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1 Ouverture / Fermeture d'une session 
 

Pour ouvrir une session : 
 

1) Atteignez l'URL qui vous a été communiquée. 
 

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

 
 

Une fois connecté, vous obtenez l’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 être présentes à l’instant t dans l’institut), « Les classes qui 
vont commencer »… 
 
 
Pour fermer une session : 
 

Cliquez sur « Fermer » dans le menu vertical gauche. 
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2 À ne pas oublier – Bon à savoir 
 

• Il est capital d’activer l’année scolaire voulue. Ceci est particulièrement important lorsque l’on se 
trouve dans une période charnière entre deux années scolaires. 

 

 
 

• Ne pas utiliser le signe & dans les intitulés des unités d’enseignement. 
 

• Accordez de l’importance aux identifiants attribués aux classes. Ceci vous aidera beaucoup. 
 

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

 

• Il peut être utile de disposer d’une liste des codes administratifs des unités d’enseignement. 
 

• Dans les notes qui suivent, certaines fenêtres relatives à la confirmation de l’ouverture/de 
l’enregistrement d’un fichier sont présentées. Cette confirmation peut être demandée différemment 
suivant le navigateur que vous utilisez. 

 

• À tout moment, vous pouvez cliquer sur « Aide » dans la partie gauche de l’interface. Ceci vous 
permettra d’atteindre une aide contextualisée. 

 
 

3 Les sections, unités d’enseignement, classes… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Dans Enora, la notion de classe correspond à une organisation d’une unité d’enseignement. Cette 
organisation étant caractérisée par un chargé de cours, un horaire, un local… Plusieurs classes peuvent donc 
être organisées pour une même 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 ». 
 

 
 

 Classe  
A-1-1 

SECTION A 
A 

UNITÉ D’ENSEIGNEMENT  
A-1 

Classe  
A-1-2 Classe  

A-2-1 

UNITÉ D’ENSEIGNEMENT  
A-2 

Classe  
A-2-2 
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3.1 Sections 
 

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

 
 
 
 

3.1.1 Rechercher une section 
 

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

 
 
Vous pouvez effectuer les filtrages sur l’intitulé, le code… de la section. 
 

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

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

 
 
NB : le signe % peut être utilisé pour symboliser une chaîne de caractères quelconque. Ex.:   %ALLEMAND 
  

NB : 

• Le critère « Description » 
est basé sur le champ 
« Mots-clés » de la section. 

• Le critère « Dip » permet 
de filtrer sur le niveau : 
1 : sec. inf. 
2 : sec. sup. 
3 : sup 
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3.1.2 Ajouter une section 
 

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

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

 

 
 
2) Il suffit ensuite de compléter la fiche proposée. 
 

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

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

Nom du fichier 8ter se 
trouvant dans le dossier 
ZEts/N°Section 
 
Orientation : CG, CT… 

Abréviation librement définie 

Correspondance EPE : 
correspondance avec 
l’enseignement de plein exercice 



IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton  Enora – Tutoriel 

Réf.: I-E02-888a (201905) Merci à Benoît Le Gal pour ses conseils et ses notes 5 

 
 

3.1.3 Les sections « internes » 
 

Pour les unités d’enseignement « flottantes », il est possible de créer des sections internes à 
l’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. 
 

 
 

3.1.4 Modifier les informations relatives à une section 
 

Pour modifier les données d’une section : 
 

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

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

2) Cliquez sur « Modifier ».  
 

 
 
 

3) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur le bouton « Valider MODIFICATION ». 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

Pour effectuer une recherche sur 
base d’un mot-clé contenu dans le 
libellé et ne débutant pas 
obligatoirement ce libellé, il faut 
utiliser le symbole % qui représente 
une chaîne de caractères 
quelconque. 
Exemple: %INDUSTRIEL 
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3.1.5 Supprimer une section 
 

Pour supprimer une section : 
 

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

 
 
 

2) Cliquez sur « Supprimer ». 
 

 
 

3) Le système vous demande de confirmer la suppression. 
 

 
 

 
 

NB: si au moins une unité d’enseignement est liée à la section, cette dernière ne pourra pas être supprimée. 
 

3.1.6 Dupliquer une section 
Il est très simple de dupliquer une section. Il suffit d’ouvrir la fiche relative à celle-ci puis d’utiliser le bouton 
« Dupliquer ». Différents types de duplication sont disponibles. 
 

 
 

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. 
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Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 

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 « Requêtes / Liste des classes de 
cette section » afin d’obtenir les différentes classes organisées pour la section concernée et l’année 
scolaire choisie. 
 

 
 
Vous obtenez la liste des classes de la section sélectionnée. 
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3.1.9 Projet d’un Cloud pour la gestion des paramètres liés au certificat 
L’idée serait d’opérer comme pour les acquis d’apprentissage. Un IEPS qui exploite fortement une section 
définit les paramètres du titre et les autres IEPS par les Webservices récupèrent les bonnes informations 
pour que leurs titres soient également conformes (projet 2019-2020). 
 

  

 

3.1.10 Définition des options 
 

 

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

 

 

3.1.11 Création d’un document 8ter 
Autre option très intéressante, lorsque l’on se trouve dans le détail d’une section, via le bouton 
« Requêtes », il est possible de demander la création d’un document 8 ter. NB : au moment de l’écriture de 
ces notes, certains points restent à 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 ». 
 

 
 

Il est possible de filtrer  et de trier  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   
 

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

NB : 

• Le critère « Description » est basé sur le 
champ « Mot(s)-clé(s) » de l’UE. 

• Le critère « Niveau chiffre » est basé sur le 
niveau stipulé dans le code : 730293U32D2 : 
Exemples : 11   22   31   1%   2%   3% 

• Le critère « Périodes » permet l’utilisation 
d’opérateurs :   >120   <120 



IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton  Enora – Tutoriel 

Réf.: I-E02-888a (201905) Merci à Benoît Le Gal pour ses conseils et ses notes 9 

 

 
 

NB: le symbole % peut à nouveau être utilisé pour symboliser une chaîne de caractères quelconque. 
Exemple: %EXPLOITATION 
 

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

Quelques notes par rapport aux données d’une UE : 
 

 
 

3.2.2 Créer une UE 
L’encodage d’une nouvelle UE ne présente pas de difficultés particulières. 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-après. 
 

 
 
 

3.2.3 Bon à savoir 
À partir de la liste des UE, il est possible d’obtenir des informations sur l’évolution des accroches de la RTF 
en utilisant le bouton « EnoraCloud / Évolution des accroches de la RTF ». 
 

 
 

Les périodes « Etudiant » sont 
importantes notamment pour 

les stages et les épreuves 
intégrées. 

Cadre européen pour les langues. 
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Dans le même ordre d’idée, le listing 7107 est intéressant. 
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Au niveau d’une UE - le saviez-vous ? 

• Votre bibliothèque est synchronisée avec le Cloud Enora au niveau des n° de branches et  

des accroches RTF. 

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

une correction. 

• C’est Valérie Gillebert qui maintient les accroches du Cloud à jour sur base des accroches décidées en 

Commission inter-réseaux des titres de capacité. 

• Les prochaines mises à jour des accroches HOD devraient l’être à partir du Cloud Enora. 

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

 

Après avoir modifié les n° d’activités et être 
revenu sur l’UE concernée, un nouveau 
message nous informe de la mise à jour des 
accroches pour cette UE 

 

 

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

pas mises à jour 

 

3.2.4 Liaison SECTION  UE 
 

Il faut noter que pour associer une unité d’enseignement à une section donnée, il faut d’abord définir 
l’unité d’enseignement en complétant le formulaire proposé. Ensuite cliquez sur « Valider AJOUT ». 
Si l’unité d’enseignement existe déjà, il suffit de rechercher celle-ci. 
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Vous obtenez alors la fiche de l’UE. 
 

