTIONS DANS L'ETABLISSEMENT
SECTION NOMBRE DATES
CODE FONCTION INTITULE DE LA FONCTION s NIVEAL UF FIN PERQD‘ES DEBU\ =
-1 10614[PP-Bois 4D |Di* 1838 |DOT Bal,01-09-2018' N,
1 10523|CT-Bois 2T |Di* 1838 |DOT 30[ 01-10-2018 | 30-04-2019

8.7.4 Créer un PS12 en cas d’interruption pour maladie
Voici un exemple de création d’un PS12 ayant pour but de définir une interruption pour maladie.

04 - 03/04/201% Interrupt® =1 j 03/04/2019

wan v

\Période Date @ 9/ Mouvement / Justification Du/Au / cM
v / / cM  v| % Annuler

Maladie v 2710412019

[

Si CM n’est pas indiqué, cela a des
répercussions sur le résultat qui apparait
sur certains listings (notamment le 7500).

Voici le résultat obtenu au niveau du PS12.

ABCE FGH I JEKLWNOPORTUVWY ZAAAAAMAANAANARANAAAAAANAAAABBIBIBIBIBIB(BIBIB.BIBLEII BO

1N ETABLISSEMENT NOM ET PRENOM (en lettres capitales) :
MINISTERE DE LA o
2 COMMUNAUTE FRANCAISE n® ECOT RABOTTI
3 Direction générale des personnels 3l3 alol111l2]4 Caroline
4 de I'enseignement arganisé par la Dlphflﬂ"lEl:S}
Communauté frangaise = =
g . Menuisier - Charpentier (2009)
6 SERYICE GENERAL DE LA n® FASE
P GESTION DES PERSONNELS
! elclofo] 2]
g MATRICULE-PERSONNEL sm.aon. |4-D DOCUMENT N®: 2
10 5 A M
" Année scolaire : 2018 - 20 19
2 | Tjojolo 2|9 4| 7] 6|1
12 Autres fonctions oul [ mwNoN[] ,
14 OBJET
15 Entrée en fonction |:| Fin de fonction |:| Interruption de fonctions de plus de 1 jour : & partir du 03-04-2019 [:(
Wodification des attributions ]
1z / eprise de fonction aprés interruption de plus de 1 jour 28-04-2018 I;(
17 | |Absence de 1 jour:le / ] /
18 | |Justification : - Maladie [du 2019-04-03 au 2019-04-27] /
19 ATTRIBUTIONS DANS L'ETABLISSEMENT
20
= SECTION NOMBRE DATES
- CODE FONCTION INTITULE DE LA FONCTION ST NIVEAU UF FIM PERIODES i —
23 1 10614 |PP-Bois 40 | * 1838 |DOT 90( 01-09-2018
24 1 10523 |CT-Baois 2T | * 1838 (DOT 30| 01-09-2018 | 30-06-2019
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8.8  Autres fonctions
8.8.1 Finde mois
e En passant par le listing 7500, vous avez la possibilité de générer différents documents concernant les
chargés de cours pour la période de votre choix.
Listings
DEZDD
- Afficher toutes les actions - Retour listing g‘
7500 Profs : Fin de mois
Période considérée : 03 - Valider Mois
Ps1g PS19 PDF Listing des fins de mois Temporaires
PS04 Relevé des absences injustifiées
PS05_AbsencesGreve PS05 POF 4 faire Relevé des absences grévistes
PSEX PSEx PDF Relevé des absences justifiées
PSEXT PSEXT PDF Relevé des absences justifiée: maladie ou accident de travail (Temp.) Mail Déconcentrée
PSEXD PSEXD PDF Relevé des absences justifiées pour maladie ou as 1t de travail (Def.)
Mois\en cours:3
Format Word Format PDF Tous les statuts sont repris (temporaires + définitifs)
e Le listing 7900 permet d’obtenir un document de fin de mois pour le personnel administratif.
Afficher toutes les actions - Retour listing E
7900 PA: Fin de mois du personnel administratit
Période considérée : |03 | Valider Mois |
|P87aD5PNAhsences du personnel administratif (fin de mms)l
Périm&e de I'action Cefor
2 Exécuter la commande pour la sélection courante
Au moment de I'écriture de ces notes, le listing n’est pas encore personnalisé pour chaque établissement.
8.8.2 Analyse des TPro
Le listing 7111 permet d’obtenir la situation statutaire d’'un membre du personnel fonction par fonction.
DE PIERPONT Frangoise monitrice en secourisme - 22/06/1985 - 5/6/1993 - Cours Commerciaux et
Industriels de la Ville de Wavre - Croix Rouge de Belgique agréé en
réanimation pediatrique - - CAP - 30/5/2001 - {TRQ: 10710
_ _Temp. - - - 1617 P_406p -5-6_F’_444
_ _TPmo |:| Sciences sociales a9 P_250p  1713_P_400p
_ _TPro 821 | Soins infirmiers 132D_140p 7= D_160s #7060 b 578 TRRO!
- a9 P 109 3P 92, e P 265
_ _TPro 934 | B soins infirmiers weD 78 =D 75  wD_6% ..p 335 TRRO
- e P B0 e P_190s e P_125, :
LGl  DEBLENDE Sonia Licence en sciences psycho-pédagogiques- Agrégée Ens Sec Sup -
30/10/1992 - Université de Mons-Hainaut
_ _Temp. - - - 1516 P_45p
1518_T_48p
_ _Temp. | | m Communication ere T_40: e P_40: w7 P_40:  sie P40z
~ _TPro |:| Sciences sociales wie P 14 P 20 wrP_1% .1 g0, TPROI
o7 T_33, T .
_ _Temp. |_| 8] Bl Communication e P 15 " @7 P 4% b oyl
- - . 107 T_15, T m
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8.9  Et pour le personnel administratif ?

Pour gérer les charges du personnel administratif, une unité d’enseignement quelque peu particuliére est
utilisée. Les activités d’enseignement que I'on y trouve font sa particularité.

Cours/Activités d'enseignement dépendant de cette UE - accroches fonction

M3Action~  Nact Activité Act © Prevu Dont @ FonctionRTF  Fonction/U
2] Attribution  Autonomie
B~ -99 Conseil_Ftudes -99 0 [ ] | 0/0
G~ -98 Périodes_Sup -98 0 o D Ee 0/0
A~ -97 Parts_Sup -97 0 i ] ] 0/0
v -96 Expertise peédagogique -96 0 01 B 0/0
A~ -95 EXPERTISE PEDAGOGIQUE ET TECHNIQUE -95 0 [ ] ] 0/0
bdd -85 EXPERTISE PEDAGOGIQUE ET TECHNIQUE -85 0 [ ] ] 0/0
B -94 VANFI impliguant la sanction -94 0 0 Dl 0/0
v -94 VANFI impliguant la sanction -94 0 i ] ] 0/0
a2 -93 VANFI impliguant une admission ou une dispense -93 0 0 e 0/0
- -93 VANFI impliquant une admission ou une dispense -93 0 [ ] ] 0/0
B -92 VAF impliguant la sanction -92 0 0 Dl 0/0
k44 -92 VAF impliguant la sanction -92 0 0 0/0
A -91 VAF impliguant une admission ou une dispense -91 0 0 e 0/0
- -91 VAF impliquant une admission ou une dispense -91 0 [ ] | 00
B~ 1 Directeur Directeur 1440 [ | ] 110/C36
X 2 Sous-Directeur (1/2 charge - 18/36) sD 1440 N 1 | 150/C36
A~ 11 Chef d'Atelier CA 1200 i ] ] 220/C30
b4 21 Econome Econome 1440 [ ] | 530/C36
b234 22 Secrétaire de direction SecDir 1440 [y | | 540/C36
X <l Surveillant(e) - éducateur Educateur 1440 0 e 2951/C36
X 41 Rédacteur Rédacteur 1440 iy | | 8503/C36
b4 42 Commis dactylographe Commis 1440 [ ] ] 810/C36
v 43 APE APE 1520 0 D 8501/C38
2. 100 DCF DCF 1 0 D@ 0/AUTOp
A 101 Blocage de périodes BlocP 1 iy | | 0/AUTOp
b4 102 Corrections Correct* 1 [ ] ] 0/AUTOP
B 999 I.D.S. ousS.D.S. idssds o} 0 D 0/AUTOp
VAE 91/94 VAF.. 4"
EXPT 95 Expertise pédagogique et technique o]
SEtu 95 Admission, suivi pédagogique et sanction des études o}
PesSu a7 Périodes supplémentaires (début) (@]
PSup 98 Part supplémentaire (fin) M
CEtu 99 Consell des Etudes N

Ensuite, une classe est créée pour chaque membre du personnel administratif et on affecte a ce dernier
I’activité d’enseignement qui correspond a sa fonction. Pour ces classes, on affectera la valeur « Pas
d’inscription » a la propriété « Visibilité Pub ».
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9 Gérer les étudiants

La gestion des étudiants se fait via le groupe d'options « Eléves » présent le menu vertical gauche.

Accueil

\ Formations

~ Eléves

Liste Eléves

Sa fiche

Inscriptions
Son_inscription
9.1 Inscrire un nouvel étudiant

Données Inscriptions dans Paiement(s)

signalétiques une/des classes

O

Avant tout, il importe de s’assurer qu’un étudiant ne se trouve pas déja dans Enora sinon vous risquez de
créer des doublons ce qui est trés problématique.

9.1.1 Enregistrer les données signalétiques de I'étudiant
9.1.1.1 Acquérir les données signalétiques via un lecteur de cartes

Nous partons de I’hypothése que le logiciel elD Viewer est installé sur votre ordinateur.

Au moment de I'écriture de ces notes, il est recommandé d’utiliser la procédure suivante pour acquérir des
données via le lecteur de cartes et les utiliser dans Enora.

1) Démarrez le logiciel elD Viewer et lancez une lecture de la carte d’identité.

2) Cliquez sur « Dossier » puis sur « Enregistrer sous ».

= elD Viewer — | x
Dossier | Language Aide ~

Cuvrir Ctrl+O hal

Enregistrer sous Ctrl+5

Fermer [y Crl=W  -pRTE D'IDENTITE

Card Readers ]
Imprimer.. Ctrl=P Lieffrig
Cuitter Ctrl=Q : Dominigue Jean F

l l Lieu de naissance: Arlon

3) Sélectionnez le dossier de votre choix, nommez le fichier puis enregistrez.
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B4l Enregistrer sous % *
« v » CePC » Documents > enora v O Rechercher dans: enora ye
Organiser « MNouveau dossier f== = o
" Nom Muodifié le
> gk Accés rapide
Aucun élément ne correspond a votre recherche,
> &* Dropbox
> @ OneDlrive o [ <2 o

Norm du fichier : | LD

Type: | eid files (*.cid)

A Masquer les dossiers

| Enregistrer | | Annuler |

4) Dans Enora, aprés vous étre assuré que la personne n’est pas déja dans la base de données, cliquez sur

« Eléves » puis su

<> e

Accueil

Formations

~ Eléves
Liste Eléves

Sa fiche
Inscriptions

Son_inscription

r « Ajouter un étudiant ».

Liste des éléves

n 2019-2020 n

Q Chercher %

% sur|

X}

Nom et prénom => filtrés

-

Ajouter un étudiant

5) Faites glisser le fichier obtenu par la lecture de la carte d’identité sur la nouvelle fiche « étudiant ».

™~

> e
Accueil
Formations

~ Eléves

Liste Eléves
Sa fiche
Inscriptions
Son_inscription
Présences
Stages
Points
Listings
Professeurs
Gestion
Securite
Communication
Fermer

Aide

Ajouter un nouvel étudiant dans la base de données

n 2019-2020 n
B Importer des données v

*Update* B4 Découvrez |a nouvelle maniére dimporter vos cartes d'identité =

Nom ~ Prénom

Sexe et Né(e) le Sexe Mascuun:

| ‘ 9 - ‘ enora
- Accueil Partage

Lieu de Affichage
naissance o
D "é e 4 Déplacery
N°National ‘ w.| Copier le chemin d'accés
N . Epingler dans Copier Coller _ B
Nationalite 4gcés rapide [7] coller te raccourci B copierver
Presse-papiers
Forem e _
e F=For €« v 4 > CePC » Documents » enora
; ~
IMail ‘ | (2] ~ [ MNem
> gk Accés rapide
Comment avez-vous connu notre IEPS ? . L] Loed
> &= Dropbox
k2 Valider AJOUT Attention aux informations encodg > @ OneDrive
v O CePC

Le systéme compléte automatiquement tout un ensemble de zones. Il ne faut pas s’étonner car des
problemes d’acquisition de données peuvent se produire. C'est pourquoi le systéme peut indiquer que le
pays de naissance, la nationalité... sont indéterminés. Il suffit dans un tel cas de compléter manuellement.
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De toute maniere, vous devrez compléter la fiche en indiquant le dipldme... Vous pouvez vous référer au
point suivant pour obtenir plus d’explications.

9.1.1.2 Encoder manuellement les données signalétiques

Un encodage manuel reste nécessaire que ce soit pour compléter les données obtenues par la lecture de la
carte d’identité ou pour ajouter une personne ne possédant pas de carte d’identité belge.

Procédure :

1) Cliquez sur « Eléves » dans le menu vertical gauche puis sur « Ajouter un étudiant ».

~ . s
18] v 4 Liste des éléves

u 2019-2020 n
Accueil
Formations Q Chercher % I:' % sur[Nom " v |Tri[Nom Prenor v|[- v | Autres actions -

~ Eleves
Liste Eléves T~ Nom et prénom => |

Inscriptions

derniers Inscrit Sexe Date Naissance

raS

Bl 2 Dpup Luc ® 1 01/01/1960

Dréacanrac

n Ajouter un etudiant

2) Encodez toutes les données voulues concernant I’étudiant puis cliquez sur le bouton
« Valider AJOUT ».

Ajouter un nouvel étudiant dans la base de données

n 2019-2020 n
H Importer dez domnées ~

*Update* B Decouvrez |la nouvelle maniere d'importer vos cartes d'identité =

Nom - Prénom  BOLET | 'Sophie |@
Sexe et Né(e) le Sexe |Féminin v | [29 v |09 v [1970 v |53
Lieu de |pAR|5 | o Siné(e) en pays étranger @
naissance
N°National |?00929127?9 |9 |FRANCE - FR v|
Nationalite
Forem N DE| F=Forem - A=Actiris(Ibis) V=VDAB + N°
ail |sophie.bolet@gmail.com | [~ |Recevoir lanews v | Newsletter IEPS
ent avez-vous connu notre IEPS ? [Inconnu @

2 valider AJOUT Attention aux informations encodées en rouge ne sont plus modifiables par la suite

NB : autant que possible, il faut encoder une adresse email. Ceci est indispensable pour une personne qui
s’inscrit dans une formation de I’enseignement supérieur sinon elle n’aura pas accés a Moodle.
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3) Vous visualisez la fiche signalétique de I'étudiant. Aprés avoir effectué les modifications voulues, les
ajouts... cliquez sur « Valider MODIFICATION ».

N

Modifier fiche é

D=0
UL [ Mse 3 jor por impomston des dommées ~

BOLET Sophie @ (-~
Féminin 29/9/1970 H
PARIS FRANCE
70092812779 FRANCE FR “

A

éve

Mom Prénom

Sexe - Né(e) le

Lieu et Pays de naissance
M*National - Nationalité

Résidents &trangers

Utilisateur

Adresse

CP Ville

Mail - NewsletterCefor
Téléphone - GSM

N*® Forem/Actiris - EtatCivil

BOLET

Demier permis de séjour - Du - 0000-00-00 12025 v |08 v |01 v |

Depuis:(0000-00-00
[BOS022991970

[Rue des Lilas 14 |

54260 |[Lonauvon |

Recevoirlanews ¥

|sophie.b olet@gmail com

|Té|éphune |+33 123232323 |

1Cbligatoire au 1er/10& ¥ | |!Obligatoire au 1er/10& hd

PMR?
tl

Diplémes/Etudes Miveau CESS Ad Tes

TitreSiel| — (-) ¥ | Plein Exercice ¥
Remargues &tudes |Délails sur les éludes A|
Remarque |Remarques diverses A|

Carte étudiant imprimée cette année ? [/
Compte financier Immatriculation voiture Covoiturage Liens avec &léves

N® IBAN banque (2]

rofessionnel Urgence

Col

ent avez-vous connu notre [EPS 7

Pilotage!l!

Plague voiture ; plague voitul Mon sollicité r

|Frufessiunnel de la santé ?

¥ Valider MODIFIGATION

Fiche éleve

n 2019-2020 u

4) Voici ce qui apparait alors a I'écran.

Ajnuter Mod'rﬁer @, Modifier le mot de passe n rofil nSup imer b2

Nom Prénom (13339) @
Sexe @-Née)le @
Lieu de naissance

N° National - Nationalité

Résidents étrangers

Adresse

CP Ville

Mail - Newsletter IEPS
Téléphone - GSM

N® Forem/Actiris - EtatCivil

PMR?

BOLET Sophie

Féminin 29/09/1970

4 PARIS (FRANCE)

70092912779 FRANCE

Permis de séjour-Du 0000-00-00 (0000-00- AU 2025-08-01
00)

Rue des Lilas 14

54260 LONGUYON

sophie_bolet@gmail. com Recevoir Ia news
+33123232323

0-ll Données SIEL obligatoire au 1er/10& Francais langue matemelle
?0

Non

Informations concernant I'admission dans les cours et les décisions du conseil des etudes en cas de test

Diplémes/Etudes - Niveau Test

CESS 0
23

[Eid]lien Q
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9.1.2 Informations concernant I’admission d’un étudiant

¢ IMPORTANT >

Pour chaque étudiant, il est important de correctement définir les zones de la rubrique
« Dipldmes/Etudes ». En effet, ces données sont utilisées par Enora afin de déterminer automatiquement
I’admission ou non d’un étudiant.

Informations concernant 'admission dans les cours et les décisions du conseil des études en cas de test

N

Diplémes/Etudes Niveau CESS v Test Néant

TitreSiel| — (-) v | Plein Exercice v | /

NB : la zone suivante sera utilisée en cas d’admission sur base de tests.

D’autres informations importantes figurent dans le point 9.1.7 a la page 87.

9.1.3 Gérer la remise de certains documents par un étudiant

Il est important de bien acter dans Enora la remise des documents et ce afin d’obtenir des documents de
sortie corrects comme par exemple les PV d’admission.

Pour gérer la remise de certains documents (carte d’identité, diplome...) par un étudiant :

1) Activez lafiche de I’étudiant puis cliquez sur « Inscrire ».
Fiche éléve

L Jvecen [
iS Liste nAjouter ‘ E Maodifier ‘ &, Modifier le mot de passe n Profil H Supprimer ‘

Nom Prénom (2362) @ DUPONT Luc

Sexe @-Né(g)le @ Masculin 01/011960
Lieu de naissance 4 NAMUR (BELGIQUE)

N° National - Nationalité 123456789 BELGIQUE
Carte d'identité Max 2027-01-30

2) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Documents ».
Inscriptions de DUPONT

n 2019-2020 u

Id Nom et prénom Sexe Date/Naissance NNational/Forem Nationalité
L DUPONTLuc 1 Q10171960 123456789 résident belge
F4785965418

Etat des donnees concernant I'éléve en copfs

ses Classes Inscrit ailleurs W Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Dossier : Piéces justificatives nécessaires @

2 Actionw Document Délai retour Regu le Walable jusqu'a
>3 Action 0 1-Carte Identité 2018-12-01 2019-04-15 2027-01-30
>3 Action 0 2-Diplome 2018-12-01 2019-04-15 9999-12-31

2 Action- 1920 7-Exoneration_FOREM_1920 2019-09-05 _ 2020-06-30
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3) Pour définir une date de réception d’'un document, utilisez le bouton « Action » situé en vis-a-vis du
document voulu puis « Modifier les informations de suivi ».

Dossier : Piéces justificatives nécessaires @

>3 Action Document NB : option permettant d’ajouter un
suivi pour un document qui n’est

>3 Action- 0 1-Carte Identité pas encore repris dans la liste.

| Ajouter un suivi pour une pigce justificative 2018-12-01

| [ 11odifier les informations de suivi 4/laﬂ 1920 2019-03-05 I

Modifier information :0 |,

Espaces de télécharge es

4) Encodez la date de réception puis validez en utilisant le bouton « Modifier ».

Dossier : Piéces justificatives nécessaires @

>3 Action= Document Délai retour Regu le

\m Carte Identité [2018-12-01 v | 2019-04-15 v
/ -Pas encore recu-

NB : zone permettant d’indiquer une date limite pour la remise d’'un document

9.1.4 Archiver les documents scannés

En cas de réception d’un diplome ou tout autre document en relation avec le dossier de I'étudiant, il est
tres intéressant de scanner celui-ci puis de I'ajouter dans Enora via la rubrique « Espaces de
téléchargement des PJ signées ».

Id Nom et prénom Sexe Date_MNaissance NNational/Forem Nationalité
y 3 DUPONT Luc 1 01/01/1960 123456789 résident belge
F478965418

Etat des données concernant I'éléve en cours

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

0
Dossier : Pigces justificatives nécessaires @

>3 Action Document Délai retour Regu le Valable jusqu'a
2 Action= 0 1-Carte Identite 2018-12-01 2019-04-15 2027-01-30
>3 Actionw 0 2-Diplome 2018-12-01 2019-04-15 9999-12-31

2 Action= 1920 T-Exoneration_FOREM_1920 2019-09-05 - 2020-06-30

Espaces de téléchargement des PJ signées

>3 Action / Nom du document

Télécharger un fichier pour cet éléve

Ajouter un document
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Il vous suffit ensuite de cliquer sur « Choisir un fichier », de sélectionner le fichier voulu (document
scanné...) puis de cliquer sur « Télécharger le fichier sélectionné ».

Espaces de téléchargement des PJ signées

Rechercher fichier| Choisir un fichier |Aucun fichier choisi

Nom souhaité pour le fichier (vide=r

#» B-Télécharger le fichier sélectionné 2 Annuler

>3 Action-

9.1.5 Enregistrer les inscriptions préalables d’un étudiant dans un autre IEPS

Il est important d’encoder le fait qu’un étudiant s’est inscrit préalablement dans un autre IEPS car ceci a un
impact sur le calcul des droits d’inscription.

1) Supposons que nous soyons sur la fiche de I’étudiant concerné. Cliquez sur « Inscrire ».

Fiche éléve

n 2018-2019 n

Ajouter E Modifier | €, Modifier le mot de passe ‘ n Profil H ‘ |Supprlmer
MNom Prénom (13337) @ DURANT Lilie

2) Cliquez sur « Inscrit ailleurs » puis sur le bouton « Action » situé sous « Inscriptions PREALABLES dans un
autre IEPS ». Cliquez sur « Informer d’une inscription dans un autre IEPS avant le notre ».

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem Nationalité

1 URANT Lilie 2 01/01/1933 résident belge

Etat des données cosgernant I'€léve en cours

ses Classes Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

\Ilscriptions PREALABLES dans un autre IEPS @

>3 Action Ets + Remarque Periodes secondaires Periodes Supérieures

l' Infor1 er d'une inscription dans un autre IEPS avant le ndtre

| Ajouter une inscription l
>3 Action= Etablissement Adm CodeUF Q%

3) Encodez les données voulues puis cliquez sur « Ajouter ».

Etat des données concernant I'éléve en cours

| ses Classes | Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Inscriptions PREALABLES dans un autre IEPS @
32 Actionw Ets + Remarc/ Periodes secondaires Périodes Supérieures DI payé dans IEPS

k2 Ajouter IEPS 30000000 120 53.60
)
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4) Vous obtenez:
Inscriptions PREALABLES dans un autre IEPS @

2 Action= Ets + Remarque Périodes secondaires Péeriodes Supérieures

#2 Action= IEPS 000000 120 0

9.1.6 Inscrire I'étudiant dans une/des classes
9.1.6.1 Sans utiliser la notion de groupes de classes
Partons du principe que nous sommes sur la fiche d’'une étudiante.

Note

En cliquant sur le bouton suivant 1 , vous verrez apparaitre la fiche de I'étudiante.
: Liste des éléves
NAAT -1
@ L oo [

Accueil

~ Eléves
Liste Eléves -3

Sa fiche =4
S

1) Une fois sur la fiche de I’étudiante, cliquez sur le bouton « Inscrire ».
Fiche éleve

n 2018-2019 n

DI paye dans I''ERS

536

En cliquant sur « Liste Eléves » dans le menu de gauche, vous voyez la personne nouvellement ajoutée
apparaitre dans la liste. Vous avez également différentes possibilités de recherche et de tri.

o 1 ] B
Formations Q chercher % % sur| Nom | ri [ Nom Prenor || | Autres actions

me nom => filtrés Inscrit Sexe Date Naissance

No
2 BOLET Sophie ® 2 29/09/1970

‘ Ajouter H E Modifier ‘ @, Modifier le mot de passe ‘ n Profil H ‘ ‘Suppnmer ‘

Nom Prénom (13339) @ BOLET Sophie

Sexe @ -Née)le @ Féminin 29/09/1970
Lieu de naissance 4 PARIS (FRANCE)

N° National - Nationalité 70092912779 FRANCE

2) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter une inscription pour cette personne ».

Id Nom et préhom Sexe Date MNaissance NNational/Forem

Nationalité

A BOLET Jophie 2 29/09/1970 70092912779 Rézident de EEE- A UE
Etat des dophées concernant I'éléve en cours
Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
des inscriptions
=2 Actionw | Date Doc2 © Admission @ Exempt® @ ChiAf
{ ﬂﬁ\iouter une inscription pour cette personne
| Ajouter une inscription l
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3) Cherchez la classe voulue, cochez la case en vis-a-vis de celle-ci puis cliquez sur le bouton
« Valider/Inscrire ».

Inscrire éléve BOLET

n 2019-2020 u

1 - Statut a l'inscription soter sophie
Dater l'inscription au [Lu 2019-04-22 v |@ - Demande crédits d'heuresitemps ou Allocations| - v |

Statut d'exemption 1/10&: A— ML) B Actions s inscriptions  encodées~

2 - Zone de filtrage d¢ ] 3sses wouriazone3)

Attention, la modification du filtre peut désélectionner les classes du tableau ci-dessous == Validez avant

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher
Cochez les classes a inscrire ci-dessous et validez l'inscription -

Inscrire @  Classe @ Dates Places Jours @ Informations
restantes
2 1920A-INILOG-276-1-ASUP  2019-09-01 20 S S e sl Velrissr Peints UP
. £ Val
” 1/104:2019-10-01 2020-06-30 % [ e

Cochez les classes & inscrire ci-dessus et validez l'inscription | Valider/inscrire | J-LENETER RS EN

4) La fenétre suivante confirme l'inscription.

Inscrire éléve BOLET

n 2019-2020 “

NB : en cliquant sur un des intitulés (pas sur le bouton
d’option), vous obtenez la liste des sections, des groupes,
des UE/UF ou des classes.

1 - Statut a l'inscription eoLer sophie

Statut d'exemption 1/10&: A/ M2 B Actions s inscriptions  encodées ~

© - Demande crédits d'heuresitemps ou Allocations|- \ 7|

Dater l'inscription au

2 - Zone de filtrage des classes pouriazone 3

chershr s o/ onsuriomse |

Attention, la modificatjon du filire peut désélectionner les classes du tableau ci-dessous =»> Validez avant

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher
fes ainscrire ci-dessous et validez l'inscription : Valider/Inscrire

Classe © Dates Places Jours ©
restantes

+ Attente(0)

Cochez les classes & inscrire ci-dessus et validez linscription VEILETNEM @ Retour 3 la fiche &tudiant \

5) Pour quitter cette page d’inscription(s), vous pouvez cliquer sur « Retour a la fiche étudiant ».
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9.1.6.2 En utilisant la notion de groupes de classes
Partons de I'hypothése qu’un groupe de classes ait été créé et que nous sommes sur la fiche d’un étudiant.

1) Une fois sur la fiche de I'étudiant, cliquez sur le bouton « Inscrire ».
Fiche éleve

Dz
nAjouter ‘ E Modifier ‘ &, Modifier le mot de passe n Profil H Supprimer ‘ >4

Nom Prénom (13339) @ BOLET Sophie

2) Cliguez sur « Action » puis sur « Ajouter une inscription pour cette personne ».

ld Nom et nom Sexe Date_Naisgance NNational/Forem Nz

1 BOLET ophie 2 70092912779 =F
Etat des dofinées concernant I'éléve en co
Inscrit ailleurs Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Détails/des inscriptions
>3 Actionw | Date Doc2 © Admission @ Exempt®

- uﬁaiouter une inscription pour cette personne

| Ajouter une inscription I

3) Lancez la recherche du groupe de classes voulu et cliquez sur celui-ci.
1 - Statut a l'inscription eoLer sophie
Dater l'inscription au | Lu 2015-04-22 ¥ © - Demande crédits d'hel es/temps ou Allocaﬁcng

Statut d'exemption 1I10é:| A

- Zone de filtrage des classes pourie zone 3)

Q, Chercher %

=

UGN A ARTAPRESMIDI
A-ARTFLORAL
A-ARTMATIN

SEIAS A BAC_COMPTA1
A-BAC_COMPTA2

LERHLE A BAC COMPTA3

A-BAC_COMPTA4

m A-BAC_GRH2 Iy e o proposés pour CoOmImence par...
A-BAC GRH3

Les 3 de
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4) Cochez le groupe voulu (ce qui provoque la sélection de toutes les classes du groupe) puis cliquez sur
« Valider/Inscrire ».

- Liste des classes filtrées avec cases a cocher

Cochez les classes 4 inscrire ci-dessous et validez l'inscriptionhs | B3 Valider/Inscrire |« REVTETEY R E

Inscrire @ Classe @ Dates Places Jours @ Informations
restantes
¥ A-BAC_GRH1
1920A-BINFO-0395-1 2019-09-01 45 e e vt ValorierPins UF
1/10&:2019-10-01 2020-06-30 ) ) 2= ] E= v |
1920A-BACHGRH-400-1  2019-09-01 40 Soua rsane g1 combra st Valarier Paints UF .
1/108:2019-10-01 2020-06-30 + Attenita(0) [ [ —a £ i |
1920A-BACHGRH-0809-1  2019-09-01 30 Soua rsane g1 combra st Valaier Paints UF _
1/10&:2019-10-01 2020-06-30 D (e r=w— ] 3 i |
1920A-VA_ANGUF1-1375-1 2019-09-01 100 Soua e gun ntrs wart  Valriser Paints UF
1/10&:2019-10-01 2020-06-30 - Attenia(0) I [ —a 2 vaii |
1920A-BACHGRH-1522-1  2019-09-01 20 Sous s i rombra et Valoriser Paints UF _
1/108:2019-10-01 2020-06-30 [ (= — £ i |
1920A-BACHGRH-1524-1  2019-09-01 20 Seua g g e et Valriser Points UF
1/10:2019-10-01 2020-06-30 4 Attent=(0) I == ] E v |
1920A-BACHGRH-1531-1  2019-09-01 20 Soua rsane g1 combra st Valaier Paints UF
1/10&:2019-10-01 2020-06-30 [ (= —a £ i |
1920A-BACHGRH-1534-1  2019-09-01 20 Seua AR U e et Valriser Pints UF
1/10&:2019-10-01 2020-06-30 I == ] E7 vt |
1920A-BACHGRH-1535-1  2019-09-01 20 Sous s i rombra et Valoriser Paints UF _
1/10&:2019-10-01 2020-06-30 + Attemta(0) [ (= ——4 £ i |
1920A-BACHGRH-1536-1  2019-09-01 20 Soua resans dunronie st Variser Poinis UF
1/10&:2019-10-01 2020-06-30 F Attent=() [==—v e

Cochez les classes a inscrire ci-dessus et validez l'inscription :| B2 3 Valider/Inscrire | [« REETENERT AT RS

5) LUinscription est confirmée.
Inscrire éléve BOLET

DEEn

‘

- Statut a l'inscription eoier soprie

Dater 'inscription au [Lu 2015-04-22 v |@- D de credits d'h ps ou Allocations|- v
Statut d'exemption 1/108:/A— MLl B Actions sw imscriptions  encodées

2 - Zone de filirage des classes (ouriazone3

Attention, la modification du filtre peut désélectionner les classes du tableau ci-dessous == Validez avant

- Liste des classes filtrées avec cases a cocher
Cochez les classes & inscrire ci-dessous et validez linscription -

Inscrire @ Classe @ Dates Places Jours @ Informations
restantes

L A-BAC_GRH1

6) Pour quitter cette page d’inscription(s), vous pouvez cliquer sur « Retour a la fiche étudiant ».
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9.1.7 Importance des conditions d’admission

Hormis les titres qu’un étudiant peut posséder (cf. point 9.1.2 a la page 80), I'admission peut étre
conditionnée par la réussite d’'une unité d’enseignement préalable.