 
 

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

 
 
 
 
 

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

 
 

La section nouvellement liée à l’UE est alors affichée dans la liste. 
 

Il faut accorder toute l’importance voulue à l’ordre des UE dans la section (le dernier numéro étant attribué 
à l’EI si celle-ci existe). La pondération des UE au sein de la section revêt également une grande importance. 
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Note: comme cela a été vu précédemment, il est possible de créer une liaison « Section / UE » en partant 
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 
l’étudiant puisse être admis dans une unité d’enseignement. En effet, cette rubrique CPR est mise en 
comparaison avec le(s) titre(s) de l’étudiant afin de déterminer automatiquement son mode d’admission. 
 

Exemple: 
 

 
  

En mode « édition » un assistant d’encodage des CPR est 
proposé. Il est très intéressant notamment pour définir les 
UE devant être réussies pour intégrer l’UE active. 
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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 l’unité d’enseignement concernée. 
 

2) Cliquez sur « Activités ». 
 

 
 
3) Vous obtenez les informations voulues. 
 

 
 

3.2.7 Les acquis d’apprentissage 
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 ». 
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Le bouton « Actions » permet de modifier/encoder les AA. 
 

 
 

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

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

 
 

Le système vous demande de confirmer l’action. De plus, comme indiqué, il faut vérifier toutes les informations 
au niveau de la nouvelle fiche. 
 

 
 

  

Au moment de 
l’écriture de ces notes, 
il semble que le 
système indique des 
différences entre la 
version locale et le 
serveur principal alors 
que ce n’est pas le cas. 
Cela ne pose cependant 
pas de problème. 
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3.3 Classes 
 

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

 
 

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 l’UE, le nom, l’horaire, le local… Il est souvent 
intéressant d’effectuer la recherche sur base de l’UE. 
 

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

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

 
 

L’ordre de tri peut également être modifié. 
 

Vous pouvez aussi encoder l’identifiant (ou une partie de l’identifiant) de la classe. Une liste se déroule et 
en cliquant sur un des éléments vous arrivez directement sur le détail de la classe. 
 

 
 

NB: comme énoncé précédemment, il est souvent intéressant d’effectuer la recherche sur base de l’UE. 
C’est parfois plus simple que sur base de l’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 à la nouvelle classe puis cliquez sur « Valider 
AJOUT». NB : le nom de la classe doit toujours être différent de l’année précédente et de l’année suivante 
(pour éviter des confusions). Il faut accorder de l’importance à l’identifiant attribué à la classe créée afin 
de conserver une certaine cohérence. Il faut se référer au format défini au sein de votre établissement. 

 

 
  

NB : 

• Avec les critères « Début » et « Fin », il 
faut encoder la date de la manière 
suivante : 
aaaa-mm-jj     ex. 2019-09-01 

• Avec le critère « Jours » il faut encoder les 
deux premières lettres du jour : 
Lu     Ma     Me … 

NB : le bouton « Autres actions » permet de 
filtrer sur les places restantes. On obtient 
alors les classes futures de l’année scolaire 
en cours dans lesquelles il reste des places. 
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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-après. 

 

 
 

Notes 

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

 

• Pour que le PV de première session puisse être généré pour une classe (instance d’une unité 
d’enseignement), il faut que la date et les modalités relatives à la deuxième session soient 
définies. La création de l’horaire est abordée dans les pages qui suivent. 

 

• La valeur définie dans la zone « Max élèves » est très importante. En effet, une fois ce nombre 
atteint, il ne sera plus possible d’inscrire des étudiants supplémentaires. Il sera indiqué « Complet » 
en vis-à-vis de la classe. 

 

 
 

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

Lorsque l’on consulte la liste des inscrits de la classe, on peut alors voir les personnes en attente. 
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• La zone « Visibilité Pub » peut s’avérer très intéressante. 

o Activité partielle (C6351) avec impact dans le calcul des DI (paiement à la période) 

o Validation (valorisation) uniquement (cas d’un docA23) 

o Classe Expertise NCC (pour période = 60’) 

o Classe constatant un IDS ou SDS 

 

 
 

3.3.3 Créer une classe « par rapatriement » 
 

Procédure pour créer une(des) classe(s) à partir d’une(de) classe(s) de l’année précédente : 
 

1) Sélectionnez la(les) classe(s) de l’année N-1 avec l’outil « enveloppe ». 
 

 
 

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

 

 
 

3) Les classes sont alors créées. 
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4) Il faut ensuite éditer les classes créées afin d’adapter le nom et apporter toute autre modification 
nécessaire. NB : il est prudent de vérifier que l’année scolaire voulue est bien définie. Cela pourrait ne 
pas être le cas si l’année en question n’est pas présente dans la table 999_as de la base de données. 

 

 
 

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

Pour les classes ainsi créées, il faut ensuite définir le financement, l’horaire, les attributions… 
 

 

 
 
 

3.3.4 Modifier les informations relatives à une classe 
 

Pour modifier les données d’une classe : 
 

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

 

 
 

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

 
 
 

3.3.5 Suivi des documents associés à une classe 
 

Il peut s’avérer très intéressant d’acter, de notifier la réception, l’envoi de certains documents, le fait que 
des signatures aient été apposées… et tout cela pour une classe donnée. 
 
Pour réaliser ce type d’opération, il suffit d’ouvrir la fiche de la classe puis d’utiliser « Gestion / Suivi 
documents classe ». 
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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 être combinées. 
 

 
 
Aperçu des documents-types ajoutés : 
 

 
… 
 

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 : 

• générer les C98 destinés à l’ONEM; 

• obtenir le cursus des inscrits; 

• obtenir des statistiques dans le cadre de la démarche qualité; 

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

 

 
 

2) Cliquez sur « Supprimer ». 
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3) Le système vous demandera de confirmer la suppression. 
 

 
 

 
 

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

3.4 Groupes 
 

La notion de groupe est très 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 première année du bachelier en comptabilité, doit 
être inscrit dans différentes classes. La notion de classe étant vue comme l’organisation d’une unité 
d’enseignement. Afin de ne pas devoir inscrire l’étudiant dans chaque classe une à une, il est possible de 
créer un groupe de classes et d’inscrire l’étudiant en lui affectant ce groupe. De cette manière, l’étudiant 
sera inscrit en une fois dans les différentes classes voulues. 
 

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

 
 
 

3.4.1 Ajouter un groupe 
 

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

Le nouveau groupe doit donc englober les deux classes suivantes : 
 

 
 

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 ». 
 

 
 
 

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

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

 
 
 

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

 

 
 

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

 
 

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

 
 
 

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

 
 

Voici le résultat obtenu: 
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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 ». 
 

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

 
 
 

 

3.4.3 Supprimer un groupe 
 

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

 
 
Le système demande de confirmer la suppression. 
 

 
 
 
 
 

3.5 Les classes organisées « à cheval » sur deux années scolaires 
 

L’organisation d’une unité d’enseignement à cheval sur deux années scolaires ne pose pas de problèmes.  
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 l’inscription de l’étudiant, les droits d’inscription seront comptabilisés pour 
2017/2018. L’inscription de l’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 ». 
 

 
 

Les options permettant les ajouts, modifications et suppressions sont analogues à 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 déjà. 
 

 
 

Les options permettant les ajouts, modifications et suppressions sont analogues à 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 l’horaire suivant pour la classe « 1920A-PORTINT-1838-1… » qui correspond à l’unité d’enseignement 
« OUVRIER MENUISIER : LES PORTES D'INTERIEUR ». 
 

Cours le lundi de 18:30 à 21:50 à 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 ». 
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Note : à partir dela fiche d’une classe, le bouton suivant permet d’accéder rapidement à l’horaire 
(d’autres possibilités existent). 
 