Prenons le cas suivant. L’étudiant doit avoir réussi I'UE 275 pour accéder a I’'UE 276.

Supposons que I'étudiant ait réussi cette UE 275 durant I’année scolaire 2014/2015 mais les données ne
figurent pas dans Enora car cette application n’était pas encore utilisée a I'’époque.

On peut constater qu’actuellement, la personne n’est pas admise dans I'UE 276.

>3 Action= Date Classe @ Doc2 @  Admission @
Inscriptions validées /

% 20190423 B -[E] 19204 INILOG-276-1-ASUP o

1) Placez-vous au niveau du volet des inscriptions de I'étudiant voulu. Cliquez sur « Inscrit ailleurs » puis sur
« Action » sous la rubrique « Unités de Formations hors établissement » et enfin sur « Ajouter une UF
réussie ailleurs (ou dans notre IEPS-Valorisation) ». Contrairement a ce que la dénomination de I'onglet
pourrait laisser penser, il est envisageable d’utiliser cette partie pour notifier la réussite d’'une UE au sein
de I'établissement.

Etat des donnees concernant I'Eléve en cours

m Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements

Inscriptions PREALABLES dans un autre IEPS @

>3 Actionw Ets + Remargue

Unités de Formations hors établissement @

Et%t Adm CodelF

| ﬂAjcuter une UF réussie ailleurs (ou dans notre IEPS-Valorisation)
S

2) Complétez les zones.

IEPSCF Arlon e~ - 75010102101 70 2015-08-30

[notreEcole]=Valorisation inteme (dossier ou test si
précisé)

Autre école = dosser ou (TitreCompetence ou Convention
si précisé)

2 Ajouter

" Annuler

3) Cliquez sur « Ajouter »

Note : placez-vous dans la partie consacrée a I'admission dans la classe concernée et cliquez sur « Vérifier
les admissions ». Vous pouvez alors constater que la personne est bien admise.

Admission de la classe : € 276 - 1920A-INILOG-276-1-ASUP

om0
=1 PV Admission =Wl Le PV a élé imprimé W - THIEGEEICH B VErifier les admissions Pré-requis de IU.E. - 75010102101
Inscriptions Etudiant Lieu & Date de naissance Suivi Admission
[ 1] 2 DUPONT Luc 111960 »
NAMUR + 750101U21D1: CPR valorisée(s)

¥ 750101U21D1: réussi

a E 2 DURANT Lilie 1111995

ARLON

a E 2 HIDO Juan 1111984  Valorisation sur base dun titre officiel
MUMBAI '
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9.1.8 Notifier les demandes d’un congé-éducation

Lorsqu’un étudiant souhaite bénéficier d’un congé-éducation, il faut le stipuler au niveau de I'inscription.

Inscrire éléve BOLET

DE=I0

1 - Statut a I'inscription soter sopnie
Dater I'inscription au [Lu 2019-04-22 v |@- Demande crédits d'heuresitemps ou Allocations[CH v

2 - Zone de filtrage des classes (ouriazone 3

Attention, la modification du filtre peut désélectionner les classes du tableau ci-dessous => Validez avant

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher

Cochez les classes a inscrire ci-dessous et validez linscription :| 220 Valider/Inscrire |« ENTENER T

Inscrire @  Classe @ Dates Places Jours @ Informations
restantes
m 1920A-INILOG-276-1-ASUP 2019-09-01 20 S e i ot st Vs P UF
1/10&:2019-10-01 2020-06-30 + Attente(0) [ EE=m—] £ vai |

9.1.9 Vérifier/modifier le montant « Amicale » lors de I'inscription d’un étudiant
Pour vérifier les droits d’inscription et éventuellement modifier le droit « Amicale » :
1) Cherchez I’étudiant dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant: @

Liste des éléves

n 2019-2020 n e
bolet 1 % sur| Nom v|Tri|Nom Prenor v |[- ¥ | Autres actions +

BOLET Sophie

Q, Chercher %

D424 Nom et prénom => filtrés Inscrit Sexe Date Naissance Nationalité
D} L BOLETSophie ® 2 29/09/1970 FRANCE
X0 2 TRIBOLET Adeline B.IA. 9@ 2 14/12/1990 BRI

2) Cliquez sur « Calculs DI ».
Inscriptions de BOLET

n 2019-2020 u
i Liste éléves

Id  Nom et prénom Date_Naissance NNational/Forem Nationalité Regu

2 BOLETSophie /0911970 70092912779 Résident de EEE-  AUE

0

Etat des données concernant I'éléve en cours
Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Détails des inscriptions

X Action~ | Date Classe @ Doc2 &  Admission @ Exempt® @  Ch/Af Informat® Abandon  SIEL

Inscriptions validees

»- 20190422 B -[E] 19208-vA_ANGUF1-1375-1 ol cre | A . a2
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3) Vous obtenez ce qui suit. Les droits de la C. F. sont calculés automatiquement.

Id  Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem Nationalité Regu
2 BOLETSophie 2 28/09/1970 70092912779 Résident de EEE-| AUE
0

Etat des données concernant I'éléve en cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passeé scolaire Interviews
Calcul avec uniguement DéI'iOUE,‘S du SUPERIEUR 520

Ventilation des montants constatés - Recu : 0

N TOTAL Disec Disup Minerval_DIS Dossier DIC (limite) DIC non limité

/ 0 /

4) Supposons que vous souhaitiez modifier le droit « Amicale ». Cliquez sur « Action » puis
sur « Modifier le montant Amicale ».
Etat des données concernant I'éléve en cours

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Calcul avec uniguement périodes du SUPERIEUR 520

Ventilation des montants constatés - Recu : 0

v orom RS s ocame oo [
8417 27.0 202.80 0.00 0.00 14.92 0.00
0
Adaptation Apficale == 0 ____ Total Dossier+DIC+DIC_=114.92

Info

Modifier le montant Amicale )
Madifier le montant amicale

5) Encodez le montant « Amicale », indiquez un motif (ce que vous voulez, ou méme rien car méme s’il est
noté obligatoire, en réalité, le motif ne I'est pas en date de I'écriture de ces notes) puis cliquez sur
« Modifier le montant amicale ».

Etat des données concemant I'eleve en cours

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Calcul avec un|quement pénodes du SUPERIEUR 520
Ventilation des montants constatés - Recu : 0

N TOTAL Disec Disup Minerval_| Daossier DIC (limité&) DIC non limite
8417 - 27.00 202.80 0.00 0.00 114.92
0

Total Dossier+DIC+DIC_=114.92

Classes Remboursé Statut DI Info
Weuillez modifier 'enregistrement sélectionné et confirmer [Ok] ou annuler[x] la modification de I'enregistrement mis en évidence
6) Le systéme tient compte de la modification apportée.
Etat des donneées concernant I'Eléve en cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Calcul avec uniquement périodes du SUPERIEUR 520
Ventilation des montdnts constatés - Recu : 0
N TOTAL Disec Disup Minerval_DIS Dossier DIC (limite) DIC non limité
8417 27.00 202.80 0.00 0.00 114.92

>3 Actionw Adaptation Amicale == -114.92 €~ Total Dossier+DIC+DIC_=114.92
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9.1.10 Gérer les paiements d’un étudiant
9.1.10.1 Ajouter un paiement

Pour ajouter un paiement :
1) Cherchez I’étudiant voulu dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton

suivant: @

n 2019-2020 n

Q chercher % bolet0

sur| Nom v|Tri|Nom Prenor v|[- ¥ | eacﬁonSv

D Nom et prénom => filtrés Inscri Sexe Date Naissance Nationalité Regu Solde
D] L BOLET Sophie 2 29/09/1970 Franes 0 229.8
2) Cliquez sur « Paiements ».
Ild Nom et prénom NNational/Forem Nationalité Regu
L BOLET Sophie 70092912779 Résident de EEE- A UE
0

Etat des données concernant I'éléve en cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Calcul avec uniquement périodes du SUPERIEUR 520

Paiement et validation (partielle) de I'inscription
2 Actions Date @ Mode Montant Info217 Contrdle Référence @ ol DiSMinerval DIC

Totaux 0.00 0.00 0.00 0.00

e m 0 Ventilation

3) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter un paiement (ou remboursement) ».

ld  Nom et prénom Sexe Date_MNaissance NNational/Forem Nationalité Regu
2 BOLET Sophie 2 29/09/1970 70092912779 Résident de EEE. | A UE
0

Etat des données concernant I'éléve en cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Passé scolaire Interviews
Calcul avec uniguement périodes du SUPERIEUR 520

iement e\validation (partielle) de l'inscription

4 Action te @ Mode IMontant Info217 Contrdle Référence @ DI DiSMinerval DiC

| mjouterun paiement (ou remboursement) ‘ 0.00

4] Ventilation
‘N

4) Encodez les données relatives au paiement puis cliquez sur « Ajouter ».

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Calcul avec uniguement périodes du SUPERIEUR 520

Paiement et validation (partielle) de I'ingcription
S2Action= | Date Mode Montant 17 Contrdle Référence DI DISMinerval DIC Liguide Monnaie
2] -] Recu & rendre
> Ajouter Bancontact v | 22980
I Annuler Merci de commenter ce mouvement I (el R I
rembourse ou annulé...
Totaux 0.00 0.00 0.00 0.00 2298

) m 0 Ventilation

Complétez |z ligne puis validez I'enregistrement mis en évidence
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5) Les données apparaissent dans le volet consacré aux paiements.

Inscriptions de BOLET

n 2019-2020 n

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité Regu

2 BOLET Sophie 2 29/09/1970 70092912779 Résident de EEE-| A UE

0

Etat des données concemnant I'éléve en cours

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Calcul avec uniguement périodes du SUPERIEUR 520
Paiement et validation (partielle) de I'inscription

> Actionw Date @ IMode IMontant Info217 Contréle Référence @ DI DiSMinerval DIC
2 Action= 2019-04-22 BANCO 229.80 - _ 229.580 0.00 0.00
Totaux 229.80 229.80 0.00 0.00

o m 0 Ventilation 0.00 0.00 0.0

229 8 (DI}- 0(DIO} - O

Solde = 229.80

< IMPORTANT >

Il vous est possible d’imprimer directement un regu.

systéme actualise.

Si le solde n’est pas correct, passez dans
I’onglet « Calculs DI » par exemple puis
revenez dans « Paiements » afin que le

Dans la liste des étudiants on peut voir que le solde est a 0 si le paiement est entierement réalisé.

Liste des éléves

O30
Q, chercher % % sur| Nem v | i Nom Prenor v|[- v \ Autres actions +

D Nom et prénom => filtrés Inscrit Sexe Date Naissance Nationalité Regu Solde

DI L BOLET Sophie ® 2 29/09/1970 e 0 0
9.1.10.2 Voir un historique des paiements d’un étudiant
Pour obtenir un historique des paiements pour un étudiant :
1) Cherchez I'étudiant dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant: @

Liste des éléves

DEzn

Q chercher % % sur| Nom Autres actions +

24 Nom et prénom == filtrés Inscrit Sexe Date Naissance Nationalité Regu

DA L BOLETSophie @ 2 29/09/1970 FRAEE 0
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2) Cliquez sur « Paiements » afin d’obtenir les informations voulues.

Inscriptions de BODELT

OEmon

Id Nom et prénom Sexe Date_Nalsgance NNational/Forem Nationalité Regu

2 BOLET Sophie 2 28/0911970 70092912779 Résident de EEE- A UE

0

Etat des données concernant I'€léve en cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Calcul avec uniqguement périodes du SUPERIEUR 520

Paiement et validation (partielle) de l'inscription

> Action Date @ Mode IMontant Info217 Contrdle Référence @ DI DISMinerval DIC

2 Action 2019-04-22 BANCO 22980 - _ 229.80 0.00 0.00

N

Totaux 229.80 229.80 0.00 0.00 Solde = 0.00

) m 0 Ventilation 0.00 0.00 000

9.1.10.3 Modifier / Supprimer un paiement

Une fois les données relatives aux paiements affichées comme expliqué dans le point précédent, cliquez sur
le bouton « Action » en vis-a-vis de I'opération a modifier ou a supprimer et sélectionnez I'option
souhaitée.

Id  Nom et prénom Sexe Date_Maissance NNational/Forem Nationalité Regu
L BOLET Sophie 2 29/09/1970 70092912779 Résident de EEE-| A UE
0

Etat des données concernant I'€léve en cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Calcul avec uniguement périodes du SUPERIEUR 520

yartiallol Ao J'iwinn

2 Action e @ Mode Montant Info217 Contrdle Référence @ ] DiSMinerval DIC
>3 Action- 2019-04-22 BANCO 229.80 - _ 22980 0.00 0.00
B Ajouter un paiement (ou remboursement) 229.80 229.80 0.00 0.00 Solde = 0.0
m Modifier les informations sur ce paiement Ventilation o.00 000 000
Supprimer les informations sur ce paiement | .
e e € Créance

9.1.10.4 Modifier les dates de paiement
Lors de I'encodage d'un paiement, la date de celui-ci n’est pas accessible et il s'agit de la date du jour (date
du systeme).

Procédure pour modifier certaines dates de paiement :

1) Cliquez sur « Gestion » dans le volet a gauche de I’écran puis sur « Caisses ».
Vous pouvez filtrer les données en indiquant une date par exemple. Attention : les dates doivent étre

encodées dans le format suivant : aaaa-mm-jj  Exemple : 2019-09-01
2) Cochez les paiements qui sont concernés par une modification de date.

3) Indiquez la date voulue dans la zone « Changer date ».
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4) Cliquez sur « Modifier Date ».

Gestion des recettes inscriptions - Caisse

n 2019-2020 n

Q Chercher | | dans [ Réf v | Tri [Rer v | Autres actions +
La liste ci-dessous reprend les étudiants ayant eu des droits constatés et fait le lien avec les droits percus

s Recu  Montant DI DIO DIS DICEts  Info

BANCO

710 0 229.80 22980 000  0.00 0.00 -

_344.72-220.8=114.92

Total Sélection 229.80 229.80 0.00 0.00 0.00

Paour les enregistrements cochés

Référence =
‘ Changer date ‘21304;2019 XLy
Affecter la référence ci-dessus Modifier Date | €<

9.1.11 Gérer les remboursements

Procédure pour encoder un remboursement :

1) Cherchez I’étudiant dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant: ®

Liste des éléves

Do
Q chercher % bolet % sur| Nom v | Tri[Nom Prenor v [[- v

Autres actions =

24 Nom et prénom => filtrés Inscrit Sexe Date Naissance Nationalité Regu
D] L BOLETSophie 0

@ 2 29/09/1970 FRAEE 0

2) Cliquez sur « Paiements ». Ensuite, cliquez sur « Action » au niveau de la ligne d’en-téte de la zone
« Paiement et validation (partielle) de I'inscription » puis sur « Ajouter un paiement (ou remboursement) ».
Etat des données concernant I'éléve en cours

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Passé scolaire Interviews
Calcul avec uniguement périodes du SUPERIEUR 520 \

Paiement et validation (partielle) de l'inscri

>3 Action- Date @ Montant Info217 Contrdle Référence @ DI DISMinerval Dic

| Hi\jouter un paiement (ou remboursement) 229.80 - _ 229.80 0.00  0.00
| |

otaux @ 229.80 229.80 0.00 0.00

) 0 Ventilation 0.00 0.00  0.00
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3) Sélectionnez le mode de remboursement, définissez le montant (en négatif) puis cliquez sur « Ajouter ».
Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité

2  BOLET Sophie 2 29/09/1970 70092912779 Résident de EEE-| A UE

Etat des données concernant I'éléve en cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Calcul avec uniquemem périodes du SUPERIEUR 520

Paiement et validation (partielle) de I'inscription

N

>3 Actionw Date @ Mode Montant Info217
2019-04-21 BANCO o 0229.8 - 9
2 Ajouter | Virement v| 2098 Cours annulés|

I Annuler Merci de commenter ce mouvement Il LeIE R[]

rembourse ou annule...

Totaux 229.80

4) Vous obtenez la fenétre suivante. Il peut arriver que le solde affiché ne tienne pas encore compte du
remboursement. Ceci ne doit pas inquiéter, cette actualisation sera faite lors de I’affichage des fenétres

suivantes.
Etat des données concernant I'€léve en cours

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Passé scolaire Interviews
Calcul avec umquemem pérlodes du SUPERIEUR 520

Paiement et validation (partielle) de l'inscription

=2 Action Date @ Mode Montant Info217 Contrdle Référence @ [n]] DISMinerval DIC

2 Actionw 2019-04-21 BANCO 22980 - _ 229.80 0.00 0.00
2 Actionw 2019-04-22 VIR -229.80 Cours annulés- _ 0.00 0.00 -225.80
Totaux 0.00 229.80 0.00 -229.80
o I Ventilation

9.1.12 Gérer des données diverses concernant un étudiant

Il est possible d’enregistrer diverses données concernant un étudiant comme :
e les inscriptions dans un autre établissement scolaire,
e le suivi des documents devant étre remis par I'étudiant,
e e passé scolaire de I'étudiant,
e des informations relatives a des interviews passées par I'étudiant,
[
Procédure :
1) Cherchez I'étudiant voulu en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant: ®

Liste des éléves

nEmo
Q Chercher % |[DURANT % sur| Nom v | Tri| Nom Prenar ¥

P-4 Nom et prénom => filtrés Inscri Sexe Date Naissance
D] 3 DURANT Lilie o 2 01/01/1995
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2) Différents boutons vous permettent d’accéder aux données dont il a été question précédemment.

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem

L DURANTLilie 2 01/01/1935 95010112569

Etfat des données concernant I'éléve en cours
Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

3) Généralement, vous disposez d’un bouton « Action » permettant d’ajouter... des informations.

Id Nom et prénom Sexe Dage” Naissance MNational/Forem Nationalité

3 DURANT Lilie 2 01/01/1995 95010112569 résident belge

Etat des données concernant Jé€leve en cours

ses Classes Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Inscriptions PREALABLES dans un autre IEPS @

>3 Actionw Ets + Remarque Périodes secondaires Periodes Supérieures

n Informer d'une inscription dans un autre IEPS avant le ndtre
L

Ajouter une inscription

3 Action Adm CodeUF

9.1.13 Imprimer différents documents destinés a I'étudiant

9.1.13.1 Imprimer une fiche éléve
Pour imprimer une fiche éléve :

1) Recherchez I'étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.
2) Cliquez sur « Action » puis sélectionnez un mode de sortie en vis-a-vis de « Fiche éléve ».

nAjouter El‘dodiﬂer &, Modifier le mot de passe nF’roﬂI H| |Supprimer DB

@ es  Inscriptions

Nom Prénom (13339) @ BOLET Sophie | A Domécs FSE

Sexe @-Neée)le @ Féminin 29/09/1970

Lieu de naissance 4 PARIS (FRANCE) \ Recucleve & & &
Fiche éleve & @ &

N° National - Nationalité 70092912779 FRANCE

= @ =
création d’'un document Word qui peut étre enregistré et/ou ouvert

création d’'un document pdf qui peut étre enregistré et/ou ouvert
obtention d’un document pouvant étre directement imprimé

3) Suivant le mode de sortie choisi, le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous étre
demandé d’enregistrer le fichier généré.

4) Vous obtenez la « fiche éléve ».
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9.1.13.2 Imprimer un regu

Pour imprimer un regu :

1) Recherchez I’étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

2) Cliguez sur « Action » puis sélectionnez un mode de sortie en vis-a-vis de « Regu éléeve ».

3) Suivant le mode de sortie choisi, le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous étre
demandé d’enregistrer le fichier généré.

i= Liste nAjouter

E Modifier

Nom Prénom (13339) @

Sexe @-Néfe)le @

Lieu de naissance

MN® Mational - Nationalité

s @2 &

BOLET Sophie

Féminin

4 PARIS (FRANCE)

70092912779

@, Modifier le mot de passe n Profil H | |Supprimer

29/09/1970

FRANCE

® s Inscriptions

A Données

| Recu éléve

Fiche éléve

création d’'un document Word qui peut étre enregistré et/ou ouvert

4) Vous obtenez le « regu éléve ».

9.1.13.3 Imprimer une attestation d’inscription / fréquentation

Pour imprimer une fiche d’attestation d’inscription / fréquentation :

1) Recherchez I’étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

2) Cliguez sur « Action » puis sur « Attestation fréquentation ».

Fiche éléve

n 2019-2020 n

création d’'un document pdf qui peut étre enregistré et/ou ouvert
obtention d’un document pouvant étre directement imprimé

nAjouLe{ ‘ E IModifier ‘ @, Modifier le mot de passe nProﬂI H | |Suppr|mer ‘ v

Nom Prénom (13339) @

Sexe @ - Né(e)le @

Lieu de naissance

N® National - Nationalité

Résidents étrangers

Adresse
CP Ville

Mail - Newsletter IEPS

TALAnhAn~  SOhA

BOLET Sophie
Feminin

& PARIS (FRANCE)
70092912779

Permis de s&jour-Du 0000-00-00 (0000-00-

00)
Rue des Lilas 14

54260

sophie.bolet@gmail.com

29/09/1970

FRANCE

Au 2025-08-01

LONGUYON

Recevoir la news

139 4 A9 A9 A9 a9

® o5 Inscriptions

A Domnées FSE

| Recuéléve & @&
| Fiche éléve = | &

@ Bulletin de l'année

™ ses Présences

B Attestation fréquentation

B Cx@t—HemEs: Tﬂ

@@ Document congé-éducation

b

FSE

g5 & &
g & &
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3) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous étre demandé d’enregistrer
le fichier généré.

G Enregistrer sous L\\) b
4N ; » CePC » Téléchargements v | O Rechercher dans : Télécharge.. 0
Organiser = Mouveau dossier = w o
[ cePC A Nom Modifié le Type
I Bureau tmp Dossier
Documents = tempoClassePochette.docx Docum
= -
=/ Images =| tempoktigposte.dooc Docum
=
. =| tempoktranger.docx Docum
J‘! Musique
_Jl Objets 3D
; Téléchargements v < >
Mom du fichier: ~
Type: Microsoft Word Document (*.doc) ~
A Masquer les dossiers Enregistrer Annuler

4) Vous obtenez I'attestation souhaitée.

ICOMMUNAUTE FRANCAISE-DE-BELGIQUES
MINISTERE DE L' EDUCATION, DE LA RECHERCHE ET-DE-LA- FORMATIONY
ENSEIGNEMENT-DE-PROMOTION-SOCIALE=

4]
ATTESTATION-
- Arlon-IEPS: D’INSCRIPTION/FREQUENTATION=
= o Année-scolaire- T 1020

Je-soussigneée Patricia PEIGNOIS, -Directrice-de 1" Institut-d Enseignement-de Promotion-Sociale-dela-
Communauté-francaise-de-Arlon-certifie-que®f

Madame-Sophie'BOLET ‘née-le-29/9/1970-a-PARIS demeurant Rue-des-
Lilas14-4-54260 LONGUYONY

est-inscrit(e), a-cejour, dans - mon-établissement-dans les formations-décrites-ci-dessous {1 assiduiié est-
renseignée-dans-la-mesure-ou-elle-a-été-controles)™

ELEMENTSDE-STATISTIQUE[395].-codée-013203U32D1 -comportant-40-périodes-éléves{3-ECTS)-du-
01/09/2019-au-30/06/20207

Prézences - Présences non-recenséesY
o

GESTION-:-ELEMENTS-DE-COMPTABILITE-ET-DE-FISCALITE[400]. codée-711106U32D1-
comportant-60-périodes €léves(5-ECTS)-du-01/09/2019-au-30/06/20209

Présences - Présences non-recenséesy
o

FAITSET INSTITUTIONS ECONOMIQUES[809]. codée-715101U32D 1 comportant-60-périodes-€éléves-
(5-ECTS)-du-01/09/2019-au-30/06/20201

Présences - Présences non-recenséesy
o

O/G:GESTION-UN-PROCESSUS-RECON-CAPACITES-ACQUIS-POUR-ENS-SUP[1375].-codée-
960000U36R 1 -comportant-10-périodes-€léves-du-01/09/2019-au-30/06/20209

Présences : Présences non-recenséesy
o

PRINCIPES DE-GESTION-DES-RESSOURCES HUMAINES[1522]. codée-961614U35D1 comportant-
30 pénodes-éléves-(3-ECTS)-du-01/09/2019-au-30/06/2020

Présences  Présences non-recenséesy

Bl

Réf.: I-E02-888a (201905)
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9.1.13.4 Imprimer un document « Attestation d’inscription réguliere » dans le cadre
du congé-éducation
Rappel :

Avant tout, il importe de rappeler que lorsqu’un étudiant souhaite bénéficier d’un crédit d’heures, il faut le

stipuler au moment de l'inscription.
Inscrire eleve DURANT

n 2015-2020 n

1 - Statut a l'inscription ouran Lie

Dater I'inscription au Ma 2019-04-23 v |@ - Demande crédits d'heures/temps ou Allocatinn
- Zone de filtrage des classes (pouriazone 3)

onsulcase T

Procédure pour imprimer le document « Attestation d’inscription réguliére » dans le cadre du congé-
éducation :

Q, Chercher %

1) Recherchez I’étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

2) Cliquez sur « Action » puis sur « Crédit-Heures : Demandes ».
Fiche eléve

n 2019-2020 n

ﬂ Modifier

@, Modifier le mot de passe u Profil H Dsupprimer

@ inseme Lvl'

@ o5 Inscriptions

Nom Prénom (13339) @ BOLET Sophie A Domnses FSE
Sexe @ - Ne(e)le © Féminin 29/09/1970
Lieu de naissance 4 PARIS (FRANCE) Recuéitve & & @&
N° National - Nationalité 70092912779 FRANCE Ficheéleve & & &
Résidents étrangers Permis de séjour-Du 0000-00-00 (0000-00- Au 2025-08-01 & Bulletin de Fannée

00)
Adresse Rue des Lilas 14 o

ses  Presences
CP Ville 54260 LONGUYON B Attestation fréquentatio

I Crédit—HeurEst Tn

Mail - Newsletter IEPS sophie.bolet@gmail.com Recevoir la news
& Document congé-éducation

C SRS .An 4 An A An An

3) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous étre demandé d’enregistrer le
fichier généré.

@ Enregistrer sous *
™ ‘ » CePC » Téléchargements » v | Rechercher dans : Télécharge.. @
Organiser » Mouveau dossier = - e
@ CePC A Mom Modifié le Type
I Bureau tmp 23/04/2019 07:51 Dossier
Documents tempoClassePochette.doox 23/04/2019 08:47 Docum
=] Images tempoEtigposte.docx 23/04/2019 08:14 Docum
b Musi tempoEtranger.docx 23/04/2019 08:30 Docum
usigue
“J Objets 3D
; Téléchargements v £ >
Nom du fichier : | a8y ¥slsla] —
Type:  Microsoft Word Document (*.docx) ~
» Masquer les dossiers | Enregistrer | | Annuler |
98 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)
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4) Le document est alors obtenu.

I R ATTESTATION-D'INSCRIPTION-REGULIEREY] |

T
A-DES-COURS-DE-PROMOTION-SOCIALE-POUR-L'ANNEE-SCOLAIRE-19209

Ce-document-est-délivré-en-application-de-la-législafion-relaive-a Toctroi-du-congé-education-payé-dans-le-cadre-de-la]
formation-permanente-des-travailleurs.-Il-est-a-compléter-et-a-utiliser-selon -les-instructions-figurant-au-verso

1

Je-soussignée -Patricia PEIGNOIS-agissant-enq
qualité-de-Directrice-de-'établissement- q
d'enseignement-dont-la-dénomination-ety] .

l'adresse-sont-mentionnées-dans-ley] Arlon IEPS”
cadre-ci-contref] o

= Chemin-de-Wevler-2---aile-5-a-6700-ArlonC

Atteste-que
Madame-BOLET-Sophie-demeurant Rue-des Lilas-14-4-54260 LONGUYONY
née-le-29-septembre-1970-a PARISY

1

CATEGORIE-:-Formation-professionnellef]
SECTION--BACHELIER'EN-GESTION-DES-RESSOURCES-HUMAINES---BACHELIER-EN-
INFORMATIQUE-DE-GESTION--BACHELIER-EN-COMPTABILITEY

Unité-de-formation - ELEMENTS DE-STATISTIQUEY

Date-d'inscription-:-2019-04-22 —+ Durée-totale normale-des-études-???? périodes-éléves-soit-?77?7-

année(s)"
1
Nombre-théorique-d'heures-de-cours heures

rubre theonique ¢ 1 (o  dog Pl o
del'année-considéréen (périodes)2
Nombre théorique-d'heures-de-cours-que-'étudiant-est-dispensél (0 0 heuresT o
de-suivre-en-raison-d'études-antérieures-ou-en-coursd (périodes)a
Nombre théorique-d'heures-de-cours-de T'annéef heuresT _
pour 1'étudiant considérés (e 409 (périodes)o | ©~E-0F
Nombre-théorique-d'heures-de-cours-auxquelles-'étudiant-n'a-pas-assisté] (@a 0 heuresT o
en-raizon-d'une-inscription tardive {déduction faite-des-heures-de-dizpense)a (périodes)a

1
Horaire-des-cours-suivis 9
Date-de-début-de-Tannée:-2019-09-01 —+ Date-du-dernier-examen-de premiére-session--2020-06-309

1

Dates-des vacances-et-autres-congéso a a o
2019-08-27(CF)z 2019-10-27_# 2019-11-03{Toussaint}s | 2019-11-11-(11/11)a e
2019-12-22 # 2020-01-03-(Noel)a 2020-02-23 # 2020-03-01{Carnavalys | 2020-04-05 # 2020-04-19(Paques)2 I8
2020-05-01 (Féte Travail}a 2020-05-21_# 2020-03-22-({Ascension)ys | 2020-06-01-(Pentecdte)}o o
2020-07-01 £ 2020-08-31-(Ete)s (6] 9

9.1.13.5 Imprimer un document « Attestation d’assiduité » dans le cadre du congé-éducation

Rappel :

Avant tout, il importe de rappeler que lorsqu’un étudiant souhaite bénéficier d’un crédit d’heures, il faut le
stipuler au niveau de l'inscription.

Inscrire éléve DURANT

n 2019-2020 n

1 - Statut a I'inscription purast iie

Dater l'inscription au | Ma 2019-04-23 v |@ - Demande crédits d'heures/temps ou Allocaticn

- Zone de filtrage des classes pouriazone 3)
oo T

Q, chercher %
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Procédure pour imprimer le document « Attestation d’assiduité » dans le cadre du congé-éducation :

1) Recherchez I'étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

2) Cliquez sur « Action » puis sur « Crédit-Heures : ....1/2 ou 3 ».

nAjouter ‘ El‘dodmer ‘ Q, Modifier le mot de passe n Profil H

Nom Prénom (13337) @ DURANT Lilie
Sexe @-Née)le @ Féminin

Lieu de naissance & ARLON

N° National - Nationalité 95010112569

Carte d'identité
Adresse

CP Ville 6700
Mail - Newsletter IEPS

Téléphone - GSM

Max 2037-12-31

Chemin des Ars 741

01/01/1995

BELGIQUE

ARLON

Recevoir la news

0477 88 85 88

H Action v

® o5 Inscriptions

A Domnées FSE

Recu éléve

=
B

=]
Fiche éléve =

@@ Bulletin de 'année

™ ses  Présences

B Attestation fréquentation

=) Crédlt—Heures: Tn

@@ Document congé-éducati

3) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous étre demandé d’enregistrer le

fichier généré.

@ Enregistrer sous
4 > CePC » Téléchargements »
Organiser v Nouveau dossier
3 cepc A Nom ”
I ureas mp

[£] Documents
= Images [ tempoktigposte.docx

b Musique
P Objets 3D

[ tempoEtranger.docx

- Téléchargements v <

M5 tempoClassePochette.docx

~ 0

Modifié le

23

Rechercher dans : Télécharge... 0

x

Type

Dossier|
Docum|
Docum|

Docum

Nom du fichier:

Type:  Microsoft Word Document (*.docx)

A Masquer les dossiers

Enregistrer

Annuler

4) Vous obtenez le document souhaité.

I -

ATTESTATION-D'ASSIDUITE“

T
A-DES-COURS-DE-PROMOTION-SOCIALE-POUR-L'ANNEE-SCOLAIRE-19201

Ce-document-est-délivré-en-application-de-la-législation-rel ative-a-I'octroi-du-congé-£ducation-payé-dans-le-cadre-de-1af
formation-permanente-des travailleurs -Il-est-a-compléter-et-a-utiliser-selon-les-instructions-figurant-au-verso |

|

Je-soussignée Patricia PEIGNOIS-agissant-enf
i qualité-de-Directrice-de-I'établissement-

| d'enseignement-dont-la-dénomination-et{]

| l'adresse-sont-mentionnées-dans-le]

| cadre ci-contref]

=3

Atteste-que

o

1
Arlon-IEPS-

Chemin-de-Wevler-2---aile-5-a-6700-Arlond

Madame-BOLET-Sophie-demeurant Rue-des Lilas14-4-54260 LONGUYONY

née-le-29-septembre-1970-a- PARISY

I'I

CATEGORIE-:-Formation professionnellef
SECTION---BACHELIER-EN-GESTION-DES-RESSOURCES-HUMAINES—-BACHELIER-EN-
INFORMATIQUE-DE-GESTION--BACHELIER-EN-COMPTABILITEY
Unité-de-formation - ELEMENTS DE-STATISTIQUEY
Date-d'inscription--2019-04-22 -+ Durée totale-normale-des-études-???? périodes-éléves-soit-??7??-

année(s)"

1

Nombre théorique-d'heures-de-cours heuresT o
del'année-considéréed (@a 404 (périodes)a

MNombre théorique-d'heures-de-cours-gque-l'étudiant-est-dispensef (o) 0 heuresT o
de-suivre-en-raison-d'études-antérieures-ov-en-coursd (périodes)2
Nombre-théorique-d'heures-de-cours-de-I'année?] heures| _

pour I'étudiant-considérés (e)m 40 (périodes)a (©)=(2)-(b)2
MNombre théorique-d'heures-de-cours-auxquelles-1'étudiant n'a-pas-assisté] (@a 0 heuresT o
enraison-d'uvne-inscription-tardive-(déduction faite-des-heures-de-dispenseo (périodes)a

100

Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes

Réf.: 1-E02-888a (201905)
4

m



L]

ul

IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton

Enora — Tutoriel

9.1.13.6 Imprimer le formulaire C98
Procédure pour imprimer le formulaire C98 :
1) Recherchez I'étudiant et placez-vous au niveau de

2) Cliquez sur « Action » puis sur « C98 ».
Fiche éléve

n 2019-2020 n

sa fiche.

B3

ﬂ Modifier

Nom Prénom (13339) @ BOLET Sophie

Sexe @-Née)le @ Féminin

Lieu de naissance a PARIS (FRANCE)

N® Natienal - Nationalité 70092812779

Résidents étrangers Permis de séjour-Du 0000-00-00 (0000-00-
00)

Adresse Rue des Lilas 14

CP Ville 54260

Mail - Newsletter IEPS sophie.bolet@gmail.com

Téléphone - GSM

@, Iodifier le mot de passe n Profil H | |Suppnmer

ansmre x‘ e

@ a5 Inscriptions

A Domnées FSE

29/09/1970
Recuéléve B & @
FRANCE Fiche leve & @ &

DA ‘ & Bulletin de I'année

[ ses Présences

LONGUYON B4 Attestation  fréquentation

Recevoir la news =1 Credit-Heores [y TEY B )

& Document cengé-&ducation

+33123232323 & cos

3) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous étre demandé d’enregistrer le

fichier généré.

@ Enregistrer sous had
4 ‘ » CePC » Téléchargements » v & Rechercher dans : Télécharge.. ©
Organiser + Nouveau dossier Bz - o
~
[ CePC ~ Nem Modifié le
B Bureau tmp 23/04/2019 07:51
Documents
&= Images
b Musique v £ >

Mem dufichier: | C98.pdf

Type: |Adobe Acrobat Document (*.pdf)

# Masquer les dossiers Enregistrer ‘ |

Annuler

4) Vous obtenez le document voulu.

OFFICE NATIONAL DE LEMPLOI
ATTESTATION DE PRESENCE (AR DU 25.11.1991)
Les chémeurs qui habitent en Région flamande sont uniquement concernés par les mesures reprises dans les cases B, F et G.
ONEM be Les chémeurs qui habitent dans la Région de Capitale sont uni par les mesures reprises dans

les cases F et G

[ RUBRIQUE | - IDENTITE DU CHOMEUR

70092912779 BOLET Sophie

NISS numéro didentification de Ia sécunié sociale  Nom et prénom
{voir b verso de valre cane didaniid)

Rue des Lilas 14 A 54260 LONGUYON

adresse

de paiement

| RUBRIQUE Il - ATTESTATION DE PRESENCE RELATIVE AU MOIS DE

A COMPLETER PAR :

Case A: centre de formation professionnelle ou, en cas de f i fessionnelle individuelle, I

art. 91 AR) ou le centre de aune p épendante (art. 92 AR)

prise ou I d

Case B: le fournisseur du stage (entreprise, ASBL ou autorité administrative) ou le centre pour la formation plbfnsiunnlila pour la partie du stage de
inmllmn quin ast pas suivie lq:rh du fournisseur du stage (stage de fransition - art. J6quater AR)

CaseC: pot.ralﬂrnétudu ou formations - art. 34 AR)
CaseD: d.ll i - ex. art. 131octies AR | art. 94 § S-coopérative d’activités)
CaseE: dela jon &n (art. 94 § 6 AR et art. 106

CaseF: le rupriurtantdu l'autorité militaire cnmpé‘llnln pour le EVMI {lrL 9dbis AR)

CaseG: [lentreprise dans le cadre d'une formation professionnelle individuelle donnant droit & une allocation de formation (art. 36ter AR) |

Case A (siune dispense a élé accondée pour une formation de classes moyennes, aucune affestation ne doit éire infroduite pour les mois de juillet et aodt).
O Le chomeur a suivi les cours ou effectué des actvités et n'a pas &té absent sans justification ou pour cause dinaptitude au travail.

1 Fermeture du centre, de | ise ou de |'établi: d'ensei pour vacances du

au

3 Le chémeur a été absent sans justification (par ex. vacances hors de la période de fermeture du centre, sans I'autorisation du centre) ou absent pour cause

d'inaptitude au fravail les jours suivants :

Réf.: 1-E02-888a (201905) Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes
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9.1.13.7 Imprimer d’autres documents liés aux étudiants

1) Placez-vous au niveau de la fiche de I'étudiant (en lancant une recherche par exemple a partir de la
liste). NB : veillez a avoir sélectionné I’année scolaire adéquate.

2) Cliguez sur « Action » puis choisissez le type de document a imprimer.
Fiche éleve

n 2019-2020 n /

Ajouter EModiﬂer @, Modifier le mot de passe nPloﬂI H| |Supprimef D
@

ses  Inscriptions

Nom Prénom (13339) @ BOLET Sophie A Dommées FSE
Sexe @ -Né(g)le @ Féminin 29/09/1970
Lieu de naissance 4 PARIS (FRANCE) Recucieve & @ &
N° National - Nationalité 70092912779 FRANCE Fcnecleve & & &
Résidents étrangers Permis de séjour-Du 0000-00-00 (0000-00- Au 2025-08-01 & Bulletin de fannée
00)
Adresse Rue des Lilas 14 ™ sec  Présences
CP Ville 54260 LONGUYCN B Attestation fréquentation
| B Crédit-Heures: T
Mail - Newsletter IEPS sophie.bolet@gmail.com Recevoir la news : cures n
| @ Document congé-éducation
Téléphone - GSM +33123232323
B cog
N°® Forem/Actiris - EtatCivil 0-Il Données SIEL obligateire au 1er/10& F B Allocations  familiales
70
B4 Allocations familiales - Famifed
PM.R? MNon
Informations concernant I'admission dans les cours et les décisions du consell des études en cas de test A e Stages
Diplémes/Etudes - Niveau Test CIZ?S 0] 4 s Points

N

¢ IMPORTANT _>

NB: I'accés a I'impression des documents est possible a partir d’autres fenétres, souvent via le bouton
« Action ».

9.1.14 Signaler un abandon

Lorsque vous étes dans le volet reprenant les inscriptions d’un étudiant, il est possible de signaler un abandon.

Etat des données concernant I'éléve en cours
Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Détails des ipscriptions

M Action- Date Classe © Doc2 @  Admission @
Inscriptions validées

20190505 [77] - [E) 1920A-SENIORAC-1723-1 0|

ﬂAjouter une inscription pour cette personne

E Modifier cette inscription

(o | Supprimercey;diption

Signaler I'abandon :

® Ans S

gnaler un abandon pour cette inscription: 51857

@® Détails de ses présences

102 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)
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9.2 Casconcrets d’inscriptions d’étudiants étrangers

9.2.1 Inscrire un étudiant étranger (hors EEE) n’ayant pas droit a I'exemption du DIS
Procédure pour inscrire un étudiant étranger (hors EEE) n’ayant pas droit a I'exemption du DIS (droit
d’inscription spécifique) :

1) Créez une nouvelle fiche « Etudiant », complétez le formulaire suivant puis cliquez sur
« Valider AJOUT ».

Nom ~ Prénom |TUPL|C | |Elena ‘ e
Sexe et Né(e) le Sexe |
Lieu de |MOSCOU | 2] Si né(e) en pays étranger Q
naissance
N°National I:l o |RUSSIE, FEDERATION DE v
Nationalité
Forem NDE[  |F=Forem- A=Actiis{ibis) V=VDAB + N°

ail I:l >3 Newsletter IEPS
Col ent avez-vous connu notre IEPS 7 Inconnu v 9

2 valider AJOUT Altention aux informations encodées en rouge ne sont plus modifiables par la suite

2) Complétez le formulaire suivant en indiquant notamment les dates de validité du permis de séjour (ou
autre type de document permettant le séjour de la personne dans son pays de résidence). Cliquez sur
« Valider MODIFICATION ».

(UGGl H Mise i jowr par importation des donndes v

Nom Prénom TUPLIC Elena @ 00
Sexa - Né(e) le Féminin 111975 H
Lieu et Pays de naissance MOSsCOoU RUSSIE, FEDERATION DE

N°Mational - Nationalité N°National RUSSIE, FEDERATION DEiU/ “
Résidents étrangers Dernier permis de séjour - Du 2017 v [06 v |01 v |- 2017-06-01 Au(2022 v |06 ¥ |01 v [ @

Depuis:2017-06-01
Utilisateur TUEI2111975

Adresse |Rue des Lilas 147 |

CP Ville [-1000  ||LUXEMBOURG |

Mail- NewsletierCfor 1

Téléphone - GSM [Téléphone | N° GSM |

N® Forem/Actiris - EtatCivil  |F=p°"FOREM E=Farem - A=Actiis V=VDAB + N° [1Obligatoire au Ter/10& v |[I0bligatoire au Ter/10é v

PMR? Non v

Informations concemant I'admission dans les cours et les décisions du conseil des études en cas de test

Diplémes/Etudes Niveau Aucun v TestMéant v Pilotage!l
TitreSiel] -—(-) v | Plein Exercice v |

Remarques études |Détai|s sur les études 4

Remarque |Remarques diverses 4

Carte étudiant imprimée cette année ? [

Compte financier Immatriculation voiture Covoiturage Liens avec éléves

N BANbanie |9 Nonsoliste _v)  [Eiden o
Professionnel Urgence ‘Prof&ssionnel de la santé ? |

Comgent avez-vous connu notre IEPS 7 [Inconnu v

2 Valider MODIFICATION
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3) Cliquez sur « Inscrire ».

Fiche éléve

DEZ3I0

MNouter H_ﬂ Madifier ‘ &, Modifier le mot de passe m Profil H_n Supprimer ‘ -3

Nom Prénom (13341) @ TUPLIC Elena

Sexe @-Né(e)le @ Féminin 01/01/1575

Lieu de naissance 4 MOSCOU (RUSSIE, FEDERATION DE)

N° National - Nationalité RUSSIE, FEDERATION DE

Résidents &trangers Permis de séjour-Du 2017-06-01 (2017-06-01) Au 2022-06-01

Adresse Rue des Lilas 147

CP Ville L-1000 LUXEMBOURG

Mail - Newsletter IEPS Recevoir la news

Téléphone - GSM

N® Forem/Actiris - EtatCivil (-1l Données SIEL obligatoire au 1er10& Francais langue maternelle 7 0

PMR? Mon

4) Sélectionnez I'option qui correspond au statut de I’étudiant. Nous supposons ici que la personne est
soumise au paiement du DIS (droit d’inscription spécifique). Une fois I'option adéquate sélectionnée,
cliquez sur « Valider le statut Hors EEE pour cette année scolaire ... ».

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité Regu

2 TUPLIC Elena 2 01/01/1975 Hors EEE - Contrdle

Etat des données concernant [€léve en cours
Classes Inscrit zilleurs Caleuls DI Paiements Passé scolaire Interviews

Ftudiant Etranger - hors

[ Valider le statut Hors EEE pour cefte année scolaire = Préalable 3 toute inscription

® Ne peut &tre inscrit en promotion sociale I'étudiant qui n'est en possession :

« AU 1/10& DU COURS: Ni dun passeport permettant l'entrée dans F'UE n'ayant pas expiré.

« AU 1/10& DU COURS: Ni dune carte didentité avec autorisation de séjour dans un pays membre de 'UE=Pas de carle blanche, jaune ou bleu ou carte électronique ABCD E FF+
» Ni du statut de réfugié et qui n'a pas de recours 26 bis

© Sont donc soumis au paiement du droit d'inscription spécifique A L'INSCRIPTION, les éléves et étudiants éfrangers non ressortissants d’'un pays membre de ['Union européenne qui :
= soit ne sont pas domiciliés sur le territoire belge et sont en possession d'une autorisation de séjour dans un pays membre de 'Union européenne ;
= soit ont un titre de séjour valable sur le territoire belge mais n’entrent pas dans une des catégories citées ci-dessous,

ﬂs les documents prévus ici doivent étre fournis au moment de l'inscription & I'établissement d'enseignement et actualisés le cas échéant valable AU 1/10& DU COURS.

C'est notamment le cas des détenteurs du PASSEPORT avec autorisation de séjour (attention limites...)
autorisation > 3 mais sur teritoire belge AVEC VISA!

5) Sice n’est déja fait, activez le volet « Classes » puis cliquez sur « Action / Ajouter une inscription pour cette
personne ».

Inscriptions de TUPLIC

o0
S e C O -

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité Regu
g ens e o CIm Eem
0 2022-06-01 0
Etat S Uonnées concernant ['€léve en cours
Inzcrit aillzurs Documents Calculs DI Paizments Passe scolaire Interviews
Détails des inscgggons
e Date 6 Classe @ Doc2 @ Admission © Exempt® @ Chiaf Informat® Abandon
4 BADuter une inscription pour cette personne
I Jm
R
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6) Sélectionnez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider/Inscrire ».

1 - Statut a l'inscription rveuceens
Dater 'inscription au B\Demande crédits d'heures/temps ou Allocations[- v

2 - Zone de filtrage des classes wuriazone3

Attention, la modification du filtre peut désélectionner les classes du tableau ci-dessous == Validez avant

- Liste des classes filtrées avec cases a cocher

Cochez les classes & inscrire ci-dessous et validez linscription | |23 Valider/Inscrire | [« LEGTEY SRR

Inscrire @  Classe @ Dates Places Jours @ Informations
restantes
ARTFLORAL
1920A-ARTFLOR2-895-1 2015-09-01 16 Sous reserva LN nembre suMsare
1/108:2019-10-01 2020-06-30

Cochez les classes a inscrire ci-dessus et validez linscription 1| B2 3 Valider/Inscrire |« L EETETENT ST

7) Cliguez sur « Retour a la fiche étudiant ».

8) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Calculs DI ».

Id Nom et prénom Sexe NNational/Forem
4 TUPLIC Elena 2
Etat des données concernant l'éléve en cours

Classes Inscrit aillsurs Decuments Caleuls DI Paiements Passé scolaire Inferviews
Details des inscriptions

=24ctions | Date Classe © Doc2 @  Admission @

505 o B 0§ cPR

9) Vous pouvez voir les droits d’inscription dont le DIS.

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem Nationalité
) § TUPLIC Elena 2 01/01/11975
2022-06-01
Etat des données concernant 'éléve en cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documenis Calculs DI Paiemenis Passé scolaire Interviews
Mixte3_Cas ordinaire: SEC=80 et SUP:0 - Périodas DIS : floor(&0/40) * 30 - Circulaire 4
Ventilation des montants constatés - Recu - 0
N TOTAL Disec Dlsup Minerval_DIS DIC {limit&) DIC non limité
2419 4540 0.00 60.00 0.00 58.96 0.00
K|
>3 Aciionv | Adaptation Amicale == 0 ____ Total Dossier+DIC+DIC_=58.96
Classes Remboursé
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9.2.2 Inscrire un étudiant étranger (hors EEE) ayant droit a une exemption du DIS

Procédure pour inscrire un étudiant étranger (hors EEE) ayant droit a une exemption du DIS (droit
d’inscription spécifique) :

1) Créez une nouvelle fiche « Etudiant », complétez le formulaire suivant puis cliquez sur
« Valider AJOUT ».

N

Nom - Prénom |HIDO | |.Juan | (2]
Sexe et Né(e) le Sexe [Masculin v | 1984 v|

Lieu de |MUMBAI | (2] Siné(e) en pays étranger @

naissance INDE-IN

N°National | |9 [INDE-1IN v
Mationalité

Forem N° DE | | F=Forem - A=Actiris(Ibis) V=VDAB + N°

Mail | | Q |Recevoir la news v | Newsletter IEPS
Comment :vyaﬂ@nnu notre IEPS 7 [Inconnu v @
mhttentinn aux informations encodées en rouge ne sont plus medifiables par la suite

2) Complétez le formulaire suivant en indiquant notamment les dates de validité du permis de séjour (ou

autre type de document permettant le séjour de la personne dans son pays de résidence). Cliquez sur
« Valider MODIFICATION ».

Nom Prénom HIDO Juan @ (- X~}

Sexe - Né(e) le Masculin 17111984 H

Lieu et Pays de naissance MUMBAI INDE

N°National - Nationalité e Nationel / INDE IN “

Residents étrangers Dernier permis de séjour - Du - 0000-00-00

uﬁ|isa)\

Adresse |Rue des Chénes 145 |

CP Ville 700 |[ARLON |

Mail-NewsleterCfor i

Téléphone - GSM [Tétéphone | |0439 99 93 99| |

N* Forem/Actiris - EtatCivil F=Forem - A=Actiis V=VDAB + N° |1Obligatoire au Ter10& v |[I0bligatoire au 1er/10& v

PMR? Naon v

Informations concernant I'admission dans les cours et les décisions du conseil des études en cas de test

Diplémes/Etudes Niveau[ Aucun v TesfMNéant v Pilotagell!

TitreSiel]— (-) v | Plein Exercice v |
Remarques études |Détails sur les études y
Remarque |Remarques diverses p

Carte étudiant imprimée cette année ? [

Compte financier Immatriculation voiture Covoiturage Liens avec éléves
N° IBAN bangue o Plaque voiture ; plague vol Non sollicite v [Eid]lien L=l

Professionnel Urgence |Professiennel de la santé ? |

ent avez-vous connu notre IEPS ? [Inconnu v|

2 Valider MODIFICATION
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3) Cliquez sur « Inscrire ».

I I Ajouter Ia Modifier || &, Modifier le mot de passe |_n Profil | |_n Supprimer
Mom Prénom (13343) @ HIDO Juan
4) Sélectionnez I'option qui correspond au statut de I'étudiant. Dans le cas présent, nous supposons que la
personne est exemptée du paiement du DIS. Une fois I'option adéquate sélectionnée, cliquez sur
« Valider le statut Hors EEE pour cette année scolaire ... ».
2 Valider le statut Hors EEE pour ceffe année scolaire = alable 3 toute inscription
® Ne peut étre inscrit en promotion sociale I'étudiant qui n'est en pnsmiur; :
« AU 1/10€ DU COURS: Ni dun passeport permettant I'entrée dans 'UE n'ayant pas expiré.
- AU 1/10€ DU COURS: Ni dune carte didentité avec autorisation de séjour dans un pays membre de TUE=Pas de carte blanche, jaune ou bleu ou carte électronique ABCD E FF+
» Ni du statut de réfugié et qui n'a pas de recours 26 bis
Tous les documents prévus ici doivent &tre fournis au moment de l'inscription & |'établissement d'enseignement et actualisés le cas échéant valable AU 1/10& DU COURS.
® Sont donc soumis au paiement du droit d'inscription spécifique A LINSCRIPTION, les éléves et étudiants étrangers non ressortissants d'un pays membre de 'Union européenne qui :
« soit ne sont pas domiciliés sur le territoire belge et sont en possession d'une autorisation de séjour dans un pays membre de FUnion européenne ;
» soit ont un titre de séjour valable sur le territoire belge mais n'entrent pas dans une des catégories citées ci-dessous,
Cest notamment le cas des détenteurs du PASSEPORT avec autorisation de séjour (attention limites. )
autorisation > 3 meis sur temitoire belge AVEC VISA
N®  Cas dexemption du DIS Documents
- Sont dispensés, les étudiants n'ayant pas atteint I'dge de <18 ans au premier dixieme de » Un document national d'identité, un extrait d'acte de naissance, une composition de ménage ou
o l'unité de formation dans laquelle ils s'inscrivent (17). tout autre document officiel attestant de I'dge de 'éléve.
- Les ressortissants d'un Etat membre de 'Union Européenne (27). » Carte didentité nationale [E], passeport ou une attestation de nationalité.
@2
= Les éléves/étudiants dont les parents ou le tuteur légal sont belges » Preuve de la filiation ou de la tutelle
o3 » Preuve de la nationalité belge des parents ou du tuteur légal.
) Les éléves/étudiants dont les parents ou le tuteur I2gal, non belges, résident en Belgigue R et Hélerd deta-famittedunchovende
~ (=4). Forters
o4 « Preuve de |a filiation ou de la tutelle.
» Le certificat d'inscription au registre des étrangers, tenant lisu de titre de séjour valable.
« Résidence (*5)
- Les élé Studiants mariés ou cohabi légaux dont le conjoint ou le cohabitant » Résidence - (*5)
~ réside en Belgique et y exerce des activités professionnelles ou y bénéficie de revenus » Preuve du mariage ou de la cohabitation légale(*5b).
®5  4e remplacement. (*5) » Attestation d'emploi ou attestation de I'organisme de paiement (CAPAC ou syndicat, mutualité
ONP, allocation handicapé SPF sécurité sociale).
» Titre de séjour valable
5) Sice n’est déja fait, activez le volet « Classes » puis cliquez sur « Action / Ajouter une inscription pour cette
personne ».
Inscriptions de HIDO
n 2015-2019 n
Id Nom et prénom Sexe Date_Maissance NNational/Forem
§ 3 HIDO Juan 1 01/0111984
Etat des données concernant ['éléve en cours
Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Détails des inscriptions
e Date 9 Classe @ Docz © Admission & Exempt® @
| Bﬁ\juuter une inscription pour cette personne
R
| Ajouter une inscription l
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6) Sélectionnez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider/Inscrire ».

1 - Statut a l'inscription oo wan
Dater l'inscription au [Ma 2019-04-23 v |@ - Demande crédits d'heuresitemps ou Allocationsff v |

Statut d'exemption 1/10&:[A—- T Q| E v oo aferms oo

2 - Zone de filtrage des classes ouriazone3)
Q Chercher % | 0%sur

Attention, la modification du filire peut désélectionner les classes du tableau ci-dessgfis => Validez avant

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cochr

Cochez les classes a inscrire ci-dessous et validez linscription | 22 Valider/Inscrire | (< ENTENEY TR EY

Inscrire @  Classe @ Dates Places Jours @ Informations
restantes

Les 2 demniéres classes

m 1920A-SENIOR1A-0275-1  2019-10-02 17 3Me(00:15-12:00) Sou e coun ottt Valrer P UF
1/108:2019-10-03 2019-10-16 S xa.=m— £ v |

1920A-INILOG-276-1-ASUP  2019-09-01 20 Soua e g o et Vs Pains UP
1/10£:2019-10-01 2020-06-30 + Attemta(0) [oe= v

Cochez les classes a inscrire ci-dessus et validez linscription -
7) Cliquez sur « Retour a la fiche étudiant ». /

8) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Calculs DI ».

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité Regu
2022-08-09 0
Etat des données concernant I'éléve en cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiemenis Passé scolaire Interviews

Mixte3_Cas ordinaire: SEC=60 et SUP:0
Ventilation des montants constatés - Recu - 0

N TOTAL Disec Disup Minerval DIS Dossier DIC (limité) DIC non limité _

5

9) Vous pouvez voir les droits d’inscription dont le DIS qui est a zéro étant donné I'exemption.

Il ne faut pas oublier de collecter tous les documents voulus dont ceux permettant de justifier
I’exemption du DIS et il faut encoder dans Enora que ces documents ont été regus.

9.3 Lister les étudiants / Rechercher un étudiant
Pour lister les étudiants et effectuer des recherches et/ou des tris, cliquez sur « Eléves / Liste Eléves » dans
le menu de gauche.

9 r  Liste des éléves
o om0
Accueil
Formations Q Chercher %l:l%surwom v | Tri[Mom Prenor v | - \ Autres actions v

~ Eléves

Liste Eléves Wi Nom et prénom == filtrés Inscrit Sexe Date Naissance Nationalité
safiens = 4 BIZON Danielle EG ® 2 0910111950 s
I o L BRAVETTI Martine MA ® 2 2710211954 e
Son_i i

ernseneten = 2 BRECKLER Jean LM, ® 1 1710311953 o

Précanras

¢ IMPORTANT

Il est important de distinguer la recherche permettant d’obtenir la fiche d’un étudiant et le filtrage qui
permet de rester dans le mode « Liste ».
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[N

e Pour accéder rapidement a la fiche d’un étudiant, vous pouvez encoder par exemple son nom (ou une
partie de celui-ci) une liste va apparaitre et il vous suffit de cliquer sur la personne souhaitée pour que

sa fiche apparaisse directement.
Liste des éléves

oezmn @
QCIjercher % |DURANT % sur|[Nom v | Tri[Nom Prenor v | [- v
<]

DURANT Lilie

X Nom et prénom == filtrés Inscrit
Fiche éléve

D30

‘_ﬂAjouter m Modifier | &, Modifier le mot de passe m Profil H Supprimer H Action~ [P35
Nom Prénom (13337) @ DURANT Lilie

Sexe @-Né(=)le @ Féminin 01/01/1995

Lieu de naissance a

M® National - Mationalité BELGIQUE

e Sivous souhaitez rester dans le mode « Liste » et par exemple afficher toutes les personnes portant un
certain nom de famille, encodez celui-ci puis cliquez sur le bouton « Filtrer ».

Liste des éleves

nE=3g o o

% sur|Nom v |Tri|Mom Prenor v |[- v |[ER @ Auires aclions v

Q Chercher % [DURANT

= Nom et prénom == filtrés Inscrit Sexe Date Naissance

Sl T

D) § DURANT Lilie ® 2 01/01/1995

NB : bien d’autres critéres de filtrage sont disponibles: sexe, année de naissance...

9.4 Modifier les données signalétiques d’un étudiant

Pour modifier les données signalétiques d’un étudiant :
1) Effectuez la recherche de I'étudiant concerné comme expliqué dans le point précédent et activez la
fiche de celui-ci.

2) Pour modifier/corriger une des données suivantes : NOM, PRENOM, SEXE, DATE DE NAISSANCE, LIEU
DE NAISSANCE, PAYS DE NAISSANCE, NUMERO NATIONAL, NATIONALITE, cliquez sur « Profil ».

‘_ﬂﬂ.jouter ‘_EModiﬂer &, Modifier le mot de passe m Profil H Supprimer H Action ~ B4
Nom Prénom (13337) @ DURANT Lilie
Sexe @-Né(e)le @ Féminin 01/01/1995
Lieu de naissance a
M National - Nationalité BELGIQUE
Carte d'identité Max 2037-12-31
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3) Effectuez la(les) modification(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider MODIFICATION ».
Modifier profil éléve DURANT

O30

Nom - Prénom [pURANT ] |Lilie
Sexe - Né(e) le _— 1995 v/
Lieu de naissance |ARLON / | Pays de naissance étranger =>

{ )

[BELGIQUE - v

N°National - Mationalite

Etranger : IMinerval

2 Valider MODIFICATION

4) Pour modifier I'adresse postale, I'adresse email, les numéros de tél... cliquez sur « Modifier ».
Fiche éléve

Qez3In
mr‘l\jouler Lﬂ Modifier | &, Modifier le mot de passe I_n Profil H_n Supprimer

Nom Prénom (13337) © DURANT Lilie
Sexe ©-Né(e)le © Féminin 01/01/1995

® Inscrire H Action~ B8

5) Effectuez la(les) modification(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider MODIFICATION ».
Modifier fiche éléve DURANT

n 2018-2020 u
LUGLNE Bl | Mise 3 jow par importation des domnées v

Nom Prénom DURANT Lilie @ oo
Sexe - Né(e) le Féminin 1171985 H
Lieu et Pays de naissance ARLON J
N*National - Nationalité 95010112569 BELGIQUBE “
Carte d'identité Max 2037 ¥ [12 ¥ [31 ¥ [ @
Utilisateur DULi2111995
Adresse [Chemin des Ars 741 / |
7/ Manque copie Cl Dossier
CP Ville 6700 |[sRLoN / |
Mail - NewsletterCefor |Mai| / | Recevoir lanews ¥
Téléphone - GSM [Téléphone | / [0477 83 83 88 |
M* Forem/Actiris - EtatCivil F=M*FOREM F=Foremyf A=~Actiris V=VDAB + MN* 10bligatoire au 1er/10& ¥ | |I0bligatoire au 1er/10é v
PMR?
i t ission dans les cours et les décigfns du conseil des éfudes en cas de test
DiplémesiEtudes Niveau| CESS Test Niveau CESI v Pilotage!!!
TitreSiel:( — (-) l ¥ | Plein Exercice ¥
Remarques études |Délai\s sur les étudey A|
Remarque |Rerr|arques dive/es 4|
Carte étudight imprimée cette année 7
Compte financier Immatriculation voiture Covoiturage Liens avec &léves

IN® IBAM bangque

Professionnel Urgence

Plague voiture ; plague voitul Mon sollicite v [Eid]lien (2]

|Fr0fessionnel de la santé 7

Comment avez-vous cgfnu notre IEPS 7

¥ Valider MODIFICATION
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9.5  Gérer les inscriptions actives d’un étudiant

9.5.1 Voir les inscriptions d’un étudiant

Pour voir les inscriptions d’un étudiant :

e Silafiche de I'’étudiant voulu est affichée (suite a une recherche par exemple, comme expliqué
précédemment), cliquez sur « Inscrire » ou cliquez sur « Action » puis « ses Inscriptions ».