 
 

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

 

 
 

3) Définissez les différents éléments nécessaires: date de début, jour de la semaine, heure de début, 
heure de fin, l’activité d’enseignement (si nécessaire)… 

 

 
 

 Les cours effectifs, suspendus et non repris doivent être correctement définis. 
  

Il n’est pas indispensable de définir 
l’enseignant et le local. Si 
l’enseignant n’est pas précisé, ce 
sera celui qui est désigné. Si le local 
n’est pas précisé, c’est celui défini 
au niveau de la classe qui compte. 
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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. 
 

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

 
 
 

Résultat obtenu: 
 

 
… 
 
 

Notes 
 

 

Dans le coin supérieur droit, vous obtenez le pourcentage de périodes atteint. 

 

Via les boutons « Action » , il est possible d’ajouter, de supprimer une date ou de modifier 
l’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 l’unité d’enseignement suivante qui comprend trois activités d’enseignement. Ces dernières ne seront 
pas toutes données le même jour de la semaine. 
 

 
 
Objectif : 
 

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

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

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

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

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

la carte (par automatisme) ». 
 

 
  

Il n’est pas indispensable de définir 
l’enseignant et le local. Si 
l’enseignant n’est pas précisé, ce 
sera celui qui est désigné. Si le local 
n’est pas précisé, c’est celui défini 
au niveau de la classe qui compte. 
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3) Définissez les éléments nécessaires: nombre de périodes de la première activité d’enseignement (!!!!!!!!), 
date de début, jour de la semaine, heure de début, heure de fin, l’activité d’enseignement (!!!!!!!)… 

 

 
 

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

 
 

Voici le résultat obtenu. Vous pouvez notamment noter la date à laquelle on arrive. Celle-ci permettra de 
déterminer la date de début pour l’activité d’enseignement suivante concernant la classe pour laquelle 
vous définissez l’horaire. 
 

 
 
2me étape: création de l’horaire pour l’activité d’enseignement « TECHNOLOGIE DE LA MENUISERIE » 
 

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

 
 

2) Définissez les éléments nécessaires: nombre de périodes de l’activité d’enseignement (!!!!!!!!), date de 
début, jour de la semaine, heure de début, heure de fin, l’activité d’enseignement (!!!!!!!)… 

 

 
 
3) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ». 
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Voici le résultat obtenu. Vous pouvez notamment noter la date à laquelle on arrive. 
 

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

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

 
 
2) Définissez les éléments nécessaires: nombre de périodes de l’activité d’enseignement (!!!!!!!!), date de 

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

 
 
3) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ». 
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Vous obtenez l’horaire voulu : 
 

 
 

 

6.3 Créer un horaire mois par mois 
 

Objectif : 
 

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

Cours les 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 ».. 
 

 
 
 

2) Vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates 
par mois ». 
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3) Sélectionnez l’année, le mois, définissez les jours, les heures, l’activité d’enseignement (si nécessaire), 
le chargé de cours (si nécessaire), le local (si nécessaire)… 

 

 
 

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

 
 

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

 
 

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

 

 
 

7) Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 

8) Afin de gérer le mois suivant, cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates par mois ». 
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9) Sélectionnez l’année, le mois, définissez les jours, les heures, l’activité d’enseignement (si nécessaire),  
le chargé de cours (si nécessaire), le local(si nécessaire)… Ensuite, cliquez sur « Ajouter ». 

 

 
 

10) L’horaire est créé. Si nécessaire, celui-ci peut être modifié notamment via les boutons « Action »  
 

 
 

 

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

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

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

 
 

 
 

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

 
 
3) Définissez la date, les heures, l’activité d’enseignement (si nécessaire), le chargé de cours (si nécessaire), 

le local (si nécessaire)… puis cliquez sur « Valider ».  
 

 
 
4) Répétez l’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 déjà reprises dans un horaire (heures, enseignant, local…). 
 

1) Affichez l’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 ». 

 

 
 
 

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

 

 
 

6.6 Importer l’horaire d’une autre classe 

Il est possible d’importer l’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 ». 
 

 
 
3) Vous disposez d’un bouton permettant d’importer l’horaire d’une autre classe. 
 

 
 

6.7 Mettre en conformité les dates de début et de fin, du 1er dixième et 5ème dixième 
 

• En vous plaçant 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 l’horaire. 
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• En vous plaçant au niveau de l’horaire de la classe voulue, vous disposez d’un bouton pour définir les 
dates du 1er dixième et du 5ème dixième. 

 

 
 
 

 

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

6.8 Comment est calculée la date du premier dixième ? 
 
La date du premier dixième 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 à la date de début le nombre de jours précédemment obtenu divisé par 10. 
 
3) On obtient la date du premier dixième (théorique). Si cette date ne correspond pas à un jour de cours,  

il faut prendre le premier cours qui suit. 
 
 
 

7 Gérer le financement en périodes des classes 
 

 
 

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

 
 

7.1 Financement d’une classe à 100 % sur la dotation de l’établissement 

Dans l’exemple qui suit, l’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-à-vis de la classe concernée et 
sélectionnez l’option « Financement ». 

 

 
  

Définir les horaires
Définir les modes de 

financement des classes
Effectuer les attributions Sortir les PS12
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Autre possibilité : si vous vous trouvez dans la fiche de la classe, il suffit d’utiliser le bouton « Finance ». 
 

 
 

2) Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez « Effectuer une répartition automatique (d’après 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… 

 

 
 

 
 

3) La dotation peut être répartie dans le temps. Cliquez sur « Valider cette répartition ». 
 

 
 

Résultat obtenu: 
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7.2 Financement d’une classe à 100 % par un partenaire de convention 

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

1) Recherchez la convention puis cliquez sur le bouton suivant:  
 

 
 

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

 
 

3) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter une classe dans cette convention ». 
 

 
 

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

 
 
 
 

 

5) Cliquez sur l’icône de la classe. 
 

 
 

6) Cliquez sur « Finance ». 
 

 
  



IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton  Enora – Tutoriel 

Réf.: I-E02-888a (201905) Merci à Benoît Le Gal pour ses conseils et ses notes 39 

 

7) Cliquez sur « Actions » puis sur « Effectuer une répartition automatique … ». NB : d’autres options 
peuvent s’avérer extrêmement utiles. 

 

 
 

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

 

 
 

9) Cliquez sur « Valider cette répartition ». 
 

Résultat obtenu: 
 

 
 

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

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

 
 

 
 

Si une classe est financée à 50 % par un partenaire de convention, toutes les activités sont 
AUTOMATIQUEMENT doublées au niveau de leur financement. Les DGT… seront alors élaborés en 
conséquence. 
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7.4 Ajout des prestations 91 à 99 

Pour ajouter des prestations 91 à 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 ». 
 

 
 
  

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

 

 
 

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 aperçu de la 
consommation des périodes organiques. 
 

 
 

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

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

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

1) Cliquez sur « Listings » dans le volet présent à gauche de l’écran. 
 

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

 
 

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

 
 

Résultat : 
 

 
… 

 
… 
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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 ». 
 

 

 
 

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

 

 
 

3) Cliquez sur « Ajouter ». 
  

Note : 
 
Si vous faites glisser le fichier résultant 
de la lecture de la carte d’identité du 
membre du personnel via l’application 
eID Viewer, vous devrez compléter 
manuellement la date de naissance, la 
nationalité et le matricule. 

Note : 
 
Les travailleurs étrangers n’ont pas 
de numéro national mais un 
numéro bis et c’est ce qui les 
identifie dans le cas de la Dimona. 
Donc c’est ce numéro qu’il faudra 
indiquer à sa place. Ce numéro 
peut être demandé à l’asbl Sigedis 
(Sociale individuele gegevens – 
Données individuelles sociales) 
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4) Complétez les données : adresse postale, adresse email… 
 

 
 

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

5) Cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 
 

6)  Cliquez sur « Profil » afin d’accéder au formulaire permettant de définir le niveau attribué à 
l’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-après, il est possible de 
modifier cela au niveau des paramètres d’Enora. 

 

 
  



Enora – Tutoriel  IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton 

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

 

 
 

7) Validez. 
 

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

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 critère de recherche dans la zone prévue à cet effet. 
 

 
 

Il faut remarquer qu’il est possible d’effectuer les filtrages sur différents critères : 
 

 
 

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

 
 

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

 
 

Vous pouvez alors utiliser le bouton « Modifier » pour modifier l’adresse postale, les numéros de 
téléphone, l’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’accès. Il est également possible de modifier le mot de passe de la personne. 
 

 
 

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… 
 

 
  



Enora – Tutoriel  IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton 

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

 

8.2 Associer des documents à un membre du personnel 

Pour associer des documents (copies des diplômes, CFCAD…) à un membre du personnel : 
 

1) Ouvrez la fiche du membre du personnel. 
 

2) Cliquez sur « Action / Dossier – Pièces…Clés ». 
 

 
 

3) Cliquez sur « F ». 
 

 
 

4) Cliquez sur « Choisir un fichier ». 
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5) Ouvrez le dossier contenant le fichier à joindre puis effectuez un double-clic sur ce dernier. 
 

 
 

6) Cliquez sur « Ajouter fichier ». 
 

 
 

7) Le fichier est repris. 
 

 
 

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 à notre IEPS (Autres activités) ». 
 

3) Cliquez sur « Ajouter » au niveau de la rubrique appropriée. 
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4) Complétez les informations puis validez par OK. 
 

 
 

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

 

 
 

Ces informations seront reprises sur le PS12. 
 

8.4 Associer des commentaires relatifs à des entretiens avec un membre du personnel 

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

1) Ouvrez la fiche du membre du personnel. 
 

2) Cliquez sur « Action / Entretiens ». 
 

3) Cliquez sur « Ajouter ». 
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4) Encodez les informations voulues puis validez par OK. 
 

 
 
5) Les données sont validées. 
 

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

8.5 Carrière, 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 / Carrière, Nomination, TPro en PromSoc ». 
 

 
 

Autre possibilité : cliquez sur ce bouton. 
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3) Cliquez sur « Action / Ajouter un mouvement de carrière… ». 
 

 
 
4) Définissez les codes fonctions (nouveau et ancien codes) et autres informations utiles comme le fait 

que l’on soit dans un cas de titre requis, titre suffisant ou titre de pénurie. Validez via le bouton 
« Valider AJOUT ». 

 

 
 
 
5) Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 
 
 
 
Le fait de définir ainsi les codes fonctions permet de faire apparaître les informations voulues au niveau  
des DGT. 
 
  

Il faut indiquer « Titres » car si 
on laisse « - » , lors des 
attributions, le système définit 
un statut de TPro par défaut. 
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8.5.2 Indiquer qu’un membre du personnel est TPRO dans une fonction donnée 
 

Pour indiquer qu’un membre du personnel est TPRO dans une fonction donnée : 
 

1) Ouvrez la fiche du membre du personnel voulu. 
 

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

 
 

Autre possibilité : cliquez sur ce bouton. 
 

3) Cliquez sur « Action / Ajouter un mouvement de carrière… ». 
 

 
 

4) Définissez les informations voulues puis validez l’ajout. 
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5) Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 

Bouton permettant de modifier ou supprimer la ligne. 
 

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

1) Ouvrez la fiche du membre du personnel voulu. 
 

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

 
 

Autre possibilité : cliquez sur ce bouton. 
 
 

3) Cliquez sur « Action / Ajouter un mouvement de carrière… ». 
 

 
 

4) Définissez les informations voulues puis validez l’ajout. 
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5) Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 

Bouton permettant de modifier ou supprimer la ligne. 
 

8.5.4 Comment gérer une démission pour une fonction donnée ? 
• Si une personne démissionne pour une fonction donnée, la zone permettant d’encoder une date de fin 

peut être utilisée. 
 

 
 
Ne pas oublier de confirmer en cliquant sur « Modifier ». 
 
 
 

• Si la démission est partielle, il suffit de créer une ligne supplémentaire. 
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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). 
 

 
 

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

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

• Au moment de l'écriture de ces lignes, si les périodes d'une classe sont attribuées à 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 à la page 52. 
 

 
 

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) 

 
  

Définir les horaires
Définir les modes de 

financement des classes
Effectuer les attributions Sortir les PS12
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Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 

8.6.2 Attribuer des périodes à 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 à la page 52. 
 

 
 

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

 
 
 

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

 
 

8.6.3 Attribuer des périodes en passant par le membre du personnel (gestion d’un seul statut) 
 

Soit Caroline RABOTTI ayant un diplôme de « Menuisier – Charpentier ». 
 

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

1) Recherchez et ouvrez la fiche du membre du personnel. Cliquez sur « DGT ». 
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2) Cliquez sur le bouton « Actions »  puis sur « Ajouter une désignation pour ce professeur ». 
 

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

cliquez sur « Attribuer ». 
 

 
 
 
 

8.6.4 Attribuer des périodes en passant par le membre du personnel (gestion de différents statuts) 
 
Soit Caroline RABOTTI ayant un diplôme 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 à la page 52. 
 

Supposons que l’on doive lui attribuer toutes les périodes de l’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 ». 
 

 
 

2) Cliquez sur le bouton « Actions »  puis sur « Ajouter une 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 ». 
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La fenêtre suivante est proposée. Définir le solde dans la fonction voulue et avec le statut adéquat. 
 

 
 
 
Voici un aperçu des attributions au niveau de la classe. 
 

 
 
 
 
 
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 à attribuer. 
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8.6.5 Voir une synthèse/le détail des désignations pour un membre du personnel 
Pour voir une synthèse 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 ». 
 

 
 
Vous obtenez les informations voulues. 
 

 
  

Tout doit être à 0 et à blanc dans cette colonne. 
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8.6.6 Modifier des attributions 
 

Pour modifier les attributions d’un membre du personnel : 
 

1) Recherchez le membre du personnel concerné. 
 

2) Cliquez sur « DGT ». 
 

 
 

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

 
 

4) Apportez la(les) modification(s) voulue(s) puis confirmez en cliquant sur « Modifier ». 
 

 
  



Enora – Tutoriel  IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton 

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

 

8.6.7 Supprimer des périodes attribuées à un membre du personnel (statut de temporaire) 
 

Pour supprimer des périodes attribuées à un membre du personnel (statut non définitif) : 
 

1) Recherchez le membre du personnel concerné. 
 

2) Cliquez sur « DGT ». 
 

 
 

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

 
 

4) Sélectionnez la(les) ligne(s) à supprimer puis cliquez sur « Supprimer la sélection ». 
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8.6.8 Supprimer les périodes attribuées à un membre du personnel (statut de définitif) 
 

Pour supprimer les périodes attribuées à un membre du personnel (définitif) : 
 

1) Recherchez le membre du personnel concerné. 
 

2) Cliquez sur « DGT ». 
 

 
 

3) Cliquez sur le bouton suivant . Vous constatez que l’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 l’option « Modifier cette désignation au niveau périodes ». 

 

 
 

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

 
 

5) Cliquez sur « Modifier ». 
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6) Cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Supprimer cette désignation ». 
 

 
 

7) Sélectionnez la(les) ligne(s) à supprimer puis cliquez sur « Supprimer la sélection ». 
 

 
 
 

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 à une échelle de traitement égale ou sup. 
 

1) Une fois sur la fiche de la personne, cliquez sur DGT. 
 

 
 
 

2) Cliquez sur le bouton « Actions » puis sur « Ajouter une désignation pour ce professeur ». 
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3) Définissez les périodes voulues dans le statut adéquat puis cliquez sur « Attribuer ». 
 

 
 

4) On peut constater que c’est fait. Attention de ne pas répéter l’opération. 
 

 
 

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 à cet effet. 