Fiche éléve

Do -
Ajouter E Modifier | &, Modifier le mot de passe n Profil H | |Supprlmer /

® ses Inscriptions

Nom Prénom (13337) @ DURANT Lilie A Do FSE

Sexe @-Né(e)le @ Féminin 01/01/1995

Lieu de naissance a ARLON Recucleve & @ &
I . | Ficheéleve = B &

N° National - Nationalité 95010112569 BELGIQUE

e Sil’étudiant voulu est identifié dans la liste, cliquez sur le bouton suivant: @

Liste des éleves

n 2019-2020 n

Q, Chercher % [Hurant % sur | Nom v | Tri| Nom Ppénor v |- v | Autres actions
D Nom et prénom => filtrés Ins£rit Sexe Date Naissance
D1 j DURANT Lilie @ 2 01/01/1995

Vous voyez la liste des classes dans lesquelles I'étudiant est inscrit.

Inscriptions de DURANT

n 2019-2020 n

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NMNational/Forem

§ DURANT Lilie 2 01/01/1995 95010112569

Etat des données concernant I'éléve en coyfrs
Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Détails des inscriptions

>2Actionw Date Classe © Doc2 @  Admission @
Inscriptions validées

#- 20190423 [ -[E) 1920A-MENBATE-1291-1 (ol crr |

%- 20190423 [ -[E) 1920A-MENPRA1-1834-1 (ol crr |

#v 20190423 [T -[E) 1920A-MENPRA2-1835-1 (ol crr |
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9.5.2 Modifier une inscription
Pour modifier une inscription :

1) Effectuez une recherche de I'étudiant voulu.
2) Une fois la fiche de I'étudiant affichée, cliquez soit sur « Inscrire » soit sur « Action / ses Inscriptions ».
Fiche éleve

n 2019-2020 u

E Modifier

&, Modifier le mot de passe nProﬂI H Supprimer | BALE Y DB

® ses  Inscriptions

Nom Prénom (13337) @ DURANT Lilie A o r@s -

Sexe @-NéE) e @ Féminin 01/01/1995

Lieu de naissance 4 ARLON Recu eleve o & &

N° National - Nationalité 95010112569 BELGIQUE Fiche éléve ¥ @@ @@
3) Cliquez sur le bouton suivant en vis-a-vis de I'inscription a modifier et sélectionnez « Modifier cette

inscription ».
Etat des données concernant I'éléve en cours
Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Détails des inscriptions
3% Actionw  Date Classe @ Doc2 @  Admission @
scriptions validées
2019-04-23 Z23 - &) 1920A-MENBATE-1291-1 0|
Ajout%e inscription pour cette personne  A1-1834-1 n
[23 \odifier cette inscription -1835-1 (o Jf crz |

{ |_! Supprimer cette inscription

4) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur « Modifier ».
Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem Mationalité

5 3 DURANT Lilie 2 01/01/1995 95010112569 résident belge

Etat des données concernant I'gléve en cours
Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Détails des inscriptions

Veuillez modifier l'enregistrement sélectionné et confirmer [Ok] ou annulerx] la modification de I'enregistrement mis en évidence
Date Classe @ Docz @ Admission @ Exempt® @

scriptions validees

I Modifier [1291 - 1920A-MENBATE-1291-1 v | [Inscrit(e) MBRCER (91v1) | 91v2) | p1v3) | m1v4 |

I Annuler

Dispenses : (en réflexion...)
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9.5.3 Supprimer une inscription (sans supprimer la fiche de I’étudiant)
Pour supprimer une inscription :
1) Effectuez une recherche de I'étudiant voulu.
2) Une fois la fiche de I'étudiant affichée, cliquez soit sur « Inscrire » soit sur « Action / ses Inscriptions ».
Fiche eleve
OEzI0 /
Ajouter E IModifier | € Modifier le mot de passe n Profil H Suppnmer anccnre
| ® es Inscriptions
Nom Prénom (13337) @ DURANT Lilie A Dmﬂs —
Sexe @-NeE)le @ Féminin 01/01/1995
Lieu de naissance 4 ARLON Recucieve & @ &
N° National - Nationalité 95010112569 BELGIQUE Fichecleve & @ @
3) Cliquez sur le bouton suivant en vis-a-vis de I'inscription a supprimer et sélectionnez « Supprimer
cette inscription ».
Détails des inscriptions
>3 Action~ | Date Classe @ Doc2 @  Admission ©
iptions validées
%~ | 2019-04-23 -[Z) 1920A-MENBATE-1291-1 (o | crr |
Ajouter une inscription pour cette personne  A1-1834-1 ﬂ m
odifier cette inscription -1835-1 n m
|_|ﬂpnrimer cette inscription
4) Le systeme demande de confirmer la suppression et de choisir parmi un des cas de suppression.
oEzIn
SUPPRESSION INSCRIPTION POUR DURANT
Id Nom et prénom Sexe Date Naissance Nationalité
13337 DURANT Lilie 2 01/01/1995
Date Classe Ordre Admission Exemption CH DIO Information N®Doc2
2019-04-23_ 1291 - 1920A-MENBATE-1291-1 0 A 0
[ ] Cas 1 : Demande de remboursement pour une inscription validée avec
Autorisation
Le paiement a été validé par '¢conome
Le remboursement DOIT avoir &té accepté par la Direction mais des frais de dossier seront mainienus a sa charge
_ Cas 2 : Suppression pure et dure avec Autorisation
L'inscription n'a pas €té validée par I'tconome et vous avez I'accord de la direction (on efface cette partie de l'inscription - il n'y aura pas
d'historique - ni de frais)
|
Cas 3 : Suppression pour erreur
L'inscription n'a pas €té validée
(] Suppression avec changement d'UF~ 1920A-ANGRES-880-1 v ‘
Réf.: 1-E02-888a (201905) Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes 113
A

ul

N




L]

ul

4

Enora — Tutoriel

IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton

Par exemple :

&V Suppression sans frais de dossier~

€© Suppression en cas dememr

Confirmer la

suppression de cette cl

Cas 1 : Demande de remboursement pour une inscription validee avec
Autorisation

Le paiement a été validé par I'Econome
Le remboursement DOIT avoir €t& accepté par Ia Direction mais des frais de dossier seront maintenus a sa charge

Cas 2 : Suppression pure et dure avec Autorisation

L'inscription n'a pas été validée par l'économe et vous avez I'accord de Ia direction (on efface cefte partie de I'inscription - il n'y aura pas
d'historique - ni de frais)

Cas 3 : Suppression pour erreur

L'inscription n'a pas été validée

{-]
pour raisons Iechn\quewws‘ -Cl
perte d'historique

d'UF par la 1920A-ANGRES-880-1 v H

¢ IMPORTANT

e Les droits d’inscription sont alors recalculés (le solde est en faveur de I’étudiant dans le cas présent

par exemple).

e Aumoment ou ces lignes sont écrites, Enora ne permet pas la suppression pour un étudiant de
plusieurs inscriptions en une opération. Exemple: si un étudiant inscrit dans 6 unités d‘enseignement
souhaite se désinscrire de 4 unités d’enseignement, il faut répéter I’action présentée précédemment

4 fois.

9.6

9.6.1 Imprimer les documents pour la collecte des points
Objectif :

Gérer les résultats obtenus par I'étudiant

Imprimer un document pour collecter la liste des points pour la classe: « 1920A-INILOG-276-1 ».
Cette classe correspond a 'unité de formation: « INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS ».

1) Recherchez la classe voulue et affichez la fiche de celle-ci.

2) Cliquez sur « Actions » puis sur « Points ».
Fiche classe:1920A-INILOG-276-1-ASUP

Dm0
| - e

® liste des inscrits
Classe E4209 1920A-INILOG-276-1-ASUP @ Eleves pas en ordre !
= Demande ExcPs Forem
UF concemée - Site 276 INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOG & Demande ExcPs Foem . PDF
[E) Dates limites ~ Début == Dim 2019-09-01 )
B Cartes étudiants de la classe
Années scolaires 1/2 1920 => Orga [E -
. ® FSE - Suivi b de  donné
B ter 1/10eme 2018-09-16]2019-10-01 i base onnees
B FSE - Fiches PI
LAl Sessions 1/2 1ére:0000-00-00 00:00:00
[™  Présences - Listes
[ Présences - encodages
JOUr(S) de cours P = Credlt—Heurest Tn
= Imprimer:CO8
Local - Max éléves 0 2 Imprimer:Allocations familiales
Informations Eléves =>Sous reserve d'un nombre suffisant
A s inscrigofn Stages
Visibilité\Verrou - Groupes Tous - Non verrouillée (masgquée)
Vulgarisé + PES
%+ 15 des  inscrits

=
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3) Dans la fenétre suivante, cliquez sur « Actions » puis sur « Récolte des points ».

Délibération Classe : ED]1920A-INILOG-276-1-ASUP

n 2019-2020 n

\ﬂ‘Les modalités sont définies sur ?, un texte par défaut sera génére.

pour| Premiére session ¥ | Valorisation |2019-04-23
Session 1 FATOIRE D'INFORM - 60
Attestation de réussite
m & Vierge n Sess2 Décision

Procés verbal ssion 2éme session
@ Délibération | @ Délibération vierge
Reconnaissance des capacités acguises

@ Attestation | [ Proces verbal

Affichage
DB1
& Afiichage valves

& Afiichage valves sans points

& Tableau de reprise attestations
Autres documents

& Récolte des points

{2 Liste des points

@ Accés aux micros compétences

= Cursus de la section

Fichier Acquis Apprentissage/Competences a creer
® (CESS - HUMANITESS®

4) Vous pouvez soit ouvrir soit enregistrer le fichier.

Cuverture de PtUF_5cbhf3055b4338.docx >

Vous avez choisi d'ouwvrir ;

PtUF_5cbf5055b4338.docx

qui est un fichier de type : Microsoft Word Document (23,0 Ko)
a partir de : https://arlon.encrawbe.be

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

() Quvrir avec | Microsoft Word (par defaut) w

|@:IEr1rv.=_~gisl:rEr le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

QK Annuler

5) Vous obtenez le document voulu.
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9.6.2 Encoder des points obtenus en premiére session

¢ IMPORTANT >

Les points peuvent étre encodés soit globalement au niveau de la classe (pour I'ensemble des activités
d’enseignement) soit « activité par activité ». Ce choix s’effectue a ce niveau.
Vous retrouvez ces zones dans les fenétres qui suivent.

Encodage des points pour l'activité: 1LABORATOIRE D'INFORM - 60 | Classe
Etudiant @ Sess1 Décision Sess2 Décision Info @ Admission
1ére session 2éme session

Pour encoder les points des étudiants d’une classe :

1) Apres avoir sélectionné I'année scolaire voulue, cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche.
Recherchez la classe voulue puis cliquez sur « Actions / Délibération de la classe ».

"‘l = Liste delibérations:1920

3 DE=n, - /
Accueil
S Q chercher % INILOG sur
Eléves Nom et prénom Action Classes

Présech
Stages

. Délibération de |a classe
@
Liste Gestion dt“] Atteindre |a gestion des points de cette classe l

Admission
Délib. UE.
Délib. Section

E Délibération section:CESS - HUMANITES GENERALES

2) La liste des étudiants inscrits dans la classe apparait. Cliquez sur puis sur « Encoder/Modifier les
pourcentages (toutes sessions) ».

Délibération Classe : ED1920A-INILOG-276-1-ASUP

n 2019-2020 n

© Les modalités sont définies sur ?, un texte par défaut sera généré.

pour| Premiére session v | Valorisation |2019-04-23

/ D 1920A-INILOG-276-1-ASUP

Encodage des points pour l'activjie: Classe | Classe

Etudiant @ Sessk/@:n Sess2 Décision Info @

| Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) i
m = Capacités Terminales

Procéder a la S tique (aprés encodage points) - session 1 LA
(3

Proceder a la cldture de |a 1ére session pour acceder a 'encodage de la seconde session

Statistiq
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3) Sinécessaire, sélectionnez I’activité d’enseignement puis encodez les points et indiquez la décision.
Cette décision peut étre encodée ultérieurement si elle est soumise a délibération.
Une fonction de délibération automatique existe également.

Délibération Classe : €01920A-INILOG-276-1-ASUP

n 2019-2020 n

O Les modalités sont définies sur ?, un texte par défaut sera généré.

pour | Premiére session v | Valorisation [2019-04-23 / /

Encodage des points pour l'activité: Classe | Classe

Veuillez modifier 'enregistrement sélectionné et confirmer [Ok] ou annuler[x] la medification de I'enregistrement mis en évidence

Etudiant @ Sess1 Décision Sess2 Décision

m g0 | Réussite v 0.00 7

4) Une fois tous les résultats encodés, cliquez sur « Valider Points et Décisions ». La fenétre suivante
apparait.

Délibération Classe : E1920A-INILOG-276-1-ASUP

n 2019-2020 u

O Les modalités sont définies sur ? , un texte par défaut sera généré.

pour| Premiére session v | Valorisation [2019-04-23

Encodage des points pour l'activité: Classe Q, Changer pour cette activité  [[PE oS
Etudiant @ Sess1 Décision Sess2 Décision Info @
1ére session 2éme session
Juan x eussite - == Capacités Terminales
- L HIDO 90.00 Réussits = :

MN.A

NB: vous obtenez automatiquement des statistiques dans la partie inférieure de la page.

9.6.3 Procéder a une délibération automatique

Une fois les résultats encodés, il est possible de demander a Enora de générer la décision
automatiquement. Pour ce faire :

1) Utilisez I'option « Points » présente dans la colonne gauche d’Enora.

2) Recherchez la classe voulue puis cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération de la classe ».
Liste délibérations:1920

oezmo
Q Chercher % INILOG sur[Classe ]|

Nom et prénom Action Classes

/ @ 1920A INILOG-276-1

. Délibération de la classe

Gestio@n I'admis=ion dans cette classes

| Atteindre la gestion des points de cette classe
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3) La liste des étudiants inscrits dans la classe apparait. Cliquez sur puis sur « Procéder a la
délibération automatique (aprés encodage points) — session 1 ».

Etudiant @ / Sess1 Décision Sess2 Décision Info |

PR

' Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions)

Procéder 4 |a delibération automatique (aprés encodage poinis) - session 1

Procéder 2 Ia clbture de| pelibération automatisee jCE0Er @ I'encodage de la seconde session

Statistic

4) Cliquez sur « Délibérer ».

Etudiant 9/

m 2 HIDO Juan

5) La décision est automatiquement complétée. Cette décision dépend du seuil de réussite défini au
niveau de I'unité d’enseignement. NB: seule la décision « Réussite » est insérée automatiquement, les
autres décisions doivent étre sélectionnées « manuellement ».

Etudiant @ Sess1 1|Jf!cision _
ére session

m 2 HIDO wan 90.00 Réussite

9.6.4 Encoder des points obtenus en deuxieéme session
Partons des résultats suivants obtenus en premiéere session :

Etudiant @ Sess1 Décision Sess2 Décision
1ére session 2éme session

m A HIDO suen 45.00 Ajourné(e) 0.00 7

C IMPORTANT D

Il faut noter qu’une option intitulée « Procéder a la cléture de la 1% session pour accéder a I'encodage de
la seconde session » figure dans la liste des actions disponibles.

Etudiant @ Sess1 Décision Sess2 Décision Info &

{aprés encodage points) - session 1

= u Procéder 4 la cléture de 1a 1ére session pour accéder a I'encodage de la seconde session
' )

. | Cloturer la 1ére session §
Statlstld

| u Encoder/Modifier les pourcentgges (toutes sessions) I

u Procéder 2 la délibération automatiq
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Cette cloture permet simplement de mettre les décisions du Conseil des Etudes en mode visible dans
I’espace « éléves ». Au moment de I'écriture de ces lignes, seul le Cefor utilise également I'interface pour
les éleves. Il n’est donc pas nécessaire d’utiliser cette option pour pouvoir encoder les points de seconde
session.

Pour encoder les résultats de deuxiéme session :

1) Partant de la liste des étudiants inscrits dans la classe voulue (volet « Points »), cliquez sur puis
sur « Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ».

Etudiant o SesT/%ision Sess2 Décision Info ©

{ u Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) -

u Proceder a la délibération automatique {aprés encodage points) - session 1

B u Procéder a la cléture de la 1&ére session pour accéder a I'encodage de la seconde session
X | | Cloturer la 1ére session F }
Statisti
2) Encodez les points et les décisions de deuxiéme session.
Etudiant @ Sess1 Deécision Sess2 Décision

m HIDO Juzn 45.00 |Ajourng(e) v ”

3) Cliquez sur « Valider Points et Décisions ».

9.6.5 Modifier des résultats encodés

Partons des résultats suivants :

Etudiant @ Sess1 Décision Sess2 Décision
1ére session 2éme session
m 4 DUPONT 1w 75.00 Réussite
2 DURANT wie 35.00 Ajourné(e) 0.00 ?
£ ;3 4 HIDO suan 4500 Ajourné(e) 0.00 ?

Suite a une erreur d’encodage, supposons que vous deviez modifier les points obtenus par Lilie DURANT en
premiere session.

1) Partant de la liste des étudiants inscrits dans la classe voulue (volet « Points »), cliquez sur puis
sur « Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ».

pour Valorisatjn 2019-04-23 A Aide Qualits +
codage des points pour 'activité: Classe | Classe

Etudiant @

Ses Décision Sess2 Décision Info @

u Encoder/Modifier les pourcentages (foutes sessions)

& 1] G
n Procéder a atique (aprés encodage points) - session 1 \
€ 2 B Procéder a la cibture de la 1ére session pour accéder a I'encodage de la seconde session
|-
<
— X
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2) Sélectionnez le symbole suivant: ? au niveau de la colonne « Décision » pour la personne concernée
par la correction.

Etudiant © Sess1 Décision
2 valider Points et Décisions 1ére session
€ 1 L DUPONT Li 00
€ 2 2 DURANT wie 35.00 |? v |

HIDO Juzn 4500 |Ajourné(e) -

3) Cliquez sur « Valider Points et Décisions ».

4) Cliquez sur - puis sur « Ré-initialiser les points encodés pour les lignes non délibérées ... ».

»
Etudiant @ Sess1 Dfécision Sess2 Dfécision Inf
| Encoder/Modifier les pourcentages (toutes se#sions) I
m Procéder a la deliberation automatique (#prés encodage points) - session 1 !
€ 2 Proceder a la cloture de la 1ére seg#ion pour acceder a I'encodage de la seconde session I

]

€ Ré-inifialiser les points encodés pour les lignes non délibérées = perte points | I
S

5) Confirmez la ré-initialisation.

Etudiant @
- ATTENTION TOUTES les VALEURS encodées au niveau UF ou branches seront

"> Annuler cette demande

N

SUPPRIMEES DEFINITIVEMENT s'il n'y a pas de décision de délibération i Annuler
m 2 DUPONT Lue
€ 2 2 DURANT viie
m 2 HIDO uzn
6) Cliquez sur puis sur « Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ».
Etudiant © Sess1 _' ision Sess2 Dficision Info

- Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions)

. Proceder a la deliber, Encodage des points res encodage points) - session 1

€ 2 Procéder & Ia cldture de la 1ére session pour accéder a l'encodage de la seconde session

€ 3 € Ré-initialiser les points encodés pour les ignes non délibérées = perte points !
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7) Apportez les corrections voulues puis cliquez sur « Valider Points et Décisions ».
Etudiant @ Sess1 Décision
B2 Valider Points et Décisions 1ére session
m 2 DUPONT wue 75.00
2 DURANT wiie a1| [Réussite v
£
E 2 HIDO sen 45.00 | Ajourné(e) v
9.6.6 Gérer une fin de section : bulletins, certificats, diplomes...
Pour obtenir les différents documents... en fin de section :
1) Cliquez sur « Points » dans le volet présent a gauche de |'écran.
2) Recherchez la classe qui correspond a I'unité d’enseignement finale de la section (d’autres techniques
existent).
3) Cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération section : xxx ».
Liste deélibérations:1819
oo -
Q chercher % [ei |5ur
Nom et prénom Action Classes
@ or
@ e
| Délibération de la classe |
| Gestion de 'admission dans cetie classe |
]
- B Délibération section:46 -
S—— '
4) Cliquez sur « Calculer et Vérifier ».
Délibération section : B LIER EN COMPTABILITE (711101832D2)
DEZDD
pOLlf Dizrnizrz UF de catte szction : EPR [TEGREE DE LA SECTIOM : BACHELIER EN COMPTAEILITE
Q Chercher|| |sur| Nom ou Préi v | El - | Toutes les EI v |
N Nom &t prénom Section 9 Session 1 Session 2
sumel_UFS_%e Total_% Délibération Info  Total % Délibération
NB: les mentions sont automatiquement attribuées par Enora.
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5) Cliquez sur « Documents ». Vous avez alors acces a tous les documents voulus: liste des étudiants
diplémés, certificats, diplomes, formules provisoires, PV de la section et également les bulletins.

Délibération section : BACHELIER EN COMPTABILITE

n 20122019 n

Choix de la session

W

i Documents ~ pour| Premiére session v | Demiére UF de cette sction : EPREUVE INTEG

U

Dipldmes officiels

Session 1

m @ Vierges = @ Provisoires

Procés verbal

G Section | & Sectionvierge | {& Composition du jury

Supplément Annexe

Autres documents

& Liste des éléves di

&l Officiels
&l Vierges
&l Provisoires
&l PV Section
f&h PV Annexe

& Modéle jury | @ Modéle conseil des études

& Supplément dipldme

Capitalisation d'un cerification de qualification

plémés

= Jury El/Section (3 développer)
& Bulletins des étudiants
& Tableau de délibération EI

=1 Registre (pour récolte des signatures lors de la remise des titres homologués)

Version Word (obsolétes - non recommandés)

& Modéle centre de formation

122
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9.7 Sortir des attestations de réussite
Pour sortir les attestations de réussite :
1) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche.

2) Effectuez une recherche de la classe voulue. Cliquez sur « Actions » en vis-a-vis de la classe pour
laquelle vous souhaitez sortir les attestations de réussite puis sélectionnez « Délibération de la classe ».

Liste délibérations:1819

n 2018-2019 nA/

275 e —| - |

Nom et prénom Action Classes

\ / © 1819A-SENIOR1A-

‘ Délibération de la classe f

Gestion de I'al iccian danc colta clace
Atteindre |a gestion des points de cette classe |

Q. Chercher %

3) Dans la fenétre suivante, sélectionnez la session voulue, cliquez sur « Actions » puis sur « Officiels »
sous « Attestation de réussite ».

Délibération Classe :ED1819A-SENIOR1A-0275-1
neEzon

O Les modalités ont été Sonnalisées dans la fiche classe.

[= YTl [,0ur | Premiére session ¥ | Valorisation | 2019-04-25

Session 1 rATOIRE D'INFORM - 10

\ Attestation de réussite
' Vierge | .
m & g 151 Decision Sess2

Procés verbal 1ére session

@ Délibération | = Délibération vierge 62 50 Réussite

Reconnaissance des capacités acquises

@@ Aftestation | & Proceés verbal 00.00 Validée
Affichage | j L.
& Afiichage valves 00.00 Validee I‘;,ESttpos-:ble de g:n:r\er
autres aocuments tres
@ Aflichage valves sans points s .
| intéressants : affichage
@ Tableau de reprise des attestations 00.00 Validée = g
< valves, tableau de reprise
Autres documents
- des attestations...
& Récolte des points 00.00 Walidée

) Liste des points

@ Accés aux micros compétences éﬁ_m REéussite
¥ Cursus de la section

Fichier Acquis Apprentissage/Compétences a créer bg_@@ validée
@® (CESS - HUMANITESS
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9.8 Gérer la valorisation d’unités d’enseignement
9.8.1 Valoriser une unité d’enseignement a I'inscription
Ci-apres, figure la procédure pour valoriser une unité d’enseignement sur base d’un test ou d’une

attestation de réussite (ou diplome). Cette procédure permettra ensuite de sortir une attestation de
valorisation et un PV de valorisation.

1) Supposons que vous soyez dans le volet « Inscriptions » de I'étudiant concerné. Cliquez sur le bouton
« Action » puis sélectionnez « Ajouter une inscription pour cette personne ».

Inscriptions de DUPONT

n 2019-2020 u

Id Nom et prénom Sexe Date_MNaissance MMational/Forem
1 DUPONT Luc 1 01/01/1960 123456789
FA78965418

Etat des données concernant I'€léve en cours

Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

étails des inscriptions
[33Action | Date ma;.:?/ Doc2 @  Admission ©

n,_"\jouter une inscription pour cette personne

CETs Wi

76-1-ASUP
0=

N

2) Cherchez et cochez I'unité d’enseignement valorisée. Encodez les points qui ont été obtenus sur base d’un

test ou qui sont repris d’une attestion de réussite ou d’un diplome. Cliquez sur « Valid ».

Inscrire éléve DUPONT

n 2019-2020 u

1 - Statut a l'inscription ouronT Luc

Dater I'inscription au | Ma 2019-04-23 ¥ | @ - Demande crédits d'heures/temps ou Allocations\:|

Statut d'exemption 1/10&: A~ MU] B Actions sur inscriptions encodées

- Zone de filtrage des classes (ouriazone3)

Attention, la modification du filire peut désélectionner les classes du tableau ci-dessous == Validez avant

Q chercher %

3 - Liste des classes filirées avec cases a cocher

Cochez les classes a inscrire ci-dessous et validez l'inscription : Valider/Inscrire | JE-ReENNEIER IR T

Inscrire @  Classe @ Dates Places Jours @ Informations
restantes 0
i 1920A-SENIOR1A-0275-1 2019-10-02 17 3Me(015-1200) S e o loris: Parts UF
[ackmissicn_ok] EEaal = vai
1/10&:2019-10-03 20191016 = '

Cochez les classes 2 inscrire ci-dessus et validez linscription - valider/inscrire | E L
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3) Cliguez sur « Retour a la fiche étudiant ».

Inscrire éleve DUPO

n 2019-2020 n

1 - Statut a l'inscription puront Luc
Dater I'inscription au [Ma 2019-04-23 v |@ - Demande crédits d'heuresitemps ou Allocations- v |

Statut d'exemption 1/10&: A— DALz E & Actions sw inscriptions  encodses ~

2 - Zone de filtrage des classes pouriazone3)
[1920A-SENIOR1A-0275- | @ % sur[Classe v

Attention, l1a modification du filtre peut désélectionner les classes du tableau ci-dessous =x \Validez avant

Y Filirer

Q, chercher %

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher _
Cochez les classes a inscrire ci-dessous et validez l'inscription : Valider/inscrire

Inscrire ©®  Classe © Dates Places Jours @
restantes

o Attente(0)

Cochez les classes & inscrire ci-dessus et validez linscription : Valider/Inscrire © Retour 4 la fiche &tudiant

4) Vous obtenez une zone réservée a la validation des acquis.

Id Nom et prénom Sexe Date Nafssance NNational/Forem Nationalité Regu

L  DUPONTLuc 1 01/01/1f60 123456789 résident belge
F478965418

0

Etat des données concemant '€léve en cours
Classes Inscrit ailleurs Documents CalculyDI Paiements Passé scolaire Interviews

Détails des inscriptions
>ZAction | Date Classe © Doc2 @ Admission @ Exempt® @  ChiAf Informat® Abandon
Inscriptions validées

oo A N N

#v  2019-04-23 7E192m4m 0G-276-1-ASUP

Walidation des acquis - Art8

20190423 35 - @ 1920A-SENIOR1A-0275-1 cpr Validation gpp vaia Valid:85 Al ® |l e

9.8.2 Faire état de la réussite d’une unité d’enseignement dans un autre établissement

Si vous souhaitez acter dans Enora le fait qu’un étudiant a réussi une unité d’enseignement dans un autre
établissement mais que vous ne souhaitez pas sortir une attestation de valorisation et un PV de
valorisation, vous pouvez suivre les étapes suivantes.

1) Supposons que vous soyez dans le volet « Inscriptions » de I'étudiant concerné. Placez-vous dans la
partie « Inscrit ailleurs ». Sous « Unités de Formations hors établissement », cliquez sur « Action » et
sélectionnez « Ajouter une UF réussie ailleurs (ou dans notre IEPS-Valorisation) ».
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ld Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité
j 3 DURANT Lilie 2 01/01/1935 95010112569 resident belge
Etat des donnees concer@'@n cours
ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
Inscriptions PREALABLES dans un autre IEPS @
>3 Action Ets + Remarque Periodes secondaires Périodes Superieures
Unités de Formatiogs hors établissement @
Etablissement Adm CodeUF % Date

nﬁ«iouter une UF réussie ailleurs (ou dans notre |EPS-Valorisation)

&

| Ajouter une UF extérieure i

2) Complétez les informations voulues puis cliquez sur « Ajouter ».

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité Regu

0

L DURANT Lilie 2 01/01/1985

Etat des donnees concernant I'éléve en cours

ses Classes w Documents Calculs DI Faiements Passé scolaire Interviews

Inscriptions PREALABLES dans un autre IEPS @

>3 Actions Ets + Remargue Périodes secondaires Périodes Supérieures DI payé dans IEPS
Unités de Formations hors établissement @
\ 3 Action= \Eiablissement m  CodelUF 0% Date Commentaire

¥ Ajouter TIEPSCF Uccle ‘ - 75420102102 a0 2019-06-30

© Annuler [ngtr_el%cole]=\'alonsation interne (dossier ou test si
precise) 4
Autre école = dosser ou (TitreCompetence ou Précisez le cas échéant TEST -
Convention si précise)

TitreCompetences - Convention
3) Vous obtenez ce qui suit.

Id  Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem

J § DURANT Lilie 2 01/01/1995

Nationalité

Etat des donnges concernany I'eléve en cours
ses Classes

Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Inscriptions PREALABLES dans un autre IEPS @

>3 Action Ets + Remarque Périodes secondaires Périodes Supérieures

Unités de Formations hor$ établissement @
X2 Actionw Etablissement Adm CodeUF

M Action- l IEPSCF Uccle 1503  T7h4201U21D2
INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE
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9.8.3 Sortir les attestations de valorisation

¢ IMPORTANT >

Nous supposons que vous avez procédé a une valorisation d’une unité d’enseignement comme expliqué
dans le cadre du point 9.8.1 figurant a la page 124.

Procédure pour sortir les attestations de valorisation :

1) Cliguez sur « Points » dans la colonne de gauche. Recherchez la classe, cliquez sur « Actions » puis sur
« Délibération de la classe ».

Liste délibérations: 1920

n 2019-2020 n / /
Q Chercher % |1920A-SENIORTA-02 sur

Nom et prénom Action Classes

/ (E 1920A-SENIOR1A-0275-1
. Délibération : la classe

Gestion de |'a| Atteindre la gestion des points de cette classe

B Deliberation section:CESS - HUMANITES GENERALES

2) Vous obtenez ce qui suit.
Délibération Classe : E21920A-SENIOR1A-0275-1

n 2019-2020 n

O Les modalités ont été personnalisées dans la fiche classe.

pour Valorisation 2019-04-23

Encodage des points pour l'activité: 1LABORATOIRE D'INFORM - 10
Etudiant @ Sess1 Décision Sess2 Décision
1ére session 2éme session

m 2 DUPONT L 85.00 Validée

3) Cliquez sur « Actions » puis sur « Attestation » (sous « Reconnaissance des capacités acquises »).

Session 1 FATOIRE D'INFORM - 10

Aftestation de réussite

@ Vierge ion Sess2 Décision
Procés verbal jession 2éme session
& Délibération Délibération vierge e

Reconnaissance despfapacités acquises

‘ & Attestation ‘ & Procés verbal

Affichage
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4) Confirmez I'ouverture du document.