 

6) Cliquez sur le bouton « Actions » puis sur « Modifier les périodes attribuées… ». 
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7) Dans le cas présent, le nombre de périodes prestées est défini à 0, le nombre de périodes non prestées 
à 60 et la raison est « 45-Détachement… ». Cliquez ensuite sur « Modifier ». 

 

 
 

 
Voici ce qui apparaîtra sur le PS12 (-1) : 
 

 
 

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% à atteindre (mais si la situation dégénère il y a lieu d’y 
pourvoir). Il faut donc atteindre l’horaire de la classe, puis utiliser l’option « Modifier cette ligne » 
accessible via le bouton « Actions ». 
 

 
 

Indiquez le code « NoProf » puis validez. 
 

 
 

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. 
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On obtient : 
 

 
 

2) Modifier à nouveau les lignes concernées – préciser le nom du remplaçant à la place du titulaire et 
générer le remplacement. 

 

 
 

 
 

 
 

Idem pour les différentes dates voulues. 
 

8.6.12 Gérer les IDS/SDS 
 

Idéalement, il faudrait créer une classe (avec le nom IDS ou SDS) pour chaque professeur/fonction concerné. 
 

 

Le statut IDS ou SDS fera qu’il 
n’y aura pas d’inscription. 
 

Le financement ne sera activé 
qu’en cas de consommation de 
périodes => soit pour le suivi du 
87 bis soit par l’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 ICI 
=> car les périodes seront 
consommées 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 même financement 
 
Partons de l’hypothèse que les périodes aient déjà été attribuées comme vu précédemment. 
 
Pour transférer les DGT établis dans le fichier Excel, cliquez sur « DGTs » (sous « Professeurs ») dans le volet 
présent à gauche. 
 

 
 
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 caractère de gauche à la droite du dernier caractère de la dernière ligne concernée 
(attention, le fait de sélectionner un espace en trop après le dernier caractère en-dessous à droite peut 
poser des problèmes lors du collage, la sélection doit être très précise). 
Faites appel à la fonction « Copier » (raccourci-clavier Ctrl + C). 
 
Collez le contenu du presse-papiers dans le fichier Excel (colonne A où vous êtes arrivé). 
 
 

8.6.14 Listings en rapport avec les charges des membres du personnel 
 
En passant par l’option « Listings » dans le volet présent à gauche de l’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). 
 

 
 

8.7.1 Quelques paramètres liés aux PS12 
Partant de l’accueil, si vous cliquez sur « Personnalisez votre interface », vous accéderez à différents 
paramètres liés aux PS12. 
 

 
 

 
 

8.7.2 Créer un PS12 
Prenons le cas de Caroline RABOTTI. Supposons que cette dernière soit définitive pour 90 p. dans la 
fonction 614 (DI CT Bois 4505). Voici ses attributions : 
 

 
  

Définir les horaires
Définir les modes de 

financement des classes
Effectuer les attributions Sortir les PS12
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Procédure pour sortir les PS12 en partant de la fiche de l’enseignante : 
 

1) Cliquez sur le bouton PS12 
 

 
 

2) On peut constater l’existence d’un PS12 numéroté -1. Ce dernier reprend les attributions en tant que DEF. 
 

 
 

3) Il suffit de cliquer sur le bouton suivant  
 

4) Le système vous propose d’enregistrer le PS12. NB : suivant la manière avec laquelle votre navigateur est 
configuré, il est possible que le système télécharge sans vous demander de sélectionner l’emplacement. 
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5) Voici un extrait du PS12 (-1) obtenu. 
 

 
 

6) Le PS12 -1 reprend 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 à présent créer un nouveau 
PS12 et y attacher ces prestations. Cliquez sur « Ajouter un PS12 ». 

 

 
 

7) Complétez les informations voulues. 
 

 
 

8) Cliquez sur « Ajouter ». 
 

9) Il faut à présent rattacher les prestations voulues au nouveau PS12. 
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10) Vous obtenez le PS12 voulu. Cliquez sur le bouton  afin de pouvoir télécharger le nouveau PS12. 
 

 
 

11) Le système vous propose d’enregistrer le PS12. NB : suivant la manière avec laquelle votre navigateur est 
configuré, il est possible que le système télécharge sans vous demander de sélectionner l’emplacement. 

 

 
 

12) Voici un extrait du PS12 (1) obtenu 
 

 
 

8.7.3 Appliquer 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. 
 

 
 

Si vous sélectionnez « Dates E12 X », ce sont les dates indiquées ci-après qui sont reprises dans le PS12. 
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Si vous sélectionnez « Dates DGT4 X », ce sont les dates indiquées au niveau des DGT qui sont reprises. 
 

 
 

 
 

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. 
 

 
 

Si CM n’est pas indiqué, cela a des 
répercussions sur le résultat qui apparaît 
sur certains listings (notamment le 7500). 

 
Voici le résultat obtenu au niveau du PS12. 
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8.8 Autres fonctions 

8.8.1 Fin de mois 
• 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. 
 

 
 
 Format Word Format PDF Tous les statuts sont repris (temporaires + définitifs) 
 

• Le listing 7900 permet d’obtenir un document de fin de mois pour le personnel administratif. 
 

 
 

Au moment de l’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. 
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8.9 Et pour le personnel administratif ? 
 

Pour gérer les charges du personnel administratif, une unité d’enseignement quelque peu particulière est 
utilisée. Les activités d’enseignement que l’on y trouve font sa particularité. 
 

 

 
 
Ensuite, une classe est créée pour chaque membre du personnel administratif et on affecte à ce dernier 
l’activité d’enseignement qui correspond à sa fonction. Pour ces classes, on affectera la valeur « Pas 
d’inscription » à la propriété « Visibilité Pub ». 
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9 Gérer les étudiants 
 

La gestion des étudiants se fait via le groupe d'options « Élèves » présent le menu vertical gauche. 
 

 
 

9.1 Inscrire un nouvel étudiant 
 

 
 

 
 

Avant tout, il importe de s’assurer qu’un étudiant ne se trouve pas déjà dans Enora sinon vous risquez de 
créer des doublons ce qui est très problématique. 
 
 

9.1.1 Enregistrer les données signalétiques de l’étudiant 
 

9.1.1.1 Acquérir les données signalétiques via un lecteur de cartes 
 

Nous partons de l’hypothèse que le logiciel eID Viewer est installé sur votre ordinateur. 
 

Au moment de l’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 eID Viewer et lancez une lecture de la carte d’identité. 
 

2) Cliquez sur « Dossier » puis sur « Enregistrer sous ». 
 

 
 
 
3) Sélectionnez le dossier de votre choix, nommez le fichier puis enregistrez. 
 

Données 

signalétiques

Inscriptions dans 
une/des classes

Paiement(s)



IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton  Enora – Tutoriel 

Réf.: I-E02-888a (201905) Merci à Benoît Le Gal pour ses conseils et ses notes 77 

 
 
4) Dans Enora, après vous être assuré que la personne n’est pas déjà dans la base de données, cliquez sur 

« Élèves » puis sur « Ajouter un étudiant ». 
 

 
 
5) Faites glisser le fichier obtenu par la lecture de la carte d’identité sur la nouvelle fiche « étudiant ». 
 

 
 

Le système complète automatiquement tout un ensemble de zones. Il ne faut pas s’étonner car des 
problèmes d’acquisition de données peuvent se produire. C’est pourquoi le système 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 manière, vous devrez compléter la fiche en indiquant le diplôme… 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 « Élèves » dans le menu vertical gauche puis sur « Ajouter un étudiant ». 
 

 

 
 
 
2) Encodez toutes les données voulues concernant l’étudiant puis cliquez sur le bouton  

« Valider AJOUT ». 
 

 
 
NB : autant que possible, il faut encoder une adresse email. Ceci est indispensable pour une personne qui 
s’inscrit dans une formation de l’enseignement supérieur sinon elle n’aura pas accès à Moodle. 
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3) Vous visualisez la fiche signalétique de l’étudiant. Après avoir effectué les modifications voulues, les 
ajouts… cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 

 

 
 
 

4) Voici ce qui apparaît alors à l’écran. 
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9.1.2 Informations concernant l’admission d’un étudiant 
 

 
 

Pour chaque étudiant, il est important de correctement définir les zones de la rubrique 
« Diplômes/Etudes ». En effet, ces données sont utilisées par Enora afin de déterminer automatiquement 
l’admission ou non d’un étudiant. 
 

 
 

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 à 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, diplôme…) par un étudiant : 
 
1) Activez la fiche de l’étudiant puis cliquez sur « Inscrire ». 
 

 
 

 
2) Dans la fenêtre qui apparaît, cliquez sur « Documents ». 
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3) Pour définir une date de réception d’un document, utilisez le bouton « Action » situé en vis-à-vis du 
document voulu puis « Modifier les informations de suivi ». 

 

 
 

4) Encodez la date de réception puis validez en utilisant le bouton « Modifier ». 
 

 
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 diplôme ou tout autre document en relation avec le dossier de l’étudiant, il est 
très intéressant de scanner celui-ci puis de l’ajouter dans Enora via la rubrique « Espaces de 
téléchargement des PJ signées ». 
 

 
  

NB : option permettant d’ajouter un 
suivi pour un document qui n’est 
pas encore repris dans la liste. 
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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 ». 
 

 
 
 
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 l’étudiant concerné. Cliquez sur « Inscrire ». 
 

 
 
 
 

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 nôtre ». 

 

 
 
 
3) Encodez les données voulues puis cliquez sur « Ajouter ». 
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4) Vous obtenez : 
 

 
 
 
 

9.1.6 Inscrire l’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 « Liste Élèves » dans le menu de gauche, vous voyez la personne nouvellement ajoutée 
apparaître dans la liste. Vous avez également différentes possibilités de recherche et de tri. 

En cliquant sur le bouton suivant , vous verrez apparaître la fiche de l’étudiante. 
 

 
 
 
1) Une fois sur la fiche de l’étudiante, cliquez sur le bouton « Inscrire ». 
 

 
 
 
2) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter une inscription pour cette personne ». 
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3) Cherchez la classe voulue, cochez la case en vis-à-vis de celle-ci puis cliquez sur le bouton 

« Valider/Inscrire ». 
 

 
 
 

4) La fenêtre suivante confirme l’inscription. 
 

 
 

5) Pour quitter cette page d’inscription(s), vous pouvez cliquer sur « Retour à la fiche étudiant ». 
 
  

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. 
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9.1.6.2 En utilisant la notion de groupes de classes 
 
 

Partons de l’hypothèse 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 l’étudiant, cliquez sur le bouton « Inscrire ». 
 

 
 
2) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter une inscription pour cette personne ». 
 

 
 
3) Lancez la recherche du groupe de classes voulu et cliquez sur celui-ci. 
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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 ». 

 

 
 
5) L’inscription est confirmée. 
 

 
… 

 
6) Pour quitter cette page d’inscription(s), vous pouvez cliquer sur « Retour à 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 à la page 80), l’admission peut être 
conditionnée par la réussite d’une unité d’enseignement préalable. 
 
Prenons le cas suivant. L’étudiant doit avoir réussi l’UE 275 pour accéder à l’UE 276. 
Supposons que l’étudiant ait réussi cette UE 275 durant l’année scolaire 2014/2015 mais les données ne 
figurent pas dans Enora car cette application n’était pas encore utilisée à l’époque. 
On peut constater qu’actuellement, la personne n’est pas admise dans l’UE 276. 
 

 
 

1) Placez-vous au niveau du volet des inscriptions de l’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 à ce que la dénomination de l’onglet 
pourrait laisser penser, il est envisageable d’utiliser cette partie pour notifier la réussite d’une UE au sein 
de l’établissement. 

 

 
 
 
2) Complétez les zones. 
 

 
 
 
3) Cliquez sur « Ajouter » 
 
Note : placez-vous dans la partie consacrée à l’admission dans la classe concernée et cliquez sur « Vérifier 
les admissions ». Vous pouvez alors constater que la personne est bien admise. 
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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 l’inscription. 
 

 
 

 
 

9.1.9 Vérifier/modifier le montant « Amicale » lors de l’inscription d’un étudiant 
 

Pour vérifier les droits d’inscription et éventuellement modifier le droit « Amicale » : 
 

1) Cherchez l’étudiant dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant:  
 

 
 
2) Cliquez sur « Calculs DI ». 
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3) Vous obtenez ce qui suit. Les droits de la C. F. sont calculés automatiquement. 
 

 
 
 

4) Supposons que vous souhaitiez modifier le droit « Amicale ». Cliquez sur « Action » puis  
sur « Modifier le montant Amicale ». 

 

 
 
5) Encodez le montant « Amicale », indiquez un motif (ce que vous voulez, ou même rien car même s’il est 

noté obligatoire, en réalité, le motif ne l’est pas en date de l’écriture de ces notes) puis cliquez sur 
« Modifier le montant amicale ». 

 

 
 
6) Le système tient compte de la modification apportée. 
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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 l’étudiant voulu dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton  

suivant:  
 

 
 
2) Cliquez sur « Paiements ». 
 

 
 
3) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter un paiement (ou remboursement) ». 
 

 
 
4) Encodez les données relatives au paiement puis cliquez sur « Ajouter ». 
 

 
  



IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton  Enora – Tutoriel 

Réf.: I-E02-888a (201905) Merci à Benoît Le Gal pour ses conseils et ses notes 91 

 

5) Les données apparaissent dans le volet consacré aux paiements. 
 

 
 

 
 

Il vous est possible d’imprimer directement un reçu. 
 
 
 
 
Dans la liste des étudiants on peut voir que le solde est à 0 si le paiement est entièrement réalisé. 
 

 
 
 
 
 

9.1.10.2 Voir un historique des paiements d’un étudiant 
 

Pour obtenir un historique des paiements pour un étudiant : 
 

1) Cherchez l’étudiant dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant:  
 

 
  

Si le solde n’est pas correct, passez dans 
l’onglet « Calculs DI » par exemple puis 
revenez dans « Paiements » afin que le 
système actualise. 
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2) Cliquez sur « Paiements » afin d’obtenir les informations voulues. 
 

 
 
 

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-à-vis de l’opération à modifier ou à supprimer et sélectionnez l’option 
souhaitée. 
 

 
 
 
 
 

9.1.10.4 Modifier les dates de paiement 
 

Lors de l'encodage d'un paiement, la date de celui-ci n’est pas accessible et il s'agit de la date du jour (date 
du système). 
 

Procédure pour modifier certaines dates de paiement : 
 

1) Cliquez sur « Gestion » dans le volet à gauche de l’écran puis sur « Caisses ». 
Vous pouvez filtrer les données en indiquant une date par exemple. Attention : les dates doivent être 
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 ». 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

9.1.11 Gérer les remboursements 
 

Procédure pour encoder un remboursement : 
 

1) Cherchez l’étudiant dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant:  
 

 
 

 
 
 

2) Cliquez sur « Paiements ». Ensuite, cliquez sur « Action » au niveau de la ligne d’en-tête de la zone 
« Paiement et validation (partielle) de l’inscription » puis sur « Ajouter un paiement (ou remboursement) ». 
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3) Sélectionnez le mode de remboursement, définissez le montant (en négatif) puis cliquez sur « Ajouter ». 
 

 
 

4) Vous obtenez la fenêtre 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 l’affichage des fenêtres 
suivantes. 