ANNEE SCOLAIRE: 2019-2020

Etablissement

Institut d " enseignement de promotion sociale de la C.F. / Arlon-Athus-Musson-Virton
Chemin de Weyler 2 - aile 5 - 6700 Arlon

Matfricule: 8.006.018

FASE: /

ATTESTATION DE REUSSITE VALORISATION DE L'UNITE D'ENSEIGNEMENT
INFORMATIQUE - INITIATION A L'INFORMATIQUE
Enseignement secondaire supérieur de transition
Unité d'enseignement approuvée par le Gouvernement sous le numéro de code : 75010102101

Conformément & l'articles 37 alinéa 2 du décret du 16 awril 1991 organisant l'ensei ment de
promotion sociale, le Conseil des études, chargé de procéder & la valorisation de capacités, acquises
en dehors de l'unité d'enseignement, pour I'unité d'enseignement susvisée, atteste que

Monsieur DUPONT Luc,
Né a NAMUR (BELGIQUE), le 1 janvier 1960,

maitrise les acquis d'apprentissage de I'unité d'enseignement susvisée, soit:
» [mce & un systéme inlnmntﬁm connu et sur legquel sont installés plusisurs programmes;
en respectant le temps allowd;
&n respectant les rigles d utilisation de 1"éguipement et du matériel informatioue;
en utilisant les commandes approprides;
pour le systéme [deux essais maximum):
. vzﬁ!ier gue le systéme informatique est prét &4 D'emploi;
charger un programme propost i partic d'une mémoire de masse;
passer correclement un Programme renmntod
sortir d un pr?mmme_-
« predter e systEme el de le laisser prét pour Futilisateur subvant;
pour le clavier:
= déplacer le curseur:
«  utiliser la barre ﬂ'e'spar:emenlg la wuche «retours et celle d efacement:
introduire des données numeriques (avecisans pavé numérique) ef des donndes alphanumériques (minusculest
majuscules);
pour les dlments:
«  identifier sur un schéma proposé, les composants d'un environnement informatique dbodid;
dilférencier des dléments tels gque les connexions, les périphérigues.

comportant au total 10 périodes d'activité(s) d'enseignement répartie(s) comme suit: LABORATOIRE
D'INFORMATIQUE (10 périodes) ;

Le Conseil des études lui délivre la présente attestation pour lagquelle il obtient 85.00 pourcent du total
des points.

Le Conseil des études, Fait & Arlon,
le 23/0472019

La Directrice,
Patricia PEIGNOIS

Sceau de I'établissement

9.8.4 Sortir le PV de valorisation d’une unité d’enseignement

¢ IMPORTANT >

dans le cadre du point 9.8.1 figurant a la page 124.

Procédure pour sortir les PV de valorisation :

« Délibération de la classe ».
Liste délibérations: 1920

n 2019-2020 u /

Q Chercher % [1920A SENIOR1A-02| sur [Classe v

Nom et prénom Action Classes

/ @ 1920A-SENIOR1A-0275-1

(=] Délibération de la classe

Gestion de I‘a{jﬂssion dans cette classe

Atteindre la gestion des points de cette classe

Nous supposons que vous avez procédé a une valorisation d’une unité d’enseignement comme expliqué

1) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche. Recherchez la classe, cliquez sur « Actions » puis sur

ul
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2) Vous obtenez ce qui suit.
Délibération Classe : €1920A-SENIOR1A-0275-1

n 2019-2020 u

O Les modalités ont été personnalisées dans la fiche classe.

pour Valorisation [2019-04-23
Encodage des points pour I'activité: Classe | Classe E

Etudiant ©@ Sess1 Décision Sess2 Décision Info @
1ére session 2éme session

m 2 DUPONT v 85.00 Validée - [94]
M.A:

3) Cliquez sur « Actions » puis sur « Proces verbal » sous « Reconnaissance des capacités acquises ».
Délibération Cfasse : €1920A-SENIQR1A-0275-1

n 2019-2020

O Les myfalités ont été personnalisges dans la fiche classe.

Ton Sess2 Décision Info @

Session 1

Attestation de réussite
@ Vierge

ession 2éme session

. : o
N.A:

Proces verbal
Délibération | @ Délibératio
Reconnaissance des capacités acquises

@ Attestation | @ Proces verbal |

| o ' —

4) Vous obtenez le document souhaité.

COMMUNAUTE FRANCAISE DE BELGIQUE
ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE

ANNEE SCOLAIRE: 2019-2020

Enseignement Secondaire Supérieur de Transition

Etablissement : Institut d 'enseignement de promotion sociale de la C.F. / Arlon-Athus-Musson-Virton
Chemin de Weyler 2 - aile 5 - 6700 Arlon
Matricule : 8.006.018
FASE: /

PROCES-VERBAL DE DELIBERATION DE VALORISATION DES ACQUIS

Nous, soussignés, Président-e et Membres du Conseil des études constitué en vue d'évaluer la maitrise des
acquis d'apprentissage lorsque ceux-ci ont été obtenus en dehors de l'unité d'enseignement

Intitulé de l'unité d'enseignement Nombre de périodes Numeéro de code
INFORMATIQUE - INITIATION A L'INFORMATIQUE 10 750101U21D1

Apres en avoir délibéré, avons pris les décisions suivantes :

DE]jbe.r ation Nom, prénom, initiales des autres prénoms Réussite/ | Total des
Conseil des ; X .

Lieu et date de naissance Refus points en %
Etudes

DUPONT Luc
2019-04-23 | \AMUR (BELGIQUE), le 1 janvier 1960 REUSSITE|  85.00

Le présent procés-verbal comporte 1 page(s).

Les résultats sont niqués conformé it au ROI de 1'établissement et affichés le 23/04/2019
Sceau de 1'établissement, Le Conseil des études, Fait en un exemplaire,
a Arlon,

le 16/10/2019

Patricia PEIGNOIS,
La Directrice
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9.9 Gérer les présences

9.9.1 Imprimer une liste en vue de la prise des présences

Pour imprimer une liste en vue de la prise des présences :

1) Dans le volet a gauche de I'écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe souhaitée, cliquez sur

« Actions » puis sur « Imprimer la fiche de présence de cette classe ».

Liste des presences

pEmn -
Q Chercher % 276 sur| Adm v

Nom et prénom Action Classes

o=m

@ 1920A-SENIOR1A-0276-1

| Présences de cette classe / -0276-2

=] Imprimer la fiche de présence de cette classe
B4 Fiches de présences mensuf:].les_:n_

D 1920A-INILOG-2756-1-ASUP

2) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous étre demandé d’enregistrer le
fichier généré.

N

@ Enregistrer sous Note :
&« - ‘ > CePC » Téléchargements v O Recher . . .
Il est possible de sortir des fiches de
Organiser « MNouveau dossier présences mensue“es :
(o) MNem -
3 Acces rapide )
tmp ‘ El Présences de cefte classe
EEDropbox
_ ‘ o Imprimer la fiche de présence de cette classe
@ OneDrive & TFiches de présences mensuelles_m/
O CePC '
- DOMIMIQUE_M (L) vl >
MNom du fichier : w
Type: Microsoft Excel Worksheet (*xlsx) ~
» Masquer les dossiers Enregistrer Annuler
Voici un apercu du listing obtenu.
1 |Classe 1920A-SENIOR1A-0276-1__1920 Orga:[276/0.0]
INFORMATIRUE - INTIATION AUX LOGICIELS 1 = ™
Orgu[276/2.0] | = p—
mlo|(m| o|~|g|-|o|la|lnw|o|a|w|on| || | o0|w
SO e I B B Bl A R B B I N Bl I B Bl BT B L
LT I T T T T T T T AV OV I VI I I I T O OV O O O O O A T O
i Dol Dol B o B Dol Do Bl Bl B Bd B B Bl Bl e B Bt
Eil ||| ol a|la|la| a|lo|loc|oc|lo|lo|loc|loc|lo|lo|loc| o
i c|lo|c|o|o|o|la|a|o|le|e|c|lale|a|lala|a|e
2 | o MR IR I R S A
[
=
3 <|2|ls|lsle|lslgle|le|le|lels slslsle el Es
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Notes

Il est évidemment possible de modifier le listing obtenu avant impression si cela s’avere nécessaire (ajout
du prénom et du nom de I'enseignant, modification de la zone d’impression...).

Si pour une classe, différentes activités d’enseignement ont été définies, et qu’un horaire a été défini en
distinguant ces différentes activités, vous obtiendrez un listing stipulant ces derniéres.

A B C/ D|E|F|G|[H|I|J]|K|L|M N
1 Classe 881/0 1415L-TABEA-881-1_ 1415
G
= | T | ao|lrm~] =| 2| = | | oo
Slalal®|| T2
o|lmM|lm|lo|lo|lalo|l A o —
N A B A B R B B
2D s === =] ==
BlS|T|w|a|lalalala|lalo
2 Ol o | A e | ea | | o | | |
~ ——
il
= | | | | = =
=| | | | | T =
0| 2| B 2] B B Z
3 <| = =[ =] =| = =
4 1(E - . : .
5 | 2| G e

9.9.2 Enregistrer les prises des présences dans Enora
Pour enregistrer les prises des présences dans Enora :

1) Dans le volet a gauche de I'écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe souhaitée,cliquez sur

2)

« Actions » puis sur « Présences de cette classe ».
Liste des présences

OE=m -~
Q, chercher % 276 sur| Adm T Frtrer
Nom et prénom Action / Classes

/ (D 1920A-INILOG-275-1-ASUP
‘ . Presenceade cette classe -0276-1

‘ = Imprlmﬂ|-C\ttE|ndre"e'rre'ence" }CE de cette classe |-0276-2

B4 Fiches de présences mensue].les_:m

Sélectionnez la date pour laquelle vous souhaitez encoder les présences puis cliquez sur « Changer pour

cette date/activité ».

Fiche Présences Classe : ED1920A-INILOG-276-1-ASUP

n 2019-2020 u
B Lo de i~ | B Gltr dhorm -

Présences en date du Lun 2019-09-02 B 2019.0902=>(— ) ¥
09:00:00_11:30:00 1199

Etudiants @ Présencea Durée_si Commentaire @
Présent @ (Tel-Mail regu ?)

Tiv 1 &L DUPONT Luc

W 2 & L DURANT Lilie

Tv 3 &L HIDO Juan
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. , >3~ . . .
3) Cliquez sur le bouton « Présence » - uis sur « Prendre ou rectifier les présences ».
Etudiants © Présence /urée_si Commentaire @
} - Hl-Mail regu ?)
Prendre ou rectifier les présences
T 1 L DUPONT Luc ﬂ 5

v 2 a1 DURANT Lilie ﬂ Noe de présence en mode photo

en cas d'erreur, utilisez le mode 'Modification ci-dessus'

.} &4 HIDO Juan )
B Supprimer toutes les informations sur ces présences

4) Définissez la valeur voulue: Présent, Malade, Excusé, Absent... Il est possible d’indiquer le nombre d’heures
de présence. Cette valeur peut étre modifiée en cas d’arrivée tardive, de départ anticipé...

H Liste de présences~ H Crédit: dheures ~
Présences en date du _ Q, Changer pour cette date/activité | 2019-09-02=>(—-) ¥ |

1199
Etudiants © Présence Durée_si Commentaire @
Présent® (Tel-Mail regu ?)
-1 ELDUPONTL | -
-2 mLOURANTLIe | -
Zos  EAHDO | ;

/ S

5) Cliguez sur « Valider ». Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit.

Etudiants @ Présence [F 4 Durée_si
Présent @

D @ L DUPONT Luc

T 2 &L DURANT Lilie

T3 &L HIDO Juan

En suivant la procédure reprise dans le point 9.9.1 (page 130) vous pouvez sortir un listing dans lequel les
présences prises figureront. Il est également possible d’utiliser le bouton « Liste de présences ».

Fiche Présences Classe : ED]1920A-INILOG-276-1-AS

n 2019-2020 u
H Liste de présences H Crédit: dhewres ~

Imprimer la fiche de présence de cette classe

Fiches de présences mensuelles SD:
Fiches de présences mensuelles JT:
¥4 Imprimer la fiche de présence pour lactivité sélectionnée ci-dessous Présent© (Tel-Mail regu ?)

e

s In

Durée_si Commentaire ©

8
—h
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9.9.3 Supprimer les présences prises dans une classe donnée a une date donnée
Pour supprimer les présences prises dans une classe a une date donnée :
1) Dans le volet a gauche de I'écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe souhaitée, cliquez sur
« Actions » puis sur « Présences de cette classe ».
9 . e Liste des présences
e DEZ3I0
Accueil
Formations Q chercher % sur[Adm \ 7|
S leves Nom et prénom Action Classes
- Présences @ 1920A-INILOG-276-1-ASUP
Presences i "
e ‘ =) Présences de cette classe -0276-1
G_Locaux ‘ B4 Imprimer [ Atteindre ses présences |°8 de cette classe 1-0276-2
Conflits. H

¥4 Fiches de presences meusuees_:m

2) Sélectionnez la date pour laquelle vous souhaitez supprimer les présences puis cliquez sur « Changer
pour cette date/activité ».

Présences en date du

09:00:00_11:30:00 1199 “~
Etudiants @ Présence [Erag Durée_si Commentaire @
. - 1l-Mail regu ?)
u Prendre ou rectifier les présences I
T 1 &L DUPONT Luc
Nouveau (en test) - Prise de présence en mode photo
|2 %2 DURANT Lilie +] (entest) presence en mode p
en cas d'erreur, utilisez le mode 'Modification ci-dessus'
. 3 &L HIDO Juan

e Supprimer tot1te5 les informations sur ces présences

g
3) Cliquez sur le bouton « Présence » - puis sur « Supprimer toutes les informations sur ces
présences ».

4) Vous devez confirmer la suppression.

Etudiants @ Présence |
T—aEE |

T 1 &2 DUPONT Luc

Tv 2 &L DURANT Lilie

T 3 & 2 HIDO Juan

¢ IMPORTANT >

Il est important de noter que la procédure reprise ci-avant permet de réinitialiser toutes les informations
sur les présences prises a une date donnée. Si vous souhaitez apporter une modification pour une
personne, vous pouvez suivre la procédure du point 9.9.2 (page 131).

Présences en date du

ul

09:00:00_11:30:00 1199

Etudiants @ Présence [Erag Durée_si Commentaire @
} - Hl-Mail regu ?)
Prendre ou rectifier les présences I

T 1 L DUPONT Luc ‘“

- Nouveau (en k=tti- Brice de n ence en mode photo
Z- 2 2 DURANT Lilie [+ O ise des présences |- C Mode P

en cas d'erreur, o odification ci-dessus’
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10 Gérer les listes de sélection relatives aux sections, formations, classes,
étudiants, enseignants...

10.1 Gérer une liste de sélection de classes

Il est intéressant de gérer une liste de sélection de classes par exemple, notamment dans le cadre de la
création de certains listings qui doivent reprendre des données concernant uniquement ces classes.

Ci-apreés, il est question des classes, vous pouvez appliquer des procédures analogues pour les sections, les
unités d’enseignement.

10.1.1 Ajouter une classe a la liste de sélection

Partant de la liste des classes au sein de laquelle vous pouvez avoir réalisé des filtrages.

. N . . . . ol
Pour ajouter une classe a la sélection, cliquez sur le bouton « Mettre dans la liste des classes » i

M~ | Classes organisées Adm Actions
D) 1920A-SENIOR1A-0275-1 275 B
D)) 1920A-INILOG-276-1-ASUP 276 HEEE
D) 1920A-SENIOR1A-0276-1 276 QES
iy 1920A-SENIOR3D-0276-2 276 QE-
D 1920A-BINFO-0395-1 305 RES
g 1920A-BACHORG-0399-1 390 RE=R

10.1.2 Ajouter plusieurs classes a la liste de sélection

Partant de la liste des classes au sein de laquelle vous pouvez avoir réalisé des filtrages.

. R A _ . . i . .
Pour ajouter a la sélection toutes les classes affichées, cliquez sur le bouton suivant '/ puis sur « Ajouter le
classes ci-dessous a la sélection ».

Q Chercher 276 'dans | Adm v | Tri[Adm v| Autres actions +
Classesorganisées/ Adm Actions As/Orga NbE Début Fin

| Ajout les classes ci-dessous a la sélection X 1920/ uaxzo 2019-09-01 2020-06-30

. @ M 1920/ uDHT 2019-1:}-23 2020-03-25

vider Ia selection

i - 1920/ ucnm' 2019-1:}-03 2020-03-05

Afteindre Listing
{ Ajouter une classe
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10.1.3 Afficher la sélection de classes

Partant de la liste des classes, cliquez sur « Autres actions » puis sur « Lister la sélection de classes ».
Liste des classes AS:1920

T T
Q Chercher| |dans |Classe (nom v | Tri|Adm v | Autres acﬁonSv-}

[ uAjouter unk classe

X~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début

n Rapatrier Jes classes de la sélection (3)
i 1920A-SENIOR1A-0275-1 275 HiEsAd 1920/ EDHT (ol 201! i= Lister Ia sélection de classes
D<) 1920A-INILOG-2T6-1-ASUP 276 [i=cdd 1920/ 3/20 PAE  E Filtrer sur les ‘hﬂm ractantoc
= B | cupérerlsséecion
D<) 1920A-SENIOR1A-0276-1 276 BE- TPV (2 VI o Et

Geérer les colits DIS et DIC des formations
&y I 1920A-SENIOR3D-0276-2 A 2. 1020 [ o (Tl <oy ] L ——

10.1.4 Supprimer une classe de la liste de sélection

- |

Partant de la liste des classes, cliquez sur le bouton suivant |— puis sur « Atteindre Listing ».
|Ev| Classes organisées Adm Actions

Ajout les classes ci-dessous a la sélection

| 3 =

| Viderla sélecV ——
i

Atteindre Listing 7

. 920A-SENIDR30-0276-2 276 R

Cliquez sur « Go » en vis-a-vis du listing voulu. \
2110 FEtudiants - liste des étudiants/inscriptions

2111 Etudiants - listing avec photos Eleves M

Cliquez sur le bouton « Supprimer cet item de la sélection » . pour la(les) classe(s) que vous ne
souhaitez plus reprendre dans la sélection.

2110 Etudiants - liste des étudiants/inscriptions

Périmétre de 'action C100

2 Exécuter la commande pour la sélection courante

Sélectionner : L Tout/Aucun|

H [ =) 1920A-INILOG-276-1-A SUF. E/
L]

[ =) 1920A-SENIOR1A-0276-1. E

I= caer 12 sélection~

[ =) 1920A-SENIOR3D-0276-2. E

H (] 1920A-INILOG-276-1-A SUP. El
L

[ [2) 1920A-SENIOR1A-0276-1. | x |

0
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10.1.5 Vider la liste de sélection

. . . - . . P
Partant de la liste des classes, cliquez sur le bouton suivant "~ puis sur « Vider la sélection ».

\ Classes organisées Adm

\l‘q‘jout les classes ci-dessous a la sélection |
| 06

i Vider la sélection

Atteindre Listing

= R
LD

10.2 Gérer une liste de sélection d’étudiants

Il est intéressant de gérer une liste de sélection d’étudiants par exemple, notamment dans le cadre de I'envoi
d’emails qui doivent étre adressés a certains étudiants. Cette sélection peut également étre utile pour I'envoi
de sms, la création d’étiquettes...

Ci-apreés, il est question des étudiants, vous pouvez appliquer des procédures analogues pour les membres

du personnel.

10.2.1 Ajouter un étudiant a la liste de sélection

Partant de la liste des étudiants, pour ajouter un étudiant a la liste de sélection, cliquez sur le bouton « Mettre

dans la liste des mails » "' en vis-3-vis de I’étudiant voulu.

Liste des éléves

n 2019-2020 n

Q, Chercher % | % sur| Nom v | Tri| Nom Prenor ¥ |
\ T Nom et prénom => les 10 derniers Inscrit Sexe

D 4 HIDO Juan ® 1

D<) L TUPLIC Elena ® 2

10.2.2 Ajouter plusieurs étudiants a la liste de sélection

Partant de la liste des étudiants, pour ajouter plusieurs étudiants (résultant d’un filtrage) a la liste de sélection,

. . - . . e
cliquez sur le bouton suivant “— ' puis sur « Ajout dans sélection... ».

Nw‘t prénom => les 10 derniers

| Ajout dans sélection ou Mails:0-150
a &
Retirer les non Actifs

Vider la sélection

Atteindre Listing

Gestion envoi Mails
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10.2.3 Supprimer un étudiant de la liste de sélection

. I . . DR . . -
Partant de la liste des étudiants, cliquez sur le bouton suivant puis sur « Atteindre Listing ».

Nom et prénom => filtrés Inscrit Sexe

I Ajout dans sélection ou Mails:0-150 @ 2
@ 2

|
Retirer les non Actifs

Vider la sélecti

Atteindre Listing

Gestion envoi Mails

Cliquez sur « Go » en vis-a-vis du listing voulu.

H
Eléves v m

- Afficher toutes les actions - Retour listing

2110 Etudiants - liste des étudiants/inscriptions

Cliquez sur le bouton « Supprimer cet item de la sélection » IEI pour I’étudiant que vous ne souhaitez plus

reprendre dans la sélection.

Listings

n 2019-2020 u

- Afficher toutes les actions - Retour listing g

2110 Etudiants - liste des &tudiants/inscriptions

Périmétre de |'action E200

2 Exécuter la commande pour la sélection courante -

| BRI [sciectionner : CTouvaucun

ED 1 BOLETS.| x| EDBCAMARA L]x] ED 2 DEssEzA.[x| [i O [§Hio .| x| HD 2 MATHIEUL. x| ED 2 NOAHM.| x|
I:IEDUPONTL.
O EY ourRaNTL. | x |

10.2.4 Vider la liste de sélection
. i1 . . - . . .
Partant de la liste des étudiants, cliquez sur le bouton suivant puis sur « Vider la sélection ».

Nom et prénom => filtrés Inscrit Sexe

Ajout dans sélection ou Mails:0-150 ® 2

® 2
Retirer les non Acli

Vider la sélection

Afteindre Listing

Gestion envoi Mails
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10.3 Cas d'utilisation de la liste de sélection d’étudiants
Objectif :
Sortir des étiquettes pour certains étudiants.

Procédure :

1) Commencez par ajouter les étudiants voulus a la liste de sélection comme expliqué dans les pages qui
précedent.

2) Cliquez sur « Listings » puis sur « Go » en vis-a-vis du listing « 9201 Etiquettes postales : impression ».

9200 Etiquettes Etudiant : impression (inscrit dans AS), cartes IEPS v
9201 Etiquettes postales : impression

3) Cochez la case « Tout » afin de reprendre tous les étudiants de la sélection puis cliquez sur « Exécuter la

commande pour la sélection courante ».

- Afficher toutes les actions - Retour listing

Eléves v

9201 Etiguettes postales : impression E200

Périmeétre de I'action E200

2 Exécuter la commande pour la sélection courante z

lﬁ [cCC R VR (Selectionner | ¥ Tout/Aucun)

Y DUPONTL. -
/2 DURANTL.|x |

4) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous étre demandé d’enregistrer le
fichier généré.

€ Enregistrer sous *®
1 ¥ CePC » Téléchargements b & | Rechercher dans: Télécharge.. @
Crganiser = Nouveau dossier B== ~ (2]
I cepPC ~  Nem Modifié le Type
I Bureau tmp 23/04/2018 07:51 Dossier
Documents
=] Images
D Musique
i Objets 30
J Téléchargements v < >
Nom du fichier: ~
Type: | Microsoft Word Document (*.docx) ~
~ Masquer s dossier P

5) Vous obtenez les étiquettes voulues.

o]

v]

8] ]

N

¥ 2 BOLET 5. x ' 2 CAMARA I. = LAY § DESSEZA. = ¥ & HIDO J. " ¥ 2 MATHIEU L. " «/ ' & NOAH M. = l

5000---NAMUR=

"DUPONT-Luct DURANT-Ljli=1 HIDO-Juan
1 1 1
Rue-de-la-Poste-14Y Chemin-des-Arts- 7419 Rue-des-Chénes- 145
1 1 1

6700---ARLOMN=

6700---ARLON=

NB: le listing 9200 permet de créer des cartes d’étudiant.
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11  Les documents A-2-3

Attention, tout le soin a été apporté pour que les données générées par Enora soient fiables mais il
appartient aux établissements de vérifier I'exactitude de ces données.

‘

Définir I'horaire puis ajuster
les dates de début, du premier dixieme et
de fin

Définir le mode de financement de
I’organisation

Effectuer les attributions

e Les modes de financement ont un impact sur les documents 2.
e Les attributions ont un impact sur les documents 3.
Les horaires et les présences ont un impact sur les documents 2 et 1d.

Vérifier les fiches « étudiants » et veiller a
ce que toutes les conditions d’admission
(administratives et pédagogiques) soient

remplies: documents remis, tests
d’admission, paiements...

Encoder les présences

VISV N
VIV N

11.1 Gérer les documents A

Contexte Les documents A concernent I'ouverture d’une unité de formation/d’enseignement.
Un document A ne doit regrouper que des organisations ayant les mémes dates de
début, de fin et de premier dixieme.

Circulaire Circulaire 2451 du 15/09/2008

Délai j+5jours

Prérequis e Veillez a ce que les dates de début, du premier dixieme et de fin soient
correctement définies compte-tenu de I’horaire défini. Notamment dans le volet
consacré a la gestion des horaires, Enora propose une fonction permettant
d’ajuster les dates de début, du premier dixiéme et de fin une fois I’horaire établi.

e |l faut avoir correctement défini les modes de financement.

A noter e L’ordre de création des documents A définit I'indice de comptage des étudiants.
e La période sur laquelle une formation s’étale peut compter un nombre de semaines

supérieur a 40. L’essentiel est de ne pas dépasser 365 jours (décret du 10 avril 1995,
article 4).

Rappels Pour définir la date du premier dixieme: effectuer la différence entre la date de fin et la
date de début et exprimer le résultat en nombre de jours. Diviser le nombre de jours
obtenu par 10 et ajouter la valeur obtenue a la date de début. Vous obtenez la date
théorique du premier dixieme. En fonction de I'horaire, la date effective du premier
dixieme peut alors étre trouvée. Si la date du premier dixieme ne tombe pas un jour de

cours, on prend le premier cours qui suit.

11.1.1 Créer un document A

La création d'un document A s'opere simplement en sélectionnant les classes (organisations d’une unité de
formation/d’enseignement) relatives a une UF/UE donnée, appartenant a un méme financement et ayant
les mémes dates de début et de fin. Une fois la sélection établie, le bouton « Créer » devient accessible.

Chaque document A est numéroté séquentiellement.
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Procédure pour déclarer I'ouverture d’une unité de formation/d’enseignement :

1) Cliquez sur « Gestion » puis sur « Doc A,2,3 » ou sur « Gestion documents A23 ».
o : Gestion administrative
RAL
© DEzIn
Accueil
Formations
- Module Gestion du Cefor
Eleves
- Voir pour faire des zones
Présences . . . .
Cette section n'est autorisee qu'aux utilisateurs invites.
Stages
Points Au programme :
= Matricu
\Professeurs « Matricule - lyse pour vérification
. Gestion documents A23
Gestion + Concordance DI-Docbis (Pas & jour)
Caisses « Statistiques {mais ce n'est plus imposé ; -)
Stats « Tarifs conventions (& tenir & jour - ou pas ; -}
Doc A23
2) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Par défaut, I'ensemble des organisations
apparaissent triées en fonction du numéro administratif (ce critére peut étre modifié). Il faut également
constater la présence
d’options de fiItrage tl"éS Implantation : IEPS - Année scolaire : 1819 - Niveau
d’urgence...).
3) Cliguez sur le bouton suivant ! en vis-a-vis de la formation pour laquelle vous souhaitez générer le
document A.
Gestion documents A-2-3 - AS:1819 - application SAPP_DERF Annlication EProm {Intervenant dans les Fts Fnseionement et PO) I8
Les couleurs permettent d’identifier les
D30 taches qui restent a réaliser (couleur orange).
Petite exception dans la colonne « Créer » ou
Implantati: IEPS - Anne laire - 1819 - Ni Sl v | YFil i it = A . ; .
mekaniaton fnee scomie weau(st_v] vewer [EEEEEE | e bouton reste bleu méme si la création reste
Qehercher| |dans[DocAz3 v| Tri[Doca v|| ¥ Fiirer -vermer Ol
Adm  Libellé (périodes) Code Organisation )
Créer Classes DocA Doc3
275 INFORMATIQUE - INITIATION A LTNFORMATIQUE 750101U21D1 n 1819A—SENIOR1A-O2?5-1 =62 i ‘:l
1819A-SENIOR1B-0275-2 62 P -]
276  INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 75410102101 ! 1819A-INILOG-276-1-ASUP _
[Z) 1819A-SENIOR1A-0276-1 64 Se64 [ 3|
4) Cliquez sur le bouton « DocA a faire ».
Gestion documentsA23 - UF Adm:276 - AS:1819
DE=nn
UF N° Adm UEIUF
276 INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS
Orga Réfeéxgnce Dacs
& DocA & faire DD
1819A-INILOG-2T8-1-A5UP
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5) Cochez I'(les) organisation(s) devant figurer sur le document A, définissez les dates de départ et de fin
(si nécessaire, car elles sont définies automatiquement) et autres informations utiles puis cliquez sur
« Créer DocA ». Le regroupement de plusieurs classes ne peut étre fait que pour un financement
similaire et des dates similaires.
Document A- UF Adm: - AS:1819 Copier\e résultat dans le presse-papier
DED
Création Document A pour les classes sélectionnées
N°DocA Finance Orga Du Au Nbsem. IE Uniguement E-leaming Activité
EPT - VAE Prison Formation
1 Dotation 1 2018-09-01 2019-02-02 22 E ePTIITY  Eleaming[NH  Actue[lET  [FEVEAEA
20160901 | 20190202 >=509 vAE[T  Prison[ 1]
Liste des classes de ce n° administratif sans document
N  DocA Classe Du Au - 2018 2019 c°18 c°19
nancement 1819 Dotation - Implantation:1
1w 1819A-INILOG-276-1-ASUP 2018-09-01 2019-02-02 m 48.00 12.00
6) Vous obtenez la fenétre suivante.
Document A- UF Adm:276 - AS:1819 Copier le résultat dans le presse-papier
DE=Dn
Orga N°DocA 27 Niveau Adm Code Finance Du Au Nbsem. |E umquemem ErLeammg
276 EPT-vaE prson
1819 2 79410102101 D 2018-09-01 2019-02-02 22 0EPT UEIEarning New 0 Activité Formation
>=80% 0 vag|Non » | 0 Prizon  Non +
2018-09-22
“
Liste des classes rattachées a ce Doc
N DocA Classe Du Au - 2018 2018 c*8 c*g
Financement 1819: Dotation - Implantation:1
1« 1819A—INILOG—276—1VASUP 2018-09-01 2019-02-02 48.00 12.00
Si vous revenez a la liste, vous pouvez voir que le DocA a bien été créé.
N /7  Gestion documents A-2-3 - ASI1819 -  asien s oce .
s
©
Accueil
20182019
s 1
Eleves Implantation - IEPS - Année scolaire - 1819 - Niveau ¥ Filtrer
Présences
Points Q chercherlzl dans | DocA23 v | Tri | DocA || ¥ Filtrer |- Vérifier DI
Listings Adm  Libellé (périodes) Code Organisation "
oATEEE Créer  Classes DocA Doc2 Doed
275 INFORMATIQUE 750101U21D1 [_1] 1819A-SENIOR1A-0275-1 Ee2 | E B
Gestion INFORMATIQUE - INITIATION A LINFORMATIQUE = - - = = =
Caisses 1819A-SENIOR18-0275-2 =63 Se3 B8
Stats 276 INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 754101U21D1 ! 1819A-SENIOR1A-0276-1 m 1 =64 | ‘
=
) 1819A-SENIOR1B-0276-2 = 2 S5 B
Securite
P 1819A-SENIOR3F-0276-3 i 66 [ Ee66 =]
Fermer 1819A-INILOG-276-1-ASUP 4 [ -2 | B8
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11.1.2 Modifier un document A
Repartons de la page d’accueil d’Enora.

Pour modifier un document A précédemment créé :
1) Cliguez sur « Gestion » puis sur « Doc A,2,3 » ou sur « Gestion documents A23 ».

2) Appliquez éventuellement un filtrage puis cliquez sur le bouton correspondant au document A que

vous souhaitez modifier (le numéro du document A apparait sur le pictogramme).