 

 
 
 
 

 

9.1.12 Gérer des données diverses concernant un étudiant 
 

Il est possible d’enregistrer diverses données concernant un étudiant comme : 

• les inscriptions dans un autre établissement scolaire, 

• le suivi des documents devant être remis par l’étudiant, 

• le passé scolaire de l’étudiant, 

• des informations relatives à des interviews passées par l’étudiant, 

• … 
 

Procédure : 
 

1) Cherchez l’étudiant voulu en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant:  
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2) Différents boutons vous permettent d’accéder aux données dont il a été question précédemment. 
 

 
 

3) Généralement, vous disposez d’un bouton « Action » permettant d’ajouter… des informations. 
 

 
 
 
 

9.1.13 Imprimer différents documents destinés à l’étudiant 
 

9.1.13.1 Imprimer une fiche élève 
 

Pour imprimer une fiche élève : 
 

1) Recherchez l’étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche. 
 

2) Cliquez sur « Action » puis sélectionnez un mode de sortie en vis-à-vis de « Fiche élève ». 
 

 
 

 
 

 création d’un document Word qui peut être enregistré et/ou ouvert 
 création d’un document pdf qui peut être enregistré et/ou ouvert 
 obtention d’un document pouvant être directement imprimé 
 
3) Suivant le mode de sortie choisi, le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous être 

demandé d’enregistrer le fichier généré. 
 
4) Vous obtenez la « fiche élève ». 
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9.1.13.2 Imprimer un reçu 
 

Pour imprimer un reçu : 
 
1) Recherchez l’étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche. 
 
2) Cliquez sur « Action » puis sélectionnez un mode de sortie en vis-à-vis de « Reçu élève ». 
 

 
 

 
 

  
 création d’un document Word qui peut être enregistré et/ou ouvert 
 création d’un document pdf qui peut être enregistré et/ou ouvert 
 obtention d’un document pouvant être directement imprimé 
 
 
3) Suivant le mode de sortie choisi, le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous être 

demandé d’enregistrer le fichier généré. 
 
4) Vous obtenez le « reçu élève ». 
 
 
 
 

9.1.13.3 Imprimer une attestation d’inscription / fréquentation 
 

Pour imprimer une fiche d’attestation d’inscription / fréquentation : 
 

1) Recherchez l’étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche. 
 

2) Cliquez sur « Action » puis sur « Attestation fréquentation ». 
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3) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous être demandé d’enregistrer  
le fichier généré. 

 

 
 

4) Vous obtenez l’attestation souhaitée. 
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9.1.13.4 Imprimer un document « Attestation d’inscription régulière » 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. 
 

  
 

Procédure pour imprimer le document « Attestation d’inscription régulière » dans le cadre du congé-
éducation : 
 

1) Recherchez l’étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche. 
 

2) Cliquez sur « Action » puis sur « Crédit-Heures : Demandes ». 
 

 
 

3) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous être demandé d’enregistrer le 
fichier généré. 
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4) Le document est alors obtenu. 
 

 
 
 

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. 
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Procédure pour imprimer le document « Attestation d’assiduité » dans le cadre du congé-éducation : 
 

1) Recherchez l’étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche. 
 

2) Cliquez sur « Action » puis sur « Crédit-Heures : …. 1 / 2 ou 3 ». 
 

 
 

3) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous être demandé d’enregistrer le 
fichier généré. 

 

 
 

4) Vous obtenez le document souhaité. 
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9.1.13.6 Imprimer le formulaire C98 
 

Procédure pour imprimer le formulaire C98 : 
 

1) Recherchez l’étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche. 
 

2) Cliquez sur « Action » puis sur « C98 ». 
 

 
 

3) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous être demandé d’enregistrer le 
fichier généré. 

 

 
 

4) Vous obtenez le document voulu. 
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9.1.13.7 Imprimer d’autres documents liés aux étudiants 
 

1) Placez-vous au niveau de la fiche de l’étudiant (en lançant une recherche par exemple à partir de la 
liste). NB : veillez à avoir sélectionné l’année scolaire adéquate. 

 

2) Cliquez sur « Action » puis choisissez le type de document à imprimer. 
 

 
 

 
 

NB: l’accès à l’impression des documents est possible à partir d’autres fenêtres, souvent via le bouton 
« Action ». 
 

9.1.14 Signaler un abandon 
 

Lorsque vous êtes dans le volet reprenant les inscriptions d’un étudiant, il est possible de signaler un abandon. 
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9.2 Cas concrets d’inscriptions d’étudiants étrangers 

9.2.1 Inscrire un étudiant étranger (hors EEE) n’ayant pas droit à l’exemption du DIS 
 

Procédure pour inscrire un étudiant étranger (hors EEE) n’ayant pas droit à l’exemption du DIS (droit 
d’inscription spécifique) : 
 

1) Créez une nouvelle fiche « Etudiant », complétez le formulaire suivant puis cliquez sur  
« Valider AJOUT ». 

 

 
 

 
 

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 ».  
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3) Cliquez sur « Inscrire ». 
 

 
 
 

4) Sélectionnez l’option qui correspond au statut de l’étudiant. Nous supposons ici que la personne est 
soumise au paiement du DIS (droit d’inscription spécifique). Une fois l’option adéquate sélectionnée, 
cliquez sur « Valider le statut Hors EEE pour cette année scolaire … ». 

 

 
 

5) Si ce n’est déjà fait, activez le volet « Classes » puis cliquez sur « Action / Ajouter une inscription pour cette 
personne ». 
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6) Sélectionnez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider/Inscrire ». 
 

 
 
 

7) Cliquez sur « Retour à la fiche étudiant ». 
 
 

 

8) Dans la fenêtre qui apparaît, cliquez sur « Calculs DI ». 
 

 
 
 
9) Vous pouvez voir les droits d’inscription dont le DIS. 
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9.2.2 Inscrire un étudiant étranger (hors EEE) ayant droit à une exemption du DIS 
 

Procédure pour inscrire un étudiant étranger (hors EEE) ayant droit à une exemption du DIS (droit 
d’inscription spécifique) : 
 

1) Créez une nouvelle fiche « Etudiant », complétez le formulaire suivant puis cliquez sur  
« Valider AJOUT ». 

 

 
 

 
 

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 ».  
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3) Cliquez sur « Inscrire ». 
 

 
 

4) Sélectionnez l’option qui correspond au statut de l’étudiant. Dans le cas présent, nous supposons que la 
personne est exemptée du paiement du DIS. Une fois l’option adéquate sélectionnée, cliquez sur 
« Valider le statut Hors EEE pour cette année scolaire … ». 

 

 
 

5) Si ce n’est déjà fait, activez le volet « Classes » puis cliquez sur « Action / Ajouter une inscription pour cette 
personne ». 
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6) Sélectionnez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider/Inscrire ». 
 

 
 

7) Cliquez sur « Retour à la fiche étudiant ». 
 

8) Dans la fenêtre qui apparaît, cliquez sur « Calculs DI ». 
 

 
 

9) Vous pouvez voir les droits d’inscription dont le DIS qui est à zéro étant donné l’exemption. 
 

Il ne faut pas oublier de collecter tous les documents voulus dont ceux permettant de justifier 
l’exemption du DIS et il faut encoder dans Enora que ces documents ont été reçus. 
 
 
 

9.3 Lister les étudiants / Rechercher un étudiant 
Pour lister les étudiants et effectuer des recherches et/ou des tris, cliquez sur « Élèves / Liste Élèves » dans 
le menu de gauche. 
 

 
 

 
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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• Pour accéder rapidement à la fiche d’un étudiant, vous pouvez encoder par exemple son nom (ou une 
partie de celui-ci) une liste va apparaître et il vous suffit de cliquer sur la personne souhaitée pour que 
sa fiche apparaisse directement. 

 

 
 

 
 

• Si vous 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 ». 

 

 
 

NB : bien d’autres critères 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 l’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 ». 
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3) Effectuez la(les) modification(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 
 

 
 
4) Pour modifier l’adresse postale, l’adresse email, les numéros de tél… cliquez sur « Modifier ». 
 

 
 
5) Effectuez la(les) modification(s) voulue(s) puis cliquez sur « 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 : 
 

• Si la fiche de l’étudiant voulu est affichée (suite à une recherche par exemple, comme expliqué 
précédemment), cliquez sur « Inscrire » ou cliquez sur « Action » puis « ses Inscriptions ». 

 

 
 

• Si l’étudiant voulu est identifié dans la liste, cliquez sur le bouton suivant:  
 

 
 

Vous voyez la liste des classes dans lesquelles l’étudiant est inscrit. 
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9.5.2 Modifier une inscription 
 
Pour modifier une inscription : 
 
1) Effectuez une recherche de l’étudiant voulu. 
 

2) Une fois la fiche de l’étudiant affichée, cliquez soit sur « Inscrire » soit sur « Action / ses Inscriptions ». 
 

 
 

3) Cliquez sur le bouton suivant  en vis-à-vis de l’inscription à modifier et sélectionnez « Modifier cette 
inscription ». 

 

 
 
4) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur « Modifier ». 
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9.5.3 Supprimer une inscription (sans supprimer la fiche de l’étudiant) 
 
Pour supprimer une inscription : 
 
1) Effectuez une recherche de l’étudiant voulu. 
 
2) Une fois la fiche de l’étudiant affichée, cliquez soit sur « Inscrire » soit sur « Action / ses Inscriptions ». 
 

 
 

3) Cliquez sur le bouton suivant  en vis-à-vis de l’inscription à supprimer et sélectionnez « Supprimer 
cette inscription ». 

 

 
 
4) Le système demande de confirmer la suppression et de choisir parmi un des cas de suppression. 
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Par exemple : 
 

 
 

 
 

• Les droits d’inscription sont alors recalculés (le solde est en faveur de l’étudiant dans le cas présent 
par exemple). 

 

• Au moment où 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 l’action présentée précédemment 
4 fois. 

 
 
 

9.6 Gérer les résultats obtenus par l’étudiant 
 

9.6.1 Imprimer les documents pour la collecte des points 
 

Objectif : 
 

Imprimer un document pour collecter la liste des points pour la classe: « 1920A-INILOG-276-1 ». 
Cette classe correspond à l’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 ». 
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3) Dans la fenêtre suivante, cliquez sur « Actions » puis sur « Récolte des points ». 
 

 
 

4) Vous pouvez soit ouvrir soit enregistrer le fichier. 
 

 
 
5) Vous obtenez le document voulu. 
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9.6.2 Encoder des points obtenus en première session 
 

 
 

Les points peuvent être encodés soit globalement au niveau de la classe (pour l’ensemble des activités 
d’enseignement) soit « activité par activité ». Ce choix s’effectue à ce niveau. 
Vous retrouvez ces zones dans les fenêtres qui suivent. 
 

 
 
Pour encoder les points des étudiants d’une classe : 
 
1) Après avoir sélectionné l’année scolaire voulue, cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche. 

Recherchez la classe voulue puis cliquez sur « Actions / Délibération de la classe ». 
 

 
 
 

2) La liste des étudiants inscrits dans la classe apparaît. Cliquez sur  puis sur « Encoder/Modifier les 
pourcentages (toutes sessions) ». 

 

 
  



IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton  Enora – Tutoriel 

Réf.: I-E02-888a (201905) Merci à Benoît Le Gal pour ses conseils et ses notes 117 

 

3) Si nécessaire, sélectionnez l’activité d’enseignement puis encodez les points et indiquez la décision. 
Cette décision peut être encodée ultérieurement si elle est soumise à délibération.  
Une fonction de délibération automatique existe également. 

 

 
 

4) Une fois tous les résultats encodés, cliquez sur « Valider Points et Décisions ». La fenêtre suivante 
apparaît. 

 

 
 

NB: vous obtenez automatiquement des statistiques dans la partie inférieure de la page. 
 

 

9.6.3 Procéder à une délibération automatique 
 

Une fois les résultats encodés, il est possible de demander à Enora de générer la décision 
automatiquement. Pour ce faire : 
 

1) Utilisez l’option « Points » présente dans la colonne gauche d’Enora. 
 

2) Recherchez la classe voulue puis cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération de la classe ». 
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3) La liste des étudiants inscrits dans la classe apparaît. Cliquez sur  puis sur « Procéder à la 
délibération automatique (après encodage points) – session 1 ». 

 

 
 
4) Cliquez sur « Délibérer ». 
 

 
 
5) La décision est automatiquement complétée. Cette décision dépend du seuil de réussite défini au 

niveau de l’unité d’enseignement. NB: seule la décision « Réussite » est insérée automatiquement, les 
autres décisions doivent être sélectionnées « manuellement ». 

 

 
 

 

 
 

9.6.4 Encoder des points obtenus en deuxième session 
 

Partons des résultats suivants obtenus en première session : 
 

 
 

 
 

Il faut noter qu’une option intitulée « Procéder à la clôture de la 1ère session pour accéder à l’encodage de 
la seconde session » figure dans la liste des actions disponibles. 
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Cette clôture permet simplement de mettre les décisions du Conseil des Études en mode visible dans 
l’espace « élèves ». Au moment de l’écriture de ces lignes, seul le Cefor utilise également l’interface pour 
les élèves. Il n’est donc pas nécessaire d’utiliser cette option pour pouvoir encoder les points de seconde 
session. 
 

Pour encoder les résultats de deuxième 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) ». 

 

 
 

2) Encodez les points et les décisions de deuxième session. 
 

 
 

3) Cliquez sur « Valider Points et Décisions ». 
 

 
 

9.6.5 Modifier des résultats encodés 
 

Partons des résultats suivants : 
 

 
 

Suite à une erreur d’encodage, supposons que vous deviez modifier les points obtenus par Lilie DURANT en 
première 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) ». 

 

 
  



Enora – Tutoriel  IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton 

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

 

2) Sélectionnez le symbole suivant: ? au niveau de la colonne « Décision » pour la personne concernée 

par la correction. 
 

 
 
3) Cliquez sur « Valider Points et Décisions ». 
 

4) Cliquez sur  puis sur « Ré-initialiser les points encodés pour les lignes non délibérées … ». 
 

 
 
 

5) Confirmez la ré-initialisation. 
 

 
 

6) Cliquez sur  puis sur « Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ». 
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7) Apportez les corrections voulues puis cliquez sur « Valider Points et Décisions ». 
 

 
 
 

9.6.6 Gérer une fin de section : bulletins, certificats, diplômes… 
 

Pour obtenir les différents documents… en fin de section : 
 

1) Cliquez sur « Points » dans le volet présent à gauche de l’écran. 
 

2) Recherchez la classe qui correspond à l’unité d’enseignement finale de la section (d’autres techniques 
existent). 

 

3) Cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération section : xxx ». 
 

 
 
 
 

4) Cliquez sur « Calculer et Vérifier ». 
 

 
 

NB: les mentions sont automatiquement attribuées par Enora. 
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5) Cliquez sur « Documents ». Vous avez alors accès à tous les documents voulus: liste des étudiants 
diplômés, certificats, diplômes, formules provisoires, PV de la section et également les bulletins. 

 

 
 

  

Choix de la session 
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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-à-vis de la classe pour 

laquelle vous souhaitez sortir les attestations de réussite puis sélectionnez « Délibération de la classe ». 
 

 
 
 

3) Dans la fenêtre suivante, sélectionnez la session voulue, cliquez sur « Actions » puis sur « Officiels » 
sous « Attestation de réussite ». 

 

 
 

  

Il est possible de générer 
d’autres documents très 
intéressants : affichage 

valves, tableau de reprise 
des attestations… 
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9.8 Gérer la valorisation d’unités d’enseignement