Gestion documents A-2-3 - AS:1819 - application saPP_DERF Application EProm (Intervenant dans les Ets Enseignement et PO) i

Application HOD
n 2018-2019 n

0 - IEPS - Année scolailg_ 1819 - Niveau

Y Doc3 UF terminées

Q chercher NILOG |dans|Ciasse | i DocA v| ¥ Filter |- Vérifier DI
Adm  Libellé (périodes) Code Organisation )
Creer Classes DocA Doc2 Doc3
276  INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 75410102101 m 1819A-INILOG-276-1-ASUP 4 |_ |_|
1819A-INILOG-276-2-ASUP
3) Vous obtenez I'état actuel du document A choisi.
Orga N°DocA 27 Niveau Adm Code Finance Du Au Nbsem. IE uniquement E-Leaming
276 EPT - VAE Prison
1819 2 75410102101 D 2018-09-01 2019-02-02 22 0EPT[Non v| 0 Elearning[Non v| New 0 Activité Formation
2018-09-22
NEORMAT U - ITIAT ON AU LOB 0L
Liste des classes rattachées a ce Doc
N DocA Classe Du Au - 2018 2019 c*18 c*19
Financement 1819: Dotation - Implantation:1
1 @ 1819A-INILOG-276-1-ASUP 2018-09-01 2019-02-02 48.00 12.00
4) Vous pouvez, par exemple, cocher une classe supplémentaire puis validez en cliquant sur
« Actions / Modifier ».
Do
Orga N°DocA 27  Niveau Adm Code Finance Du Au Nbsem. |E uniguement E-Learning
2 76 EPT - VAE Prison
1819 2 754101U2101 D 2018-09-01 2019-02-02 22 0EPT[[L1| 0 Elearning[[011] New 0 Activité
20180501 | [a01s0202 | |22 >=50% gvag[ 17| oPrison [0
2018-09-22
INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS
. ses rattachées a ce Doc
E Modifier |
‘ Du Au - 2018 2019 c18 c*19
- Implantation:1
= = Faire un autre DocA
= =y AINILOG-276-1-ASUP 2018-09-01 2019-02-02 48.00 12.00
. ° L .
Liste des classes de ce n° administratif sans document
N  DocA Classe Du Au - 2018 2019 c18 c™19
[nancement 1819: Dotation - Implantation:1
o 19 [E] 1519A-INILOG-276-2-ASUP 2018-09-01 2019-02-02 24.00 36.00
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5)

La fenétre qui s’affiche reflete la modification.

Document A- UF Adm:276 - AS:1819 CuD\er\e résultat dans le presse-papier

DEEDD

& Etablir une connexion avec EPROM

Orga N°DocA 27  Niveau Adm Code Finance Du Au Nbsem. IE uniguement
276 EPT-VAE
1819 2 754101U21D1 D 2018-09-01 2019-02-02 22 0EPT|Non | 0 Elearning

2018-09-01 2019-02-02 >=50% o vAE 0 Prison
2018-09-16

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGIGIELS

H Actions ~

N DocA Classe - 2018 2019 co18 c*19

Financement 1819: Dotation
1@ 1819A-INILOG-276-1-ASUP 2018-09-01 2019-02-02
2@ 1819A-INILOG-276-2-ASUP 2018-09-01 2019-02-02

- Implantation: 1

48.00 12.00

24.00 36.00

11.1.3 Supprimer un document A

Pour supprimer un document A :

1)
2)

3)

Cliquez sur « Gestion » puis sur « Doc A,2,3 » ou sur « Gestion documents A23 ».

Appliquez éventuellement un filtrage puis cliquez sur le bouton correspondant au document A que
vous souhaitez supprimer (le numéro du document A apparait sur le pictogramme).

Adm  Libellé (périodes) Code Organisation )
Créer Classes DocA Doc2 Doc3
275 INFORMATIQUE - INITIATION A LINFORMATIQUE 75010102101 m 1819A-SENIOR1A-O! 1 62 Se2 =

1819A-SENIOR1B-0275-2
276  INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 754101U21D1 m 1819A-SENIOR1A-0276-1
1819A-SENIOR1B-0276-2

1819A-SENIOR3F-0276-3

1819A-INILOG-276-1-ASUP

Décochez la(les) case(s) relative(s) a(aux) I'organisation(s) figurant sur le document A puis cliquez sur
« Actions / Modifier ». Le document A est supprimé si aucune classe ne figure sur ce document et si
le document 2 n’a pas été généré précédemment.

Orga N°DocA 27  Niveau Adm Code Finance Du Au Nbsem. IE uniquement E-Learning
276 EPT- VAE Prison
1819 2 754101U21D1 D — ? o EPT[I007 0 Etearning [0 New 0 Activité
= 2| > ovac TN ornson [N
2018-09-22
INFORMATIQUE - I ON AUX LOGIC)S

H Actions ~

Modifier

ises rattachées a ce Doc

- i o
G |FlE si 0 classe = Suppression du DocA si pas de DocA i Du Au . 2018 2019 c18 c=19
Faire un autre DocA
- Implantation:1
10 1819A-INILOG-276-1-ASUP 2018-08-01 2019-02-02 48.00 12.00

Création Document A pour les classes sélectionnées

N°DocA Finance Orga Du Au Nbsem. [E Uniguement E-leaming Activité
EPT - VAE Prison Formation
1 Dotation 12 2 2 EPTNonv| ElearningNon v|  ActUE/Non 7|

Liste des classes de ce n° administratif sans document

N DocA Classe Du Au = 2018 2019 co1e c=19
Financement 1819: Dotation - Implantation:1

10 1819A-INILOG-276-1-ASUP 2018-09-01 2019-02-02 48.00 12.00

20 1819A-INILOG-276-2-ASUP 2018-09-01 2019-02-02 m 24.00 36.00
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11.1.4 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 aprés — 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 systémes.

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

DEEND¢

& Etablir une connexion avec EPROM

Niveau Adm Code

497

1819 2 411419U21E2 D

2 — Etablir la connexion Connexion Eprom

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

Identifiant EPROM (ec00???7{@adm.ctwb.be |

Mot de passe: Iluollu

:
Cette organisation n'est pas encodée sur Eprom Le SySteme
Erreur: Aucun enregistrement correspondant & vos critéres de recherche nous | nfo rme
Orga N°DocA 27  Niveau Adm Code Finance Du Au Nbsem. |E uniquement que |e DocA
497 ST existe pas
1 1819 2 411419U21E2 D 2019-02-11 2019-06-24 19 0EPT 0 Elearning P
1 26 |2019.02_11 [ |2019-06-24 19 >=50% §VAE 0Prison N sur Eprom

Vins du Monde (hors Europe)

H Actions v+ - Transférer les données vers EPROM \

: -
8 L catior les Web-Se: EPROM est activée Apres un C||C

Cette formation a été correctement transférée.

Cette organisation est encodée sur Eprom sur
Orga N°DocA 27 Niveau Adm Code Finance Du Au Nbsem. IE uniqueme « Tra nSfe rer
497 EFT-VAI | les données
1 1819 2 411419U21E2 D 2019-02-11 2019-06-24 0EPT|Non v| 0 Elearnil vers
1 26 po19-02-11 [ 2019-06-24 >-5°A- 0 VAE|Non v | 0 Prison|
EPROM »

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.

11.1.5 Permutation des DocA

L'ordre de comptage des étudiants dans le Doc2 dépend de la numérotation (interne) du DocA.
Cette numérotation est déterminée par I'ordre d'enregistrement des DocA.
L’outil qui suit permet de permuter la numérotation de deux DocA.
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Pour accéder a cet outil, passez par le listing « 8510 Permutation numéro de Doc ».

~ Listings
AL
= Oe=n

Accueil

Formations

- Afficher toutes les actions - Retour listing E

Eleves

Présences 8510 Permutation numéro de Doc IEPS ~
ges

Poi

— Périmetre de I'action Cefor
C—

Attention, les doc2 doivent d'abord étre annulés pour réaliser la permutation et les voir apparaitre dans les
listes ci-dessous (n'a pas été testé pour les classes a cheval sur 2 AS).

n 2018-2019 u

Permuter numérotation des DocA - 1819

L'ordre de comptage des étudiants dans le Doc2 dépend de Ia numérotation (interne) du DocA.
Cette numérotation est déterminé par I'ordre d'enregistrement des DocA.
Cet outil permet de permuter la numérotation de deux DocA.

Attention, les doc2 doivent d'abord étre annulés pour réaliser la permutation et les voir apparaitre dans Ia liste ci-dessous
(N'a pas été testé pour classe a cheval sur 2AS)

Numéro DocA #1
| 8 - Adm 1810 - Orga 1 HISTOIRE MONDIALE : CHRONOLOGIE DES GRANDS COURANTS ARTISTIQUES v |

Numéro DocA #2
| 8 - Adm 1810 - Orga 1 HISTOIRE MONDIALE : CHRONOLOGIE DES GRANDS COURANTS ARTISTIQUES v |

Permuter
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11.2 Gérer les documents 2

Contexte Les documents 2 répertorient le nombre d’étudiants comptabilisables au premier
dixieme de I'organisation, le nombre d'étudiants par sexe...

Circulaire Circulaires 2451 du 15/09/2008 et 3664 du 18/07/2011

Délai Date du premier dixieme + 35 jours

Prérequis e Veillez a ce que les dates de début, du premier dixieme et de fin soient

correctement définies compte-tenu de I’horaire défini. Notamment dans le
volet consacré a la gestion des horaires, Enora propose une fonction
permettant d’ajuster les dates de début, du premier dixieme et de fin une fois
I’horaire établi.

Il est vivement conseillé de veiller a ce que ces dates soient correctement
définies dés la création du document A. En effet, si un document A a été
généré avec des dates de début, de fin ou de premier dixieme incorrectes puis
que vous souhaitez créer le document 2, il faut corriger les dates, annuler le
document A puis recréer le document 2.

En cas de modifications des dates, il faut les corriger aupres de
I’administration.

e Pour une assistance optimale lors du comptage des étudiants, veillez a ce
que les toutes les données relatives a I'admission (administratives et
pédagogiques) soient encodées, complétes, correctes: paiements, titres liés
aux capacités préalables requises... Les présences doivent avoir été
encodées.

A noter Dans la version actuelle d'Enora, le Doc2 est consultable méme si le DocA n'est pas
établi. Ceci afin de prendre connaissance du document le plus tot possible (afin de
prévenir les risques de pertes d'éléves comptabilisables).

11.2.1 Créer un document 2

Procédure pour créer un document 2 :
1) Cliquez sur « Gestion » puis sur « Doc A,2,3 » ou sur « Gestion documents A23 ».

2) Appliquez éventuellement un filtrage puis cliquez sur le bouton correspondant au document 2 pour
I'organisation voulue.

Sélection des docs 4 faire Y DocAurgents B Y DociD |8 ¥ Doc3 UF terminées

Q Chercher dans DocA23 v | Tri| DocA ¥ | ¥ Filtrer | - Vérifier DI
Adm  Libellé (périodes) Code Organisation )
Creéer Classes DocA Doc3
275 INFORMATIQUE - INITIATION A LINFORMATIQUE 75010102101 m E 1819A-SENIOR1A-0275-1 & 62 il
[E) 1319A-SENIOR1B-0275-2 i 63
276 INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 75410102101 Bl [ 2194 SENOR1AD276-1 64
&) 1519A-SENIOR1B-0276-2 65 P
G 1519A-SENIOR3F-0276-3 ER-
5] 1819A-1NILOG-276-1-ASUP EE)

3) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit.
Gestion document2 - UF Adm:276 - AS:1819

OEznon
oo o0 B - - ESCEEEEs s v T (T O
& Etablir une connexion avec EPROM

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)

276 orga N°DocA Finance Du Au 110 smo
4 260 D 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 2018-11-17

Accueil Population 1/10 D&t Comptage 1/10 VAF Intervention Extérieure [Daezizz) m SIEL
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Passons en revue certaines fonctions proposées.

e En cliquant sur « Population 1/10 Docl », vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit.

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)

7 6 Orga N°DocA Finance Du Au 1110 5/10

4 260 D 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 2018-11-17
Classe A EHR FSE FSE B Total Forem  CPAS Autres  Comptés Total FSE FSE H F 0
HPI PI (2as) Recy Ailleurs HPI PI Pres Ailleurs
1 2 3 4 & 5 3 7 7 ™ 8 9 10 10 ki 1
1 1819A-INILOG-276-1-ASUP 2 0 2 1 0 0 1 3 2 1 -
valeur Doc2-Enora 2 00 0 0 2 1 0 0 1 30 0 2 1

- Orga:276/4

TOTAUX proposés [ o2 | of 2 1 ol { ol 12 l:l 80

APRES étape comptage
X_3.00

e Bouton « Comptage 1/10 » (cette zone est accessible depuis peu au secrétariat car elle permet
d’avancer dans la préparation des données pour finaliser le Doc2).

NOTE

Si aucune personne n’apparait aprés que vous ayez cliqué sur « Comptage 1/10 », cliquez sur
« Population 1/10 », utilisez le bouton « Action » puis I'option « Sauvegarder Document 2... ». Cliquez
ensuite sur « Comptage 1/10 », il est possible que le probléme soit résolu.

Gestion document?2 - UF Adm:276 - AS:1819
ozno -
BB EDN - - BTSN o< CEnEm

A Sauv
&' Etablir une connexion avec EPROM =

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)
2 76 Orga N°DocA Finance Du

A IRN D 2018-09-01

garder Document 2 - Etat sauvegarde : 22

Annul Ccnzulte ses autres activites b morument 2

Copier le résultat dans le presse-papier

1€

Voici un exemple de résultat pouvant étre obtenu. Dans le cas présent, on suppose que DUPONT L. s’est
inscrit tardivement (au deuxiéme cours) mais a ensuite toujours été présent.

Gestion document2 - UF Adm:276 - AS:1819
[ [ o [ o]

& Etablir une connexion avec EPROM

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)
276 orga N°DocA Finance Du Au 110 5,10

4 260 D 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 2018-11-17

Population 1/10 [DgeA Comptage 1/10 Périodes [DSE2(iz) Intervention Extérieure JDGEa2z) DI 1d 06D SIEL

Date enregistrée pour le 1er dixéme = 2018-09-22

N Nom_[1] S  Classe [3] Ordre  Exempt’ [5] Dossier [6] © (1110 Présences aprés
Limiter aux Cas/Pépins 121 [4]
1 L DUPONTL 1 1819A-INILOG-276-1-ASUP 1 x¢.| FOREM 2019-04-15 6,00 Bl 3,00 27,00

2 2 DURANTL. 2 [E)1819AINILOG-276-1-ASUP 13| A 2019-04-15 9,00 R ) 27,00

3 L LIEFFRIG D. 1 [E] 1819AINILOG-276-1-ASUP 48+ A 9,00 B s 00 27,00

Inscription tardive de L. DUPONT (1 cours de 3 p. en moins)
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Voici un exemple de résultat pouvant étre obtenu. Dans le cas présent, on suppose que DUPONT L. s’est
inscrit tardivement et a été absent a tous les cours ayant eu lieu avant et au 1/10. Les autres personnes ont
toujours été présentes.

$ Etablir une connexion avec EPROM

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)

Finance Du Au 110 5/10

D 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 2018-11-17

Population 1/10 [JBee omptage 1/10 Périodes [Doczirz) DI 1d JB58I0 SIEL

Date enregistrée pour le 1er dixéme = 2018-09-22

N Nom_[1] S  Classe [3] Ordre  Exempt® [5]
Limiter aux Cas/Pépins  [2] [4]

N°DocA

Intervention Extérie.-= (Dee22a)

Dossier [6 B 1/10 Présences aprés

1 L DUPONTL 1 1819A-INILOG-276-1-ASUP 1|2~ FOREM 2019-04-15 0,00 ExelL_110,00 27,00

2 A DURANTL. 2 1819A-INILOG-276-1-ASUP 123~ A 2019-04-15 9,00 Bl 113,00 27,00
1

3 L LIEFFRIG D. 1 1819A-INILOG-276-1-ASUP 43| A 2019-04-15 9,00 Bl 3,00 27,00

Enora vous propose d’exclure les personnes dont 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* dixieme retenu pour cet exercice est le 1°" dixieme retenu pour le DocA
- Avant le 1*" dixieme : calcul des présences (P uniquement) AVANT le 1¢ dixieme
- PENDANT = 1°' dixiéeme pratique correspondant au 1¢" dixieme Orga
- APRES = Toute présence P postérieure au 1°' dixieme

@ 1o Présences aprés
—

H —
0,00 el _lo.oo 27,00
8.00 Bxel 13,00 27,00
9,00 Excl L_113.00 27,00
N ——

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 éleve régulier (au niveau des présences).

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

Si vous devez exclure un étudiant, cochez la case voulue puis cliquez sur le bouton « Exclure ».

Gestion document2 - UF Adm:276 - AS:1819

n 2018-2019 u
& Etablir une connexion avec EPROM

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)
276 orga N°DocA Finance Du Au 110 5,10

4 260 D 2018-09-01 2018-02-02 2018-09-22 2018-11-17

Population 1/10 JDg81 Comptage 1/10 Périodes Dos2 (1i2) VAF Intervention Extérieure [D662{E2) DI 1d |ID6etD SIEL

Date enregistrée pour le 1er dixéme = 2018-09-22

N Nom_[1] S Classe [3] Ordre  Exempt® [5] Dossier [6] Exclure | @ (1110 Présences aprés
Limiter aux Cas/Pépins [2] [41]

1 L DUPONTL. 1 1819A-INILOG—2?6—1-ASUP 0 2~ FOREM 2019-04-15 0,00 Excl. ¢ o 3,00

2 L DURANTL. 2 [E)1819A-INILOG-276-1-ASUP 02| A 2019-04-15 9,00 . W R 27,00

3 L LIEFFRIGD. 1 [E] 1819A-INILOG-276-1-ASUP 0~ A 2019-04-15 9,00 - m &l 27,00
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En cliquant sur « Population 1/10 Docl », on peut constater que la personne n’est plus comptabilisée.

T OB - - R e D

Arrondir les périodes: | Arrondir unité (18-19) v || ¥ Rafraichir | (réflexion sur la possibilité ou non de basculer 'autonomie d'une année & l'autre)

& Eablir une connexion avec EPROM

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)

2 76 Orga N°DocA Finance Du Au 110 5/10

\ 260 D 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 2018-11-17

Classe A EHR FSE FSE B Total Forem CPAS  Autres Comptés Total FSE FSE H E
HPI Pl (2a5) Recy Ailleurs HPI PI Pres
1 2 2 4 & 5 3 7 7 T g 8 10 10 11 11
1 1819A-INILOG-276-1-ASUP 1 o- 0 0 0 1 2 1 ER P p——
Valeur Doc2-Enora
- Orga:276/4
TOTAUX proposés I N | o 1 _d o o 12 T

NB : si on souhaite reprendre la personne exclue, il suffit de cliquer sur « Comptage 1/10 », décocher la
case puis cliquer sur « Exclure ». La personne sera a nouveau comptabilisée.

Durant cette phase de confirmation de la population, nous vous suggérons d’étre connecté a Eprom (que
vous ayez fait I'encodage dans Eprom ou que vous ayez fait un transfert ne change rien).

e Bouton « Périodes Doc2 (1/2) »

En cliquant sur « Périodes Doc2 (1/2) », vous obtenez la comptabilisation des périodes.

Les lignes jaunes reprennent des données destinées au DERF. En cas de regroupement d'étudiants, il y a lieu
d'opérer en mode manuel pour la population. NB: le programme ne gére pas les fluctuations de population
suite a une dispense dans une activité. La partie « autonomie » est automatiquement soustraite des périodes
brutes afin d'opérer une ventilation conforme au dossier pédagogique.

Gestion document2 - UF Adm:276 - AS:1819

n 2012-2019 u

Arrondir les périodes: | Arrondir unité (18-19) ¥ | ¥ Rafraichir  (réflexion sur la possibilité ou nen de basculer I'autonomie d'une année a l'autre)

& Etablir une connexion avec EPROM

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)

2 76 Orga N°DocA Finance Du Au 110 5/10

4 260 D 2018-09-01 / 2019-02-02 2018-09-22 20181117

Population 1/10 |03 Comptage 1/10 Périodes =TT Intervention Extérieure 0662225 DI 1d 56610 SIEL

Population scolaire, par branche, au 1/10éme de fonctionnement et périodes prises en organique - ne tient pas compte des dispenses

N° Caté Branche An NbE Per Prévu 18 Prévu 19 Réel 18 Réel 19 Intervention
arp Prévues Extérieure
13 19 2018 2019
3800 moo 000 0.00
38 00 10.00|
1819A-INILOG-276-1- 48.00 12.00 0.00 0.00 3(0/0) 38.40
ASUP
10 00| 2 0q //
TOTAL 12.00 48.00 12.00 000 0.00
TOTAL orga 0 48.00 12.00 000 0.00

Valeur dans Doc2 actuel
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Voici un autre cas ou une classe est financée a 50 % par une convention :

n 2018-2019 n
> Y = -~ [ T o oo D

Arrondir les périodes: | Arrondir unité (18-19) ¥ || T Rafraichir | (réflexion sur la possibilité ou non de basculer I'autonomie d'une année & |'autre)

6’ Etablir une connexion avec EPROM

INFORMATIQUE - INIJIATION AUX LOGICIELS - 7564101U21D1 (60)

2 7 6 orga N°DocA Finance Du Au 110 5110

5 261 c 2016-09-01 2019-02-02 2018-09-22 2018-11-17

Population 1710 [0 mmage 110 BELCLES Doca (172) | Intervention Extérieure Dae22E) DI 1d [D3&iD SIEL

Population scolaire, par branche, au 1/10éme de fojctionnement et périodes prises en organique - ne tient pas compte des dispenses

N° Caté Branche An NbE Per Prévu 18 Prévu 19 Réel 18 Réel 19 Intervention

grp Prévues Extérieure

13 14 15 1% 17 18 19 2018 2019
1 |CTs 1 0- 48 960 14.40
1819A INILOG 276-2- 12.00 18.00 0.00\ 0.00 0(0/0)
ASUP
55  1B19A-INILOG-276-2- 12.00 18.00 0.00 \0O 0(0/0) 960 14.40

ASUP

0 3.60
TOTAL 60.0 24.00 36.00 12.00 18.00 12.00 18.00
TOTAL orga 30 12.00 18.00 12.00 18.00

On peut constater la présence d’une liste déroulante permettant de définir les arrondis.

Il est possible de définir les arrondis par défaut en utilisant le parameétre « 18 — ArrondiPeriodesDoc2 » dans
la personnalisation d’Enora (bouton « Personnalisez votre interface » dans I’Accueil).

18 ArrondiPeriodesDoc2 0

e Bouton « VAF »
Il s’agit des statistiques pour les lignes 91-94. Il faut donc avoir du bon sens dans I’examen de ces lignes.
e Bouton « Intervention Extérieure Doc2 (2/2) »

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).

Voici le cas d’une classe financée a 50% via une convention.

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)

276 Orga N°DocA Finance Du Au 1110 510
5 261 c 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 2018-11-17

Population 1110 06N Comptage 1/10 Intervention Exténieure [E107T) DI 1d osemm SIEL

Pas de connexion Eprom

Rappel des classes et financement extérieur

1819A-INILOG-276-2-ASUP 12 18

Zones de saisie pour un nouvel enydi EProfMm - Interventions extérieures

Type il i Périodes 2018 ériodes 2019
Sous-Type

Projet global / Référence cGo ce1 12— SOLDES—18 " Approuver [ajout de cefte Intervention Extérieure sur EPROM
L -] cro cP1

Agrément FSE
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e Bouton « SIEL »
Il s’agit des statistiques pour les lignes 91-94. Il faut donc avoir du bon sens dans I’examen de ces lignes.
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).
11.2.2 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 €. La sauvegarde permet aussi de ne plus avoir ce document au niveau des rappels de documents a faire.
Pour effectuer la sauvegarde, cliquez sur « Population 1/10 Doc 1 » puis sur « Action / Sauvegarder
Document 2... ».
Gestion document2 - UF Adm:276 - AS:1819
DEZDD 2
Arrondir les périodes: M Y Rafraichir | (réflexion sur la possibilite o
la Sauve?arder Document 2 - Etat sauvegarde - 0
Annuld Consulies ses autresactivités dr Document 2
INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)
276 — —— — - | Ccp\er le résultat dans le presse-papier L)
40 250 D 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 20181117
Comme indiqué précédemment, un numéro d’ordre a été attribué aux étudiants. Cette valeur sera
positive si I’étudiant est comptabilisé. La valeur dépend de I'ordre de création des documents A. Un
étudiant non comptabilisé recoit le numéro d’ordre -1.
Gestion document2 - UF Adm:276 - AS:1819
DEznDn
BB EN - O O oo (0 0 2
INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (80)
2 7 6 orga N°DocA Finance Du Au 110 5110
4 260 D A/K@gm 2019-02-02 2018-09-22 2018-1117
Date enregisirée pour le 1er dixéme = 2018-09-22
N Nom_[1] S Classe [3] Ordre fxempt® [5]  Dossier [6] 9 110 Présences aprés
Limiter aux Cas/Pépins 2] [4]
1 L DUPONT L 1 1819A-INILOG-276-1-ASUP 138~ JOREM 2019-04-15 0,00 Exel: 0,00 3,00
2 2 DURANTL. 2 1819A-INILOG-276-1-ASUP 1[22+ 2019-04-15 9,00 - H ) 27,00
1
3 L LIEFFRIGD. 1 [E] 1819A-INILOG-276-1-ASUP 4 % 2019-04-15 9,00 - H ) 27,00
Voici un cas illustrant un étudiant non comptabilisé.
Date enregistrée pour le 1er dixéme = 2018-09-22
N Nom [1] S Classe [3] Ordre
Limiter aux Cas/Pépins [21 [4
1 L DUPONTL 1 1819A-INILOG-276-1-ASUP g
2 S DURANTL. 2 1819A-INILOG-276-1-ASUP 133~
3 X LIEFFRIG D. 1 1819A-INILOG-276-1-ASUP 4 33
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En vous rendant dans la gestion des documents A-2-3, un pictogramme situé en vis-a-vis de |’organisation
vous montre que le document 2 a bien été enregistré.

Gestion documents A-2-3 - AS:1819 - appication SaPP_DERF -

DEZDD

Implantation : IEPS - Année scolaire : 1819 - Niveau Y Filtrer

Q chercher|| |dans [Docaza v | i [Doca v| ¥ Filter | - Vérifier DI

Adm Libellé (périodes) Code Organisation *)

Créer Classes Docd

275 INFORMATIQUE - INITIATION A LINFORMATIQUE 750101U21D1 m 1819A-SENIOR1A-0275-1
1819A-SENIOR1B-0275-2
276  INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 754101U21D1 m 1819A-SENIOR1A-0276-1

1819A-SENIOR1B-0276-2

1819A-SENIOR3F-0276-3

1819A-INILOG-276-1-ASUP i 260 [ =260

11.2.3 Modifier un document 2

Procédure pour modifier un document 2 :

1) Cliquez sur « Gestion » puis sur « Doc A,2,3 » ou sur « Gestion documents A23 ».

2) Appliquez éventuellement un filtrage puis cliquez sur le bouton correspondant au document 2 pour
I'organisation voulue.

Gestion documents A-2-3 - AS:1819 - application SAPP_DERF -

n 2018-2019 n
Implantation - IEPS - Année scolaire : 1819 - Niveau

Q, chercher |NILOG dans|Classe v |Tri|DocA v| ¥ Filrer - Vérifier DI

Adm  Libellé (périodes) Code Organisation *)
Creer Classes DocA Doc3
276 INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 754101U21D1 m 1819A-INILOG-276-1-ASUP 4 ‘:‘
3) Cliquez sur « Comptage 1/10 », effectuez les modifications voulues (exclusion ou non de certains
étudiants au niveau du comptage...).
Gestion document2 - UF Adm:276 - AS:1819
OEzIn
INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)
276 Orga N°DocA Finance Du Au 110 5,10
4 260 D 018-09-01 20190202 2018-09-22 2018-11-17
Date enregistrée pour le 1er dixéme = 2018-09-22
N Nom_[1] S Classe [3] Ordre Exempt® [5]  Dossier [6] © 1o Présences aprés
Limiter aux Cas/Pépins 121 [4]
1 L DUPONTL 1 1819A—INILOG—2?G—1—ASUP - ‘ FOREM 2019-04-15 6,00 ‘FJC,_:@P‘OO 27,00
2 L DURANTL. 2 1819A—INILOG—2?G—1—ASUP 1. A 2019-04-15 9,00 ‘B(cl.:D|3‘00 27,00
a e
3 A LIEFFRIGD. 1 1819A-INILOG-2?6-1-ASUP 4/ 2. A 2019-04-15 9,00 ‘EXE,;D|3‘00 27,00
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4) Cliquez sur « Population 1/10 » puis sur « Action » et sur « Sauvegarder Document 2 - ...».
NE PAS OUBLIER.

Gestion document2 - UF Adm:276 - AS:1819

n 20182019 n
O OB = - SO §)- o

Arrondir les périodes: | Arrondir unité (18-19) v | ¥ Rafraichir | (réflexion sur la possibilité o
Sauvegarder Document 2 - Etat sauvegarde : 22

& Etablir une connexion avec EPROM | | Annull Censulter ses autres activités br Document 2

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)

) Copier le résultat dans le presse-papier
276 Orga N°DocA Finance Du | |

4 60 D 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 20181117

Classe A EHR FSE FSE B Total Forem CPAS Autres Comptés Total FSE FSE H F
HPl PI (2a5) Recy Ailleurs HPI Pl Pres
1 2 3 4 4' 5 6 7 T ™ 8 8 10 10" 11 11"
1 1819A-INILOG-276-1-ASUP 1 1] - 0 0 0 1 2 1 1
Valeur Doc2-Enora 2 0 a 1] 1] 2 1 0 0 1 3 0 a 2 1

- Orga:276/4

oA popests - A A e s
APRES étape comptage

X_3.00

11.2.4 Réinitialiser un document 2

On peut étre amené a réinitialiser un document 2 si on souhaite changer la répartition des périodes au
niveau de la classe par exemple, ou afin d’autoriser certaines opérations pour le secrétariat.

Procédure pour réinitialiser un document 2 :

1) Cliquez sur « Gestion » puis sur « Doc A,2,3 » ou sur « Gestion documents A23 ».

2) Appliquez éventuellement un filtrage puis cliquez sur le bouton correspondant au document 2 pour
I'organisation voulue.

Gestion documents A-2-3 - AS:1819 - appiication SAPP DERF | [Ntz (o Naa el L e L e e s e e o -

Application HOD
DE=ID

Implantation - IEPS - Année scolaire - 1819 - Niveau
Sélection des docs & faire Y DocAurgents [ Y DociD Y Doc3 UF terminées

Q chercher [NILOG sans [Ciasse ] ri[Doca v ¥ Fitrer - vérfier DI
Adm  Libellé (périodes) Code Organisation *)
Créer Classes DocA Doc2 Doc3
276  INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 75410102101 1819A-INILOG-276-1-ASUP 4 |_‘

3) Cliquez sur « Population 1/10 Docl ».
Gestion document2 - U Adm:276 - AS:1819

n 2018-2019 n
o =

Finance Du Au 1710 5!10

D 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 20181117

Accueil Population 110 [oges Comptage 1/10 Périodes Do) Intervention Extérieure [Dae2iz) DI 1d [D&eiD
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4) Cliquez sur « Action » puis sur « Annuler sauvegarde — Réinitialiser Document 2 ».

& Etablir une connexion avec EPROM

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60)

SEPd L Do | ESidegumer o« F Action~ [ SN wEITENSES Comptage Vérifier DI

n Sauvegaler Document 2 - Etat sauvegarde : 22

Annuler sauvegarde - Réinitialiser Document 2

Orga  NDocA AmEmE: ou ‘ dm ‘
B covier [ consuterses utres acvies epier

4 260 D 2018-09-01 | 34117

Classe A EHR FSE FSE B Total Forem CPAS Autres Comptés Total FSE FSE H F
HPl PI (2a5) Recy Ailleurs HFl Pl
1 2 3 4 4 5 [} 7 T ™ 3 g 10 10" 1M 11"

1 1819A-INILOG-2T6-1-ASUP 1 0. o] Q o] 2 3 1 2
aleur Doc2-Enora 1 1] 0 1] 0 1 0 0 0 1 2 ] 0 1 1
- Orga:276/4
Ll [ o2 | ol Bl off o  off NS -
APRES étape comptage
x_4.00

11.3 Créer un document 1D

Ce formulaire affiche les DI ainsi que les étudiants qui couv

rent le 52™ dixieme.

Au niveau des DI, il faut savoir que I'ordre de comptage des étudiants est basé sur I'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 1D si ce n’est de le faire dans I’'année scolaire. Pour
compléter ce type de document, il est idéal d’attendre la fin de I'organisation pour notamment tenir
compte de droits pergus suite a des inscriptions (trés) tardives.

Pour les DI, Enora recalcule en tenant compte des inscriptions dans d’autres IEPS et du numéro d’ordre 1.
On regoit également l'information de la classe ou I'étudiant a été compté une premiere fois. Enfin pour le

5éme dixiéme, on retrouve un quota de présence (avant et p

Il'y a lieu de compléter le nombre d'étudiants conservés au
de cliquer sur le bouton « Enregistrer (local) ».

endant/aprés).

5émedixiéme ainsi que les droits d’inscription et

IO - SO - E D 6 Au niveau des
- étudiants, le
INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS - 754101U21D1 (60) principe est de
276 Orga N°DocA Finance Du Au 110 5,10 n’écarter que
4 260 D 2018-09-01 2019-02-02 2018-09-22 -11-17 |es étudia nts
H ’
) ui n‘ont
o e D qui mont.
jamais éte
N Nom [1] Sexe Classe [3] Ordre Exemption [5] DI Compte 1e_fois Présence NbH5/10 Siel5M10 A
121 141 161 510 - presents avant
1 DUPONT w 1 1819A-INILOG-276-1-ASUP 1 FOREM 0 0.00 [1-1819ANLOGZE1ASUR] 18/9 3 et pendant Ie
2 DURANT ue 2 1B19AINILOG-276-1ASUP 1 A 398 39,80 -1BieAmL 309 F 5eme dixiéme et
3 LIEFFRIG sonisque seant 1 1819AINILOG-276-1-ASUP 4 A 13.8 [1- 1819A-BATIMMAC-1817-1] 309 @ A i
[2- 1819A-BATIMPLA-1818-1] les étudiants
[0 - 1819A-BATIMSAN-1819-1] in’
[4 - 1819A-INILOG-276-1-ASUP] quin ont
TOTAUX 53.60 Jamais ete
presents
1819 Niveau Adm Orga  N°DocA Code Finance Nbe DI Nbe D2
510 510 (ler108) pendant eﬁ
deétails apres |e Seme
27 2 75410102101 D 5360 |8 3 3 Population au 5/10éme VP
276 4 260 oo K dhieme.
o
Droits d'inscription 536
154 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)
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Le systéme peut comptabiliser plus d’heures car il reprend le 5™ dixiéme des 2 cdtés afin de faire cette
vérification (mise a jour du 26/3/2019) => Ainsi la présence d’un 0 est généralement le signal d’un étudiant

a écarter du comptage.

Transfert Eprom

1819  Niveau Adm Orga N°DocA Code Finance Nbe DI Nbe D2 A
o e | ey 1 —Transférer le comptage
détalls. .
— 2 —Valider 1D
7 1 433112U11E1 D 394.36 23- 23 population au 5/10me 23 | N/ <
1]
506 2 61 [ o2 | ctons s v [ T
orotis escripton| 3640 3 —Transférer les données
Actions sur EPROMLz population au 5/108me coit d'abord &tre. anpmuveeﬁ
EPROM 0 0 des DI
Population au 5(10éme 23
Dernigére modification du document: 2018-10-06 10:42:17.990604 . L
Dernier utilisateur a avoir modifie |e document: EC003004 Proits d'mscnplmn 394'35
Actions sur EPROMEE”Ri=

top [ ]
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11.4 Gérer les documents 3

Contexte Le document 3 récupére les informations de désignation et les centralise au
niveau de I'organisation. La séparation entre cours et autonomie est
automatique sur base des informations recues dans la définition des dossiers

pédagogiques.
Circulaire Circulaire 2451 du 15/09/2008
Délai Approbation Document 2 + 35 jours

Généralement, il est convenu que les documents 3 doivent étre cloturés avant le
départ en congé de juillet. Ceci peut étre vérifié aupres de Monsieur le
Vérificateur.

Prérequis Il faut que les attributions aient été définies.

Le Doc3 est réalisé sur base du financement, des DGT (statut, périodes), de la répartition de I'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 => trés performant (mais donc attention si
vous complétez un document de maniere manuelle).

En date du 26 mars, un bug a été constaté dans la communication Eprom. Il y a un souci pour lire le
contenu sur Eprom. Au moment de la lecture de ces notes, le probléme sera probablement résolu.

Procédure pour créer un document 3 :

1) Cliquez sur « Gestion » puis sur « Doc A,2,3 » ou sur « Gestion documents A23 ».

2) Appliquez éventuellement un filtrage puis cliquez sur le bouton correspondant au document 3 pour
I'organisation voulue.

n 2018-2019 u
Implantation : IEPS - Année scolaire : 1819 - Niveau

Q chercher INILOG |aans [Ciasse v ] i[Doca v\ Yiter - Vérfier Dl
Adm  Libellé (périodes) Code Organisation )
Créer Classes DocA Doc2 Doc3
276 INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 754101U21D1 m 1819A-INILOG-276-1-ASUP & 260

3) Vous obtenez un apergu des données relatives au document 3.
Afin de ne pas obtenir de rappel concernant le document 3, vous pouvez enregistrer celui-ci en cliquant
sur « Action » puis sur « Sauvegarder Document 3 - ... ».
Document 3 - UF Adm:276 - AS:1819

n 2018-2019 n

& Efablir une connexion avec EPROM
on Automie: | Optimiser Di v || T Afficher autenomie

e Finance Du Au Nbsem 1/10 510
l= Sauvegarder Document 3 - Etat sauvegarde : 0000-00-00
101U21D1 D 2018-09-01 2018-02-02 2018-09-16 2018-11-17

A Transférer les données vers EPROM  [5I56

Copier I Consulter ses autres activités ppier

NAct Caté Branche Prévu Réel Dotation Réel |_Ext.
1 CTs LABORATOIRE D'INFORMATIQUE 48 48.00 0.00
1] u 60.00 | 1819A-INILOG-276-1-ASUP
P 60
Cumul attribution 60.00 48.00
Auto = Autonomie 12 0.00

EER e m

Cumul attributionAuto

= = o e .
SN~ R ]
o nFE = 2
5} =l S & =]
=)
=}
53

0.00 12.00

Vous disposez d’un bouton permettant d’effectuer le transfert vers EPROM.

156 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)
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En vous rendant dans la gestion des documents A-2-3, un pictogramme situé en vis-a-vis de |’organisation
vous montre que le document 3 a bien été enregistré.

Gestion documents A-2-3 - AS:1819 - appication saPP_DERF _

OEzI0
Implantation : IEPS - Année scolaire : 1819 - Niveau

Q Chercher INILOG |dans [Clzsse ] Tri[Doca v| Frer - Vérfier DI
Adm  Libellé (périodes) Code Organisation )
Créer Classes DocA Doc2 Doc3d

276  INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 75410102101 g 1819A-INILOG-276-1-ASUP 4

Si des modifications doivent étre réalisées au niveau des attributions, il suffit de réaliser celles-ci au niveau
de la classe concernée. Si vous revenez dans le document 3, vous pourrez alors constater que celui-ci reflete
les modifications réalisées.

12 Sortir différents documents

12.1 Rechercher un document

Beaucoup de documents peuvent étre générés via Enora. lls ne sont pas tous cités dans ce tutoriel.
D’une maniere générale, vous pouvez cliquer sur « Listings » dans la colonne de gauche.

Ensuite, vous pouvez soit parcourir la liste, soit lancer un filtrage sur base d’'un mot-clé par exemple.

Q 't Listings

© oEzn

Accueil
Eléves 1 Convertir la sélection (année scolaire)
Présences 2 Créer une liste personnalisée (requétefilire) IEPS v
Stages

3 Envoyer un Mail Go

\*
o E 4 Envoyer un SMS (payant)
Menu -

8 Création d'un plan IEPS v -
Professeurs
i 9 Dotation et Consommation de périodes organiques IEPS Go

Exemple de résultat apres filtrage :

9 et Listings

© oo

Accueil
Formations Q Chercher action %
Eleves 2112 Etudiants Inscrire/Attente transferts (?STG=18P0INTS=1&PRES=1)
Présences l Points  Bilan des admissions - quantification IEPS v
Slages
5001 Points : Testing a faire par classe IEPS v
Points
e 5100 Points : Classes dont la délibération est en suspens IEPS v
Mz 5108 Points  liste des classes (AS) non délibérées IEPS v
Professeurs
5108 Points : Delibération en suspens par étudiant IEPS v
Gestion pens p
Securite 5135 Consultation Points par Eleves IEPS v
CONITEENE 5200 Points : liste des secondes sessions IEPS v
Fermer
5700 Points : Liste des validations IEPS v
Ate

NB: il faut noter qu’au moment de I’écriture de ces notes, I'utilisation de I’'apostrophe pose probléme lors
du lancement d’un filtrage.

Réf.: 1-E02-888a (201905) Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes 15

~N




L]

ul

Enora — Tutoriel IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton

12.2  Sortir un listing pour une classe donnée

Avant tout, il importe de noter que les listings peuvent concerner différentes données.
Soit I’établissement dans son entiereté, soit les formations, soit les classes...

Les cibles possibles sont précisées pour chaque listing.

9 = Listings

© oE=n

7] @
=1 =} (=] =1

@ @
(=] =} =}

@ @ (7]
=} =] =}

(7]
=}

EIEINENEN EINENEN EI EE ENERENE
=] o [=] o

Accueil
Formations Q chercher action l:l%
Elaves 1 Convertir la sélection (année scolaire) \
Présences 2 Créer une liste personnalisée (requéte/iilire) IEPS v
Stages .
3 Envoyer un Mail
Points
e 4 Envoyer un SMS (payant)
REE) 8 Création dun plan EE
Professeurs
—— 9 Dotation et Consommation de périodes organiques IEPS v
Securite Périodes - Incohérences dans les ventilations IEPS v
CRIEIET Periodes : Incohérences de cut-off IEPS v
Fermer
% 12 Calcul des PEPS IEPS ¥
ide
13 Classes sans financement IEPS v
14 Mise & Jour Niveau(0) UF IEPS v
18 Listing interventions extérieures IEPS v
19 Périodes sups-Parls sups... IEPS
21 Liste des inscriptions journaliéres - Caisse IEPS
Formations
22 Classes : Apergu des inscriptions par classe Classes
UF
Objectif :

Sortir la liste des étudiants inscrits dans une classe donnée. Dans le cas présent, supposons qu’il s’agisse de
la classe portant I'identifiant : 1920A-INILOG-276-1-ASUP

Procédure :

1) Avant tout, nous allons ajouter la classe voulue a la sélection de classes que nous supposons vide (si vous
devez vider la sélection: cf. point 10.1.5 figurant a la page 136). Cherchez la classe puis cliquez sur le
bouton « Mettre dans la liste des classes » situé en vis-a-vis de la classe voulue.

= Liste des classes AS:1920

™~
— n 2019-2020 n

Accueil

Qonercer ]

Sections

Classe (nor v | Tri \ Adm hd \ Autres actions =

Adm Actions As/Orga NbE Début Fin Local RAF UF=>
filtrés

Formations T~ Classes organisé

Partenaires

X

920A-SENIOR1A-0275-1 275 MR P 1] Yo7 [ 2019-10-02[F] 2019-10-16 AX0D e
3] 1920A-INILOG-276-1-ASUP a6 B 1920/ ESIQO 2019-09-01 2020-06-30 0 !‘@

Conventions

X

ot

Groupes

2) Sivous souhaitez vérifier quelles sont les classes se trouvant dans la sélection, cliquez sur « Autres
actions » puis sur « Lister la sélection de classes ».

e Liste des classes AS:1920

™
. n 2019-2020 n /
Accueil

A chere| s 5 < i -l/

Sections | )
. ) . Ajouter une
Formations i~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début
Classes = Lister la sélection de classes

Partenaires Dl 1920A-MAF11-806-1-ASUP 205 RECSINNNR VNN 8 WEON © FIE

I Filtrer sur les Pigssactazios

Récupérer la sélection

Conventions X0 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP @ - 1920/ uoxzo Bzm&
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Vous pouvez constater que la classe voulue est bien dans la sélection.

T~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début Fin

i 1920A-INILOG-276-1-ASUP 276 QES 1920/ usxzo Ezmg-og-m 2020-06-30

3) Cliguez sur « Listings » dans la colonne de gauche. Identifiez le listing voulu, sélectionnez « Classes »
puis cliquez sur « Go » (en vis-a-vis du listing souhaité). Dans le cas présent, nous travaillons avec le

listing 2110.
2110 Etudiants : liste des étudiants/inscriptions
4) Cochez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».

Listings

L Jovoann [ o]
Afficher toutes les actions - Retour listing

2110 Etudiants - liste des étudiants/inscriptions C100

Périmétre de l'action C1 OQ/

F2 Exécuter la commande pour la sélection courante -
‘l DN E RN TNRE (Sélectionner - ¥ Tout/Aucun|

L4} 1920A-INILOG-276-1-ASUP.

5) Vous obtenez le résultat souhaité.

[#  1920A-INILOG-276-1-ASUP 0

1 Y0 DUPONT Luc 1-1-1960 0494 91 85 16 1200 g
2 [0 DURANT Liie 1-1-1995 04778888688 Chemindes Ats 741 G700 ARLON Mol 1920A-INILOG-276-1-ASUP O
32 [¥C HDO Juan 1-1-1984 0499999999 RuedesChénes 145 6700 ARLON [ETEeR: 1920AINILOG276-1-ASUP 0

12.3 Sortir un listing reprenant le « remplissage » des classes
Procédure pour obtenir le listing du remplissage des classes (nombre d’étudiants par classe) :

1) Cliquez sur « Listings » dans le volet présent a gauche de I'écran.

2) Cliquez sur « Go » en vis-a-vis du listing « 1120 - Classes : Remplissage ». \
1120 Classes Rempllssage
3) Cliguez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».

Listings

n 2019-2020 u

Afficher toutes les actions - Retour listing
1120 Classes : Remplissage IEPS v

\Périmétre de l'action Cefor

159
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4) Vous obtenez le listing voulu.

Liste personnalisees AS:1920

n 2019-2020 u
e

Définition de la requéte - 168

SELECT Adm Cid,Classe AS1, count(id210) as Nbe,Debut,Fin from 010_uf inner join 100_c on UFid=UFc inner
join 210_inscript on Cid=C210 where Public=0 and ( AS1="1920') and EtatAdmission=0 group by Cid order by
substring(Debut, 1,4).count(id210), Debut

\ Normal ¥ |E||-Ci-dessus |- v

- - 1120 - Classes : Remplissage

Résultat de la requéte

1 1834 EM031 1920A-MENPRA1-1834-1 1920 1 2019-09-01 2020-08-30
2 1835 EM033 G 1920A-MENPRA2-1835-1 1920 1 2019-09-01 2020-06-30
3 895 EM080 G 1920A-ARTFLOR2-895-1 1920 1 2019-09-01 2020-06-30
4 276 B4200 1920A-INILOG-276-1-ASUP 1920 3 2018-08-01 2020-06-30

¢ IMPORTANT >

Vous disposez d’un bouton « Copier » permettant de placer le listing dans le presse-papiers pour le coller
vers Excel par exemple. Si cela ne fonctionne pas, sélectionnez les données voulues puis effectuez un copier-
coller « traditionnel » (menu contextuel, raccourcis-clavier...).

12.4 Sortir le listing des personnes inscrites dans une classe

Pour visualiser a I’écran les inscrits d’une classe :

1) Activez I'année scolaire voulue puis cliquez sur « Formations » puis sur « Classes » dans le volet de
gauche. Nous pouvons directement visualiser le nombre d’étudiants inscrits.

™ oAl Liste des classes AS:1920

e DD

Accueil
Q Chercher“ |dans |Classe (nom * | Tri[id N | Autres actions +
Sections
EBrrsiers X~ | Classes organisées Adm  Actions As/Orga NbE Début Local RAF UF=>les 10
derniers
Partenaires ) 1920A-MAFI1-806-1-ASUP 0 (<- 120 [[Yozo [ 20190801 2020-06-30 0 @
Conventions Xo 1920A-PORTINT-1838-1-ASUP = o [Yoizg 2019-09-01 ] 2020-06-30 0 @
G
] foupes D] 1920A-INILOG-276-1-ASUP BE 2- 19200 R0 [ 2019-09-01 2020-06-30 0 @
2) Recherchez la classe voulue puis cliquez sur le bouton suivant : 0
Liste des classes AS:1920
DEzIn
Q chercher |p76 |dans [Adm v | Tri[Adm v Autres actions ~
M~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début Fin
DG 1920A-INILOG-276-1-ASUP B0 =2~ 1920/ :13;20 [E) 2019-09-01 2020-06-30
160 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)
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[N

3) Vous obtenez la liste des inscrits.

T~ |  Mom et prénom == filtrés Inscript  Classes

D) 2 DUPONT L« @ ED1020A-INILOG-276-1
D<) 21 DURANT s @ ED1020A-INILOG-276-1
D L HIDO s ® ED1020A-INILOG-276-1

Note:

Il est également possible d’utiliser le bouton « Actions » qui donne notamment accés a la fonction « Liste

des inscrits ».
¥~ Classes organisées Adm Actiony” As/Orga E
D] 1920A-INILOG-276-1-ASUP -] 1920/ uarzo

D) 1920A-SENIOR1A-0276-1 | A |iste des inscrits  [or17

'0!17

X

3 1920A-SENIOR3D-0276-2

12.5 Sortir le listing des personnes étrangeres — hors UE

Avant tout, il est important de noter que pour afficher a nouveau tous les listings aprés en avoir utilisé un,
vous pouvez cliquer sur le bouton suivant:

Listings

n 2019-2020 u

Afficher toutes les actions - Retour listing
1120 Classes : Remplissage IEPS v

Procédure pour obtenir le listing des étudiants étrangers — hors UE :

1) Cliquez sur « Listings » dans le volet présent a gauche de I'écran.

N

2) Cliquez sur « Go » en vis-a-vis du listing « 2209 - Etudiants : Listing des étrangers - hors UE ». \
2209 Etudiants - Listing des étrangers - hors UE (1=SD-2=JJ=officiel -3/4 IEPS)

3) Cliguez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».

Listings

n 2019-2020 n

Afficher toutes les actions - Retour |j#ti

hors UE (1=SD-2=JJ=officiel -3/4 IEPS) IEPS v

2209 Etudiants - Listing des étranger;

Périmétre de 'action Cefor

2 Exécuter la commande pour la sélection courante

Démarrer & partir de I'enregistrement n et

Exécuter le listing pour avec un paguet de n unités (0 = tout)

Paramétres |j| =» 0=Tout - 1=Avant 3112 - 2=Aprés1/1

R

Découpage : Démarrer &
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4) Aucun paramétre n’ayant été défini dans la fenétre précédente, le systéme vous demande de faire

un choix.

Un parametre est attendu pour poursuivre - Merci de préciser la periode du document

Dfficiel (pour vérification) Septembre-Décembre

Officiel (pour vérification) Janvier-Juin

Details (pour analyse) Septembre-Déecembre

Deétails (pour analvse) Janvier-Juin

5) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous étre demandé d’enregistrer le

6)

fichier généré.

@ Enregistrer sous %
1+ ‘ » CePC » Teléchargements »

Organiser = MNouveau dossier

= cepc Nom

[ Bureau tmip

Documents ternpoEtigposte.docx
[&] Images

Jﬁ Musique

i Objets 3D

*Téléchargemems v £

v O

Mom du fichier : | tempoEtranger.docx

Type: Microsoft Word Document (*.docx)

» Masquer les dossiers

*
Rechercher dans : Télécharge.. @

SR (7]

Medifié le Type
23/04/2019 07:51 Dossier
23/04/2019 02:14 Docum
>

w

Enregistrer Annuler

Vous obtenez le document voulu :

Liste alphabétique de tous les éléves/étudiants de nationalité étrangére non ressortissants d’un pays membre de I'Union
nt de promotion sociale (C.4652 du 5/12/2013)

européenne inscrits dans I'ensei

o L

. Dénomination et Arlon IEPS
5 adresse de I'lEPS Chemin de Weyler 2 - aile 5
6700 Arlon

Matricule : 8.006.018
N2 de tél. : +32 63 230 240

XOuiste atablie au 31/12/2019 pour les étudiants inscrits entre le
01/09 et le 31/12 de I'année scolaire/ académique 2019/2020

Ouiste établie au 30/06/2020pour les étudiants inscrits entre le
01/01 et le 30/06 de I'année scolaire/ académique 2019/2020

Codes UF dans Date limite X Exemption du
N,D Nom Prénom lesquelles I'étudiant Nationalité Da}e de du permus DIS . pls 2 Sfonm_rne m‘e du DIS:catl1al3
d’ordre = naissance e constatés | verser versée versement
est inscrit de séjour ouSLE
1(1) |HIDO Juan 754101021D1 INDE 1/1/1984 2022-08-09 0 0 5
Opas de
RUSSIE, paiement
2(2) | TUPLIC Elena 614312U11E1_(80)_1 |FEDERATION | 1/1/1973 2022-06-01 60| 1M1_60| mais un | D600 31 mn_
DE DIS
72%%50
TOTAUX 60 60 0
Certifié exact, le 23 avril 2019 Le Chef d"établissement (date. cachet et signature),
Patricia PEIGNOIS
A renvoyer, dans les quinze jours suivants les dates de cléture, soit les 15 janvier et 15 juillet, a fa Direction de I'Enseignement de
Promotion sociale, Monsieur Clarence D'ALMEIDA, Attaché, Bureau 4F413, Rue A. Layallée 1, 1080 Bruxelles. P.1
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12.6 Sortir le listing des personnes ayant bénéficié d’une exemption FOREM ou CPAS

Procédure pour obtenir le listing des personnes ayant bénéficié d’'une exemption FOREM ou CPAS :
1) Cliguez sur « Listings » dans le volet présent a gauche de I'écran.

2) Cliguez sur « Go » en vis-a-vis du listing « 2119 - Listing D + (220 ForemCPAS) ». \

2119 Listing D+ (220 ForemCPAS) EPS v =

3) Cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».

Listings

n 2019-2020 n

Afficher toutes les actions - Retour listing
2119 Listing D+ (220 ForemCPAS) IEPS v

Périmetre de 'action Cefor

I Exécuter la commande pour Ia sélection courante

4) Vous obtenez le listing voulu. Ce dernier peut étre affiné.

- - 2119 - Listing D+ (220 ForemCPAS)

Résultat de la requéte

12.7 Sortir le listing des étudiants qui ne sont pas en ordre, le listing des documents
manguants...

Avant tout, il importe de noter que dans I’écran d’accueil d’Enora, figure une tuile « Etudiants pas en
ordre ». Dans cette tuile figurent les étudiants qui ne sont pas en ordre a l'instant t

Enora prend en compte la date et I’heure du systéme ainsi que les horaires définis pour les différentes
classes et affiche les personnes qui ne sont pas en ordre et qui sont sensées étre en classe a I'instant
présent. NB: il faut que les horaires aient été encodés dans Enora.

WALLONIE-BRUXELLES

ENSEIGNEMENT

EPS 2 P
ARLON MUSSON ATHUS VIRTON (
INSTITUT D'ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE ‘¢

Année _ scolaire] 2019-20 v | _ Autres actions = Personnalisez votre interface | | = Mise a jWivée

Mon Agenda << (04-2019 Mes Messages Mes cours en ligne -
Llun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim 0 Message
[}
1 2 3 4 5 6 7 Synthése
8 9 10 11 12 13 14 administrative
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12.7.1 En passant par la fiche classe (une classe a la fois)

Pour afficher la liste des étudiants qui ne sont pas en ordre dans une classe donnée, affichez la fiche de la
classe voulue, cliquez sur « Actions » puis sur « Eléves pas en ordre !l »,

Fiche classe:1920A-INILOG-276-1-ASUP

DI -
B3 [

Supprimer

B liste des insgy
Classe 4209 1920A-INILOG-276-1-ASUP ® FElgves pas en ordre | m
.- Dﬁmde ExoPs Forem
UF concemée - Site vl INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOG 2 Demande ExoPs Forem - PDF
E Dates limites ~ Début == Dim 2019-09-01 ‘ B Cartes studiants de la classe
Années scolaires 1/2 1920 => Orga (15 -

Vous obtenez les informations souhaitées.

Documents étudiants manquants - Filtrage : classe : 4209 - 1920

n 2019-2020 u
Q cmr::harl:l dans|[Nom  v|[Tout v |[Sélection v | Tri[Nom Prenor v | IS AZIESETT=TIN ¥ Filtrer large

N° Nom Prenom (210=Admission - 211=EtatAdmission - 212=PJ - 216=Paye)
Cas Piece Info Délai Validité 1108

u 1 DUPONT Luc
Pidce manquante{212) Exoneration_FOREM_1920(7) FOREM 2019-03-05 2020-05-30 2019-10-01
Seide =D{218) Recu0 Solde:53.22 Santé: - CM: - Etranger:Non

u 2 DURANT Lilie
Pidce manquante{212) Carte Identit?(1) Auto Permis de sjour 2019-05-01 2037-12-31 2019-10-01
Seide =D{218) Recu0 Solde197.25 Santé: - CM: - Etranger:Non

u 3 HIDO Juan
Solde <>D(216) Recu0 Solde:94 02 Santé: - CM: - Etranger:

C IMPORTANT >

Il est possible de filtrer le résultat afin d’afficher les probléemes de type « Administratif », « Administratif
sans Forem », « Pédagogique »...

12.7.2 En passant par les listings (possibilité d’inclure plusieurs classes voire tout I'établissement)
12.7.2.1 Le listing « 1212 Classes : Liste des documents manquants »

Objectif :

Sortir la liste des documents manquants pour une classe donnée. Dans le cas présent, supposons qu’il
s’agisse de la classe portant I'identifiant : 1920A-INILOG-276-1-ASUP

Procédure :

1) Dans un premier temps, nous allons ajouter la classe voulue a la sélection de classes que nous supposons

vide (si vous devez vider la sélection: cf. point 10.1.5 figurant a la page 136). Cherchez
la classe puis cliquez sur le bouton « Mettre dans la liste des classes » situé en vis-a-vis de
la classe voulue.
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Liste des classes AS:1920
O30

Q Chercher 276 | dans | Adm v | Tri [ Adm v | Autres actions

\mv Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début Fin

P-4 1920A-INILOG-276-1-ASUP 2716 e 1920/ Bmo 52019-09-01 2020-05-30

2) Sivous souhaitez vérifier quelles sont les classes se trouvant dans la sélection, cliquez sur « Autres
actions » puis sur « Lister la sélection de classes ».

Liste des classes AS:1920

D30 .
Q Chercher 276 |dans [Adm v | i [Adm v |

' n Ajouter une classe

X~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début +filtrés

u Rapatrier les clasges de la sélection (1)

X

1 1920A-INILOG-276-1-ASUP 276 QS 1920/ usxzo fe) 201!
| EE_ Lister 1a sélection de classes

D<) 1920A-SENIOR1A-0276-1 276 [ 1920/ uom 201! ‘“
El Fittrer sur les (®ices restantes
Dt 1920A-SENIOR3D-0276-2 276 JECM 1920/ Yo7 [ 201

Vous pouvez constater que la classe voulue est bien dans la sélection.

M~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début

D 1920A-INILOG-276-1-ASUP 276 QEE 1920/ usxzo Ezme-oe-m

3) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis sur « Go » en vis-a-vis du listing souhaité. Dans le
cas présent, nous travaillons avec le listing 1212.

1212 Classes : Liste des documents manquants
4) Sélectionnez « Classes » puis cliquez sur « Go ».
5) Cochez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».
Listings

n 2019-2020 u

Afficher toutes les actions - Retour listing

1212 Classes : Liste des documents manquants

2 Exécuter la commande pour la s «ction courante

IM (cECR PRSI (Sélectionner : W Tout/Aucun)

¥ =] 1920A-INILOG-276-1-ASUP. E

6) Vous obtenez le résultat souhaité.
Listings - Mise en ordre des documents par classe - AS:1920

n 2019-2020 n

Q Chercher| |dans [Adm v |[Forem M ||:| Commentaire
MAJ de la SELECTION des classes

L] L] H Fitea~

T B Filtrer~
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12.7.2.2 Le listing « 2601 — Etudiants : dossiers & mettre en ordre »

Procédure pour obtenir le listing des étudiants qui ne sont pas en ordre d’un point de vue « documents »
et/ou « paiements »...

1) Cliquez sur « Listings » dans le volet présent a gauche de I'écran.

2) Cliquez sur « Go » en vis-a-vis du listing « 2601 — Etudiants : dossiers a mettre en ordre ». \

N

2601 Etudiants : dossiers & metire en ordre IEPS r

3) Cliguez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».

Afficher toutes les actions - Retour listing

601 Etudiants - dossiers a mettre en ordre ____——P|IEPS v

. .
tre de I aCt|0r 134), il serait possible de lancer la commande uniquement pour

certaines classes et non pas pour tout I'établissement.

NB: a ce stade, en utilisant la sélection de classes (cf. point 10.1 page

4) Vous obtenez le listing des étudiants qui ne sont pas « en ordre » et ce toutes classes confondues.
Il vous est possible de définir des critéres de filtrage pour, par exemple, limiter I'affichage a
une classe...

Documents étudiants manquants - Tol

Code 210: prob. au niveau des inscriptions
Code 211: prob. au niveau des valorisations

nu Code 212: prob. au niveau des pieces justificatives
QChercher|:| dans | Nom Tout ¥ || Tout le ficl ¥ | Tri| Classe v Y Filtrer large
N°® Nom Prenom (210=Admission - 211=EtatAdmission - 212=PJ - 216=Paye)

Cas Piece Info Délai Validite 110e

1920A-ARTFLORZ2-895-1
u 1 TUPLIC Elena

Solde 0(216) Recu:0 Solde:164.36 Santé: - CM: - Etranger:
1920A-INILOG-276-1-ASUP

u 2 DUPONT Luc

Pice manquante(212) Exoneration_FOREM_1920(7) FOREM 2019-09-05 2020-06-30 2019-10-01

Solde >0(216) Recu:0 Solde:53.22 Santé: - CM: - Etranger:Non
n: DURANT Lilie

Pitos manguanie(212) Carte Identit?(1) Auto Fermis de séjour 2019-05-01 2037-12-31 2019-10-01
Solde 0(216) Recu:0 Solde:197.25 Santé: - CM: - Etranger:Non

u 4 HIDO Juan
Selde =0[216) Recu0 Solde:94.02 Santé: - CM: - Etranger:

1920A-MENPRA1-1834-1

u 5 DURANT Lilie

Pitce manquant=(212) Carte Identit?(1) Puto Permis de séjour 2019-05-01 2037-12-31 2019-10-01

Solde 0(216) Recu:0 Solde:197.25 Santé: - CM: - Etranger:Non

Il faut constater que ce listing prend en compte tous les parametres permettant de déterminer que le
dossier d’un étudiant n’est pas en ordre: copie de carte d’identité, diplome, paiement...

Il est possible de filtrer le listing obtenu. Le bouton « Filtrer — Vérification » permet d’obtenir toutes les
données qui peuvent intéresser le Vérificateur de la F. W.-B. Le bouton « Filtrer large » permet d’aller au-
dela de ce qui est demandé par la Vérification: certificats médicaux requis dans certaines sections...

D'autres listings permettent d'obtenir uniguement les personnes dont le dossier n’est pas en ordre pour
une cause bien précise.
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¢ IMPORTANT >

Avant tout, il est important de rappeler que pour afficher a nouveau tous les listings apreés en avoir utilisé
un, vous pouvez cliquer sur le bouton suivant:

Listings
C Lo L] ~_
Afficher toutes les actions - Retour listing
2601 Etudiants : dossiers & mettre en ordre
Voici quelques cas de sortie de listings plus sélectifs.
Objectif Listing pouvant étre utilisé
Lister les étudiants pour lesquels des documents 2602 Etudiants — Mise a jour Document
sont manquants mangquant

Une fois le listing voulu obtenu, il est possible
d’effectuer un envoi en masse d’emails ou de sms
pour les personnes sélectionnées (utiliser la notion
de liste de sélection).

Lister les étudiants ayant un solde de paiements 2605 Etudiant — Solde restant dii — A payer
positif ou négatif
Lister les étudiants pour lesquels il y a une 2607 DI — Non concordance éléve

« erreur » de droits d’inscription

12.8 PV d’admission
Pour sortir le PV d’admission d’une classe:
1) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche puis recherchez la classe voulue.

2) Cliguez sur « Actions » puis sur « Gestion de I'admission dans cette classe ».

1A vt Liste délibérations: 1920

™~
— n 2019-2020 u

Accueil

Formations Q Chercher % sur
Eléves Nom et prénom Classes
Présences [ 1920A-INILOG-276-1-ASUP
tages . )276-1
[=] Déliberation deNg classe -
~ Points |

Liste | . Gestion de l'admission dans cette classe )276-2
Admissinn

3) Vous obtenez la fenétre suivante.
Admission de la classe : ) 276 - 1920A-INILOG-276-1-ASUP

Oz
& PV Admission =M LePVaéte impime B W_THIEGCEUCM P Vénfier les admissions

Pré-requis de I'V.E. : 750101U21D1 / @ Modalités de reconnaissance

Inscriptions Etudiant Lieu & Date de Suivi Admission

naissance

[ 1] a 2 DUPONT Lue 1111960
NAMUR

a E 2 DURANT Lilie 11111995
ARLON

a8 E A HIDO Juan 1111984
MUMBAI
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4) En cliquant sur « Vérifier les admissions », vous pouvez rapidement vérifier que les conditions
d’admission sont remplies ou pas.

Inscriptions Etudiant Lieu & Date de Suivi Admission

naissance

n E 4 DUPONT Luc e + 750101U21D1: CPR val s
NAMUR valorisee(s)

a E 2 DURANT Lilie 11111995  75010121D1 et _
ARLON L - n'est pas acquis

- E A HID Juan e X 750101U21D1: n'est i
MUMBAL i : n'est pas acquis

5) En cliquant sur « PV Admission », vous obtenez le document voulu.

COMMUNAUTE FRANCAISE DE BELGIQUE

ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE
de i iale de la C.F. / Arlon-Athus-Musson-Virton

Institut d° "

Chemin de Weyler 2 - alle 5

6700 Arlon

8.006.018 Classe:1920A-INILOG-276-1-ASUP
Année scolaire 2019-2020

PROCES VERBAL D'ADMISSION DANS CUNITE D'ENSEIGNEMENT
INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS
Enselgnement Secondaire Supérieur de Transition
Unité d'enseignement approuvée le Gouvernement sous le numéro de code 75410102101

Condi ) préalable(s) requise(s): /
Date du premier dixiéme de la formation: 01/10/2019

En application des dispositions de la circulaire n® PS 300/94, le Conseil des études composé de:

Chef d'établissement: Patricia PEIGNOIS,

Professeur{s): /
a décidé, aprés vérification des préalabl i mentionnédes dans le dossier pédagogique approuvé, que les éléves dont le
nom est cité ci-dessous, sont admissibles comme éléves réguliers de 1'unité d'enselgnement précitée:
]_NJZT;;STJ:ET{QLML des autres prenoms Admission Valorisation | Précision
! Eﬁ?{éﬁc@um, le 1 janvier 1060 | Ml aprés vérifcaton des Tires
2 E]ELRC?meLllufanvier 1995 Admis(e) aprés vérification des Titres
3 ﬁ?ﬁéﬁ?mnm. le 1 janvier 1984 Admiste) aprs vérification des Titres

Délibéré et fait & Arlon, le 01/10/2019

Le Conseil des études, La Directrice,

Patricia PEIGNOIS.
C IMPORTANT >

Note:

Via les options suivantes disponibles au niveau du bouton « Actions » dont il a été question précédemment,
il est possible de réinitialiser tous les prérequis puis de procéder a une nouvelle vérification de ceux-ci. Ceci
est intéressant si les connaissances préalables requises ont été modifiées ou si les données concernant les

diplomes... de certains étudiants inscrits ont été
mises a jour.

H Actions~ # Aide Qualité ~

Procéder a la vérification des prérequis automatique des inscrits

Procéder a la vérification des prérequis automatique y compris des personnes en attente ‘
PV Admission  f= | [mh
o Imprimer la pochette/couverture/jaquette

[Z3 Reéinitialiser tous les prérequis & 0 sauf les codifications [...]

2 Réinttialiser prérequis sauf[...] et procéder a la vérification pour tous les eléves de I'UF
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6) En cliquant sur « Intercalaire », le systéme crée le document correspondant pouvant étre utile dans le
cadre du classement.

nregistrer sous
@ Enres x
4 ¥ » CePC > Téléchargements > v & | Rechercher dans: Télécharge.. B
Organiser » Nouveau dossier =~ @
I cepC A Nom Modifié le Type
1 Bureau tmp Dossier
Documents @ tempoEtiqposte.docx Docum
] Images tempoEtranger.doc Docum
D Musique
B Objets 30
b Téléchargements v o< >

[N R L el [icmpoClassePochette.docy

Type: | Microsoft Word Document (*.docx)

A Masquer les dossiers Enregistrer Annuler

1920A-INILOG-276-1
4209
Adm:276- Niveau:21- Code:754101U21D1

UFINFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS

Du 2019-09-01

Au 2020-06-30
1¢7/10¢ 2019-10-01
Jour Lundi_Journée
Chargé de cours

12.9 Demandes ExoPS Forem

12.9.1 Listings ExoPS Forem pour toutes les classes de I'établissement

Procédure pour obtenir des listings ExoPS Forem pour toutes les classes :

1) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche.

2) Laliste des sorties disponibles apparait. Vous pouvez filtrer les listings disponibles. Dans le cas présent, le
critere de filtrage est « exoPS ».
Listings

om0 /
y]

Q Chercher action ||exoPS

2691 Etudiants : Listing demandes d'ExoP$S (inscriptionattestation@actiris.be) IEPS v
2691P Etudiants : Listing demandes d'ExoPS- PDF IEPS v /

3) Cligquez sur « Go » en vis-a-vis du listing nous intéressant. Dans le cas présent, nous utiliserons le « 2691P
Etudiants : Listing demandes d’ExoPS - PDF »
4) Dans la fenétre suivante, cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».

Listings

n 2019-2020 u

Afficher toutes les actions - Retour “Sting
IEPS v

2691F Etudiants - Listing demandes d ExoPS- PDF

Périmeétre de |'action or

P Exécuter la commande pour la sélection courante

NB: les options figurant dans la partie inférieure de la fenétre, permettent de définir des intervalles
(1er paquet de 500 personnes...) et ce afin d’éviter certaines erreurs « serveur ». Ces options peuvent
généralement étre ignorées.
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5) Vous obtenez le listing voulu dont voici un apercu. NB: toutes les classes concernées apparaissent les unes
a la suite des autres.

FOREM CONSEIL ANNEXE 2

Etablissement scolaire Année scolaire : 2019-2020
IEPSCF Arlon-Athus-Musson-Virton - 8.006.018

Chemin de Weyler 2 - aile 5 a 6700 Arlon

Tél. : +32 63 230 240 - Mail: / Personne de contact :

Intitulé de la formation Niveau

LLNOI;C;CIEL?QUE - INITIATION AUX Enseignement Secondaire Supérieur de Transition

Date de début Date de fin Date du 1%7/10°™® Nombre de périodes Numéro de code
01/09/2019 30/06/2020 16/09/2018 60 754101U21D1
Nom, Prénom N° DE NISS ou NN
1 DUPONT Luc F478965418 123456789

NB : il est possible de limiter la sortie a certaines classes en placant celles-ci dans une liste de sélection.

Pour sortir le document pour une classe bien précise c’est encore plus simple, des explications figurent
ci-apres.

12.9.2 Listing ExoPS Forem pour une classe donnée

Procédure pour obtenir le listing ExoPS Forem pour une classe bien précise :

1) Recherchez et affichez la fiche de la classe voulue.

2) Cliquez sur « Actions » puis sur « Demande ExoPs Forem - PDF ».
Fiche classe:1920A-INILOG-276-1-ASUP

n 2019-2020 n
B

E Modifier

| | Supprimer

® liste des inscrits
Classe ED4209 1920A-INILOG-276-1-ASUP ® Eleves pas en ordre M g‘
| 1 Demande ExoP orem :
UF concemee - Site wr(il INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOG = Demande ExoPs Forem - PDF
Dates limites Début => Dim 2019-09-01 o
B Cartes étudiants de la classe
P T PRy pa— |

3) Voici un apergu du listing obtenu.
FOREM CONSEIL ANNEXE 2

Etablissement scolaire Année scolaire : 2019-2020
LEPSCF Arlon-Athus-Mussen-Virton - 8.006.018

Chemin de Weyler 2 - aile 5 & 6700 Arlon

Tél. : +32 63 230 240 - Mail: / Personne de contact :

Intitulé de la formation Niveau

%l;?CIELEQUE - INITIATION AUX Enseignement Secondaire Supérieur de Transition

Date de début Date de fin Date du 1°%/10°™® Nombre de périodes Numéro de code
01/09/2019 30/06/2020 16/09/2018 60 754101U21D1
Nom, Prénom N° DE NISS ou NN
1 DUPONT Luc F478965418 123456789

La Directrice
Pour I'établissement scolaire

Patricia PEIGNOIS
Fait & Arlon, le 23/04/2019

Sceau de I'établissement

N
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12.10 PV de premiere session

peut étre fait au niveau de la fiche de la classe.

| 276—-INFORMATIQUE - INITIATION AUX LC v
Année_scolaire; 1920 v

Implantation [ Arlon IEPS v

_ CP Ville (uniquement si différent implantation)

_ Début Dimanche | 2019/09 v |/ 01 v || Adapter 4 horail

1er dixiéme 10 {non modifiable si horaire)
Session 1/2 Date et heure de délibération
Désactiver la 2éme session session1/2020 v |/[06 v|/[24 | [18v]:[30 *|

Session 2(2020 v|/[06 v|/[28 v| [18+|:[30 7]

Pour générer le PV de premiere session :

1) Placez-vous au niveau de la fiche de délibération de la classe voulue. Pour ce faire, cliquez sur
« Points » dans la colonne de gauche. Recherchez la classe concernée puis cliquez sur « Actions » puis sur
« Délibération de la classe ».

—~ . P . .
) Wt Liste delibérations:1920

© nEzn

Accueil
Formations Q Chercher % sur[Adm ]
Eléves Nom et prénom Action / Classes
Présences / () 1920A-INILOG-276-1-ASUP
Stages

Point | (=] Deliberation de la classe )275-1

- oints . @ .
i . th 1
— | Gestion d ‘ Atteindre |a gestion des points de cette classe i 3276-2

Admission

2) Cliguez sur « Actions » puis cliquez sur « Délibération » sous « Proces verbal ».

Délibération Classe : E51920A-INITL.OG-276-1-ASUP
i Loz [0

O Les modalités sont définies sur ?, un texte par défaut sera génére.

pour | Premigre session v | Valorisation |2019-04-23

Session 1 Classe Q, Changer pour cette activité

Attestation de réussite

m @ Vierge n Sess2 Décision I

\ Procés verbal ssion 2éme session

‘ & 93 ibération ‘ f& Délibération vierge e -
Reconngptensad 15 quises M
A imprimer sur carton
& Attestation F Proces verbal e =
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3) Le systéme vous propose de définir les dates de délibération et d’affichage. Ensuite, cliquez sur
« Générer le document ».

PV de délibération

n 2019-2020 n

Parameétres du document

Vous pouvez personnaliser les valeurs suivantes. Par défaut on se référs aux dates de
fin de formation.

Date de délibération  24/08/2020

«—

Date d'affichage 24/06/2020
Générer le document A/

4) Vous obtenez le document voulu.

COMMUNAUTE FRANCAISE DE BELGIQUE
ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE

Enseignement Secondaire Supérieur de Transition

INSTITUT D’ENSEIGNEMENT DE PROMOTION
SOCIALE DE LA C.F. /| ARLON-ATHUS-MUSSON-

VIRTON

Chemin de Weyler 2 - aile 5

6700 Arlon Classe:1920A-INILOG-276-1-ASUP
8.006.018 Date de délibération de la premiére session

relative & une U.E. ayant débuté au cours de
l'année scolaire 2019-2020 :
24/06/2020

PROCES VERBAL DE DELIBERATION D'UNE UNITE D'ENSEIGNEMENT

Nous, soussignés, Président-e et Membres du Conseil des études constitué par le Pouvoir organisateur de
I'établissement précité en vue de la délivrance de l'attestation de réussite de l'unité d'enseignement

Intitulé de I'unité d'enseignement Nombre de périodes Numéro de code
INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 60 754101021D1

Apres en avoir délibéré, avons pris les décisions suivantes :

Nom, prénom, initiales des autres prénoms Seuil de Toii;?lltsdgrsi Décision finale
Lieu et date de naissance réussite !;O
0
DUPONT Luc _—
1| naMur BELG IQUE), le 1 janvier 1960 A 75.00 Réussits
2 | DURANT Lilie A 81.00 Réussite
ARLON, le 1 janvier 1995
HIDO Juan .
3| MUMBAI (INDE), Ie 1 janvier 1984 NA. _'" Ajoumnement

Le présent procés-verbal comporte 1 page(s)
Les résultats sont communiqués comme suit: affichage le 24/06/2020

12.11 PV de deuxieme session
Pour générer le PV de deuxieme session :

1) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche.
2) Recherchez la classe concernée, cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération de la classe ».

""‘l |r_:| Liste délibérations:1920

I nEzn

Accueil
Formations Qonercherwzz  |sur[aom |+ | TR
Eléves Nom et prénom Action Classes

& 1920A-INILOG-276-1-ASUP

ges
- | . Délibération de la classe 2761
~ Points _ .
i | Gestion d | Atteindre la g;stion de:pou:\ts de cette classe 12762
Admission
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3) Sélectionnez « Seconde session ». Cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération » sous « Procés
verbal ».
Délibération Classe : Ef£920A-INILOG-276-1-ASUP

n 2019-2020 u

\2 Les modalités sont géfinies sur ?, un texte par défaut sera généré.

pour | Seconde session v | Valorisation |2019-04-23 Qualité ~

Session 2 Classe Q Changer pour cete actvite
Altestation de réussite
m & Vierge | Sess2 Décision Info &
Procés verbal sion 2éme session
| & Délibération | (@ Délibération vierge . £= Capacités Teminales
a é N.AC

4) Le systeme vous propose de définir les dates de délibération et d’affichage. Ensuite, cliquez sur « Générer
le document ».

PV de délibération

n 2019-2020 n

Parametres du document

Vous pouvez personnaliser les valeurs suivantes. Par défaut on se référe aux dates de
fin de formation.

Date de délibération  28/06/2020

Date d'affichage 23/06/2020

Générer le document

5) Voici le document obtenu.

COMMUNAUTE FRANCAISE DE BELGIQUE
ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE
Enseignement Secondaire Supérieur de Transition

INSTITUT D'ENSEIGNEMENT DE PROMOTION
SOCIALE DE LA C.F. f ARLON-ATHUS-MUSSON-

VIRTON

Chemin de Weyler 2 - aile 5

6700 Arlon Classe:1920A-INILOG-276-1-ASUP
8.006.018 Date de délibération de la seconde session

relative a une U.E. ayant débuté au cours de
l'année scolaire 2019-2020 :
28/06/2020

PROCES VERBAL DE DELIBERATION D'UNE UNITE D'ENSEIGNEMENT

Mous, soussignés, Président-e et Membres du Conseil des études constitué par le Pouvoir organisateur de
I'établissement précité en vue de la délivrance de l'attestation de réussite de 'unité d'enseignement

Intitulé de I'unité d'enseignement Nombre de périodes Numéro de code

INFORMATIQUE - INITIATION AUX LOGICIELS 60 754101021D1

Apres en avoir délibére, avons pris les décisions suivantes :

Nom, prenom, initiales des aufres prenoms Seuil de Tﬂﬁl‘sd:i Décision finale
Lieu et date de naissance réussite 5::'
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13 Envoyer des mails et des sms

13.1 Envoyer des mails

Objectif :

Envoyer des mails a tous les étudiants inscrits dans une classe donnée.

Procédure :

Nous supposons que la liste de sélection des étudiants est vide. Pour la vider: cf. point 10.2.4 figurant a la
page 137.

-
1) Recherchez la classe voulue, cliquez sur le bouton « Actions » puis sur « Liste des inscrits ».
Liste des classes AS:1920
O30
Q chercher 276 |dans | Adm v | i [Adm v| Autres actions ~
M~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début Fin
D! 1920A-INILOG-276-1-ASUP 1920/ EY:20 [5) 2019-09-01 2020-06-30
o 1920A-SENIOR1A-0276-1 | Ruistedesinscrits o7 [€) 2019-10-23 &)  2020-03-25
= i} P | Horai | ona a
DG} 1920A-SENIOR3D-0276-2 | o s T | jpri7 [§) 2019-10-03 8]  2020-03-05
Financement
Docs A23
. N L -2 N :
2) Une fois la liste des inscrits affichée, cliquez sur le bouton suivant ' puis sélectionnez « Ajout dans
sélection ».
NoMset prénom == filtrés Inscript ~ Classes O Date
I Ajout dans sélection:0-150 &1 ED1020A-INILOG-276-1-ASUP 0_ 2019-04-23
| Retrer U sélection:0-150 @ @1920A-INILOG-276-1-ASUP 0_ 2019-04-23
| Ajout dans liste |
! @) EB1020A-INILOG-276-1-ASUP 0_ 2019-04-23

Retirer les non Actifs

Vider la sélection

Atteindre Listing

3) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis cliquez sur « Go » en vis-a-vis de la sortie
« 3 Envoyer un Mail ».

Q | = Listings

“ oEz=n
Accueil
Eléves 1 Convertir I sélection (année scolaire) .
(FIESETEED 2 une liste personnalisée (requételfilire)

/

m
bl
@
«
o|llo|le|le||o||le||e||o
M - - - - - - -1

Stages
3 Envoyer un Mail
s
4 Envoyer un SMS (payant)
Ly 8 Création dun plan

Professeurs

olm
@ |@
EIE
@l @
G %
«

«

9 Dotation et C: de périodes
Gestion

Securite Périodes - Incohérences dans les ventilations
Coppicie Périodes - Incohérences de cut-off
Fermer

12 Calcul des PEPS

ml |m |m @
Tl |4 T |m
@l |a| o |a
< |« <l |«

@

Aide

174 Merci a Benoit Le Gal pour ses conseils et ses notes Réf.: I-E02-888a (201905)

N




L]

IEPSCF Arlon — Athus — Musson — Virton Enora — Tutoriel

4) Sile mail doit étre envoyé a tous les étudiants de la liste de sélection, cochez la case « Tout » puis
cliquez sur le bouton « Exécuter la commande pour la sélection courante ».

Listings

n 2019-2020 u

- Afficher toutes les actions - Retour listing

3 Envoyer un Mail Eléves v

Périmétre de I'action E200

ungl 2 BOLET S.E uwﬁ 2| CAMARA |. unil Il DESSEZA. Y HIDOJ.El L

- - - - -

= = "2 DUPONT L. = =
¥ 2 DURANT |..

5) Vous obtenez la fenétre suivante. Les personnes pour lesquelles une adresse email a été encodée sont
automatiquement cochées dans la partie inférieure de la fenétre. Vous pouvez, si nécessaire, modifier
cette sélection. Ensuite, cliquez sur un des boutons (A, Cc, Cci) afin de définir les destinataires. Pour des
raisons de confidentialité des adresses emails, ce sera généralement le bouton « Cci » qui sera utilisé.

o Gestion envois Mails
=
© DEzIn
Accueil
Formations
A | A=
& |
P
Présences
Stages - \ 4
Points . P
Cci | Cei=>
o | 4
Menu .
. Objet du message Message de votre IEPS ARLON
rofesseurs
Gestion Votre message 1 ées pa
Securite dans la zone idoine de volre gestionnaire de courrier]

Communication

Fermer
Aide

Pigces jointes Choisir un fichier | Aucun fichiar choisi
Accusé de réception UAvec AR Capie pour infarmation & : DBenoit]LEBE] ¥Dominique[LIDO] © Fabienne[GRFA] L Francoise[GEFR] CGaelle[thig] C.Judith[LEJU]

Judith (Athus)[LEYJUD] CKikama Gontran[KQGO] /Marie-France[AMMF] CMarie-Line[ANML] # Nicolas[SMNI] CPatricial DEBPAT]
Patricia[PEPA] DQuentin [ALAQUE] DSandring[VERSAN] DThierry[LOTY] DThierry (athus)[LODTHI]

. OTout'Aucun P2 Envoyer le mail Nettoyage des PJ sur le serveur
M Créer le lien {vers gestionnaire de courrier)

N

[ZAp § MATHIEUL. uli‘ 2 NOAH M. ulil 1
| | L

B

ANy |BOLETisophie<sophie.bu\et@gmai| ‘_‘

DUPONT_Luc,

[EI [DURANT Lile,

% (& [CAMARA_lbrahima M <imfcamara@ [ X |i|m DESSEZ Angi@iique, ‘i‘mlHIDOJuan,

6) Ensuite, définissez I'objet du message, le message, ajoutez les éventuelles piéces jointes, cochez les
personnes devant recevoir le message en copie.

7) Il ne reste plus qu’a envoyer le mail.
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13.2 Envoyer des SMS
Objectif :

Envoyer des SMS a tous les étudiants inscrits dans une classe donnée.

Procédure :
Nous supposons que la liste de sélection des étudiants est vide. Pour la vider : cf. point 10.2.4 figurant a
la page 137.

-

1) Recherchez la classe voulue, cliquez sur le bouton « Actions » puis sur « Liste des inscrits ».
Liste des classes AS:1920
e
Q Chereher 276 | dans [Adm v | ri[Adm v| Autres actions ~
¥~ Classes organisées m Actions As/Orga NbE Début Fin
.| 1920A-INILOG-276-1-ASUP \izm E¥:20 [ 2019-09-01 2020-06-30
o 1920A-SENIOR1A-0276-1 | & liistedesinscrits |or17 [§)2019-1023[F]  2020-03-25

b 1920A-SENIOR3D-0276-2 EQ | o |or17 ] 2019-1003[F] 2020-03-05

2) Une fois la liste des inscrits affichée, cliquez sur le bouton suivant Lid puis sélectionnez « Ajout dans
sélection... ».

\ Wprénom::fi\trés Inscript  Classes O Date

I Ajout dans sélection 0-150 @ ED1020A-INILOG-276-1-ASUP 0_ 2019-04-23

| Retirery_JIa sélection 0-150 ® B1020A-INILOG-276-1-ASUP 0 2019-04-23

3) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis cliquez sur « Go » en vis-a-vis de la sortie
« 4 Envoyer un SMS (payant) ».

-~ i
04! v Listings
= O30
Accueil
Eldves 1 Convertir Ia sélection (année scolaire)
Présences 2 Créer une liste personnalisée (requéteffiltre)
\ E;Sts & EREImLT / \\
~ Listings 4 Envoyer un SMS (payant)
hETL & Création d'un plan IEPS v
4) Sile SMS doit étre envoyé a tous les étudiants de la liste de sélection, cochez la case « Tout » puis
cliquez sur le bouton « Exécuter la commande pour la sélection courante ».
Listings
oo
- Afficher toutes les actions - Retour listing
4 Envoyer un SMS (payant) E200
Périmetre de I'action 2200
Acces SMS
E 2362 | B2 Exécuter la commande pour la sélection courante -
L= | ERCEERETRERS scicctioner : @ Touvaucun|
‘ ¥/2BOLETS [x| | © ¥4 |CAMARA |E‘ ¥ 4 pEssezA x| |\ @ 2 Wipou x| @ g maTHEUL [x| [1 % 2 NoAHM [x] ‘ Iy
=l = @ 4 pupoNTL.| x| o -l =
%2 |DURANTL. [ x|
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5) Vous obtenez la fenétre suivante. Les personnes pour lesquelles un numéro de GSM a été encodé sont
automatiqguement cochées dans la partie inférieure de la fenétre. Vous pouvez, si nécessaire, modifier
cette sélection.

Gestion envois SMS

n 2019-2020 u

Signature | IEPS ¥ | Explication SMSExtraPro.com

Votre message Aftention - Ne pas faire de retour a Ia ligne {laisser faire)

19| |Ceci est le message
1_SMS payant= /160
1_SMS payant(s)= /1500

Reste

)

Copie pour information a - |_IBenoit[LEBE] #¥IDominique[LIDO] LIFabienne[GRFA] LIFrancoise| GEFR] L Gaélle[thig] | Judith[LEJU] | Judith (Athus)[LEYJUD]
_IKikama Gontran[KOGO] LIMarie-France[AMMF] LIMarie-Line[ANML] LINicolas[SMNI] LI Patricial DEBPAT] L Patricia[ PEPA] L Quentin [ALAQUE]
[sandrine[VERSAN] CIThierry[LOTY] CiThierry (athus)[LODTHI]

Coiit 0,12 Liste des destinataires

) ToutiAucun M~ | COUT ENVISAGE : 0

¥ | @ |BOLET Sophie L‘ Izl CAMARA Ibrahima M ﬂ DESSEZ Angélique X ‘J \:I HIDO Juan LMI ® | MATH
L L L L
X
X

It DUPONT Luc
Il DURANT Lilie

6) Ensuite, définissez la signature, le message, sélectionnez les personnes devant figurer en copie.
Enfin, il suffit de cliquer sur « Envoyer les SMS ».

Note:
Les numéros de GSM peuvent généralement étre encodés en respectant le format suivant: 0000/000000

Ceci est cependant a voir en fonction du service d’envoi utilisé.
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14 Gestion comptable - Gérer la caisse

Procédure pour obtenir la liste des paiements pergus :

1) Dans le volet a gauche de I'écran, cliquez sur « Listings ».

2) Utilisez le listing « 21 - Liste des inscriptions journaliéres — Caisse », cliquez sur « Go ».

21 Liste des inscriptions journaliéres - Caisse

3) Cliguez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».
Listings

n 2019-2020 u

Afficher toutes les actions - Retour listing

21 Liste des inscriptions journaliéres - Caisse IEPS

Périmeéetre de I'action Cefor

2 Exécuter la commande pour la sélection courante

N\

4) Vous pouvez définir un intervalle de dates ou vous limiter a une date donnée. Si vous modifiez I'intervalle

de dates, cliquez sur « Rafraichir » afin d’actualiser I'affichage.
Liste inscriptions - Caisse - AS:1920
pEmo - -

Du20190423  [Au[2019-0423  |[Sans détail v |WEEEEED

X~ Recu Nom - Prénom Virt Banco ESP Info Référence
TOTAUX DU JOUR 0.00 0.00 0.00
Totaux du Listing 0.00 0.00 0.00

Exemple de résultat obtenu (pouvant étre directement imprimé) :
Liste inscriptions - Caisse - AS:1920

n 2019-2020 u

Du 20190423 |Au[2019-04-23  |[Sans détail v

¥~ Recu Nom - Prénom Virt Banco ESP Info Référence
2019-04-23
1 2 DUPONT Lu 53.22
RO
TOTAUX DU JOUR 0.00 53.22 0.00
Totaux du Listing 0.00 53.22 0.00
Notes:

CF= DI+ AMI User PC
Minerval
0.00 0.00
0.00 0.00
CF=Di+ AMI User
Minerval

0.00 5322 101/LIDO==2304/18 07:02

0.00 53.22

0.00 53.22

e Au moment de I'écriture de ces lignes, le listing est généré pour I'ensemble des membres du
personnel. Il n'y a pas de filtrage sur le nom de I'utilisateur. Cependant ce nom est indiqué dans la
colonne de droite « User ». Il est donc possible d’effectuer un copier-coller vers Excel puis de

regrouper les données par personne...
e Lacaisse est également accessible via « Gestion/Caisses ».
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15 Questions diverses

15.1 Comment changer mon mot de passe ?

1) Depuis I’écran d’accueil, cliquez sur « Modifier le mot de passe ».

Q = Fiche professeur LIEFFRIG

© Oz

Accueil

Bl [El | s | [

Eléves

Brésences Nom Prénom 6_101 LIEFFRIG Dominigue LIDO

2) L'écran suivant permet de définir un nouveau mot de passe.
Professeur - Modifier le mot de passe

n 2019-2020 u

Professeur /| Dominique LIEFFRIG / Modifier le mot de passe

Mot de passe

Confirmation

15.2 Comment gérer différentes implantations ?

Enora permet de définir plusieurs implantations. Lors de la création d’une classe, une liste déroulante
permet alors de sélectionner I'implantation voulue.

Autre possibilité pour lier une implantation a une classe : définir le local lié a la classe de maniére judicieuse
afin d’identifier I'implantation au travers du local. De plus, il est intéressant d’inclure une information dans
I'identifiant de la classe qui indique également I'implantation.

Exemples: 1920A-GRNE-415-1
1920V-ANG2-694-1

En cinquieme position, une lettre précise I'implantation : A comme Arlon, V comme Virton

15.3 Comment voir rapidement les classes dont la date de début est proche ?

A partir de I’écran d’accueil, vous disposez d’une tuile intitulée « Classes commencent ». Dans cette tuile,
figurent les classes qui commencent dans un avenir proche.

.
Classes commencent m

1819A-CPASV3-1821-1 2019-04-29

18190-AUXBDEONT-1463-12018-04-29

1819A-MENORGA-1836-2  2018-03-02

1819A-MENBATE-1291-1  2018-03-07
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15.4 Pourquoi le systéme ne calcule-t-il pas automatiquement le résultat obtenu globalement
pour une unité d’enseignement comportant différentes activités d’enseignement ?
Le probleme est le suivant : vous avez encodé les points obtenus pour les différentes activités

d’enseignement d’une unité d’enseignement et lorsque vous passez dans la phase de délibération de la
classe, le résultat global pour I'UE n’est pas calculé.

Généralement, ce probléme s’explique par le fait que le total des périodes des différentes activités
d’enseignement ne correspond pas au nombre de périodes de I'unité d’enseignement. Il faut alors
retourner dans la fiche de l'unité d’enseignement, demander a visualiser les activités filles de cette unité et
apporter les éventuelles corrections voulues.

D’autres causes peuvent évidemment expliquer le probléeme mentionné ci-dessus.

16 Quelques abréviations / Lexique

(CF)CAD : Congés Absences Disponibilité

Cc98 Attestation de présence destinée a I’'ONEM

CH Crédit d’Heures (congé éducation)

DDRS Dimona — Déclaration des Risques Spéciaux
Dimona Déclaration IMmédiate/ONmiddellijke Aangifte

Déclaration immédiate (sous forme électronique) de I’entrée ou la sortie d’un
membre du personnel

Felsi Fédération des Etablissements Libres Subventionnés Indépendants
PAPO Personnel Administratif et Personnel Ouvrier
Restode Réseau Télématique de I'Organisation des Etudes

Concretement, il s’agit d‘un serveur contenant de nombreuses informations
touchant a I'éducation et a I'enseignement.

SIEL Signalétiques Eléves
Sigedis Sociale Individuele Gegevens — Données individuelles sociales
TPro Temporaire protégé(e)

O

Adresse a laquelle il est possible de télécharger un glossaire trés complet concernant I’'enseignement de
promotion sociale : http://www.enseignement.be/index.php?page=27215&navi=3719
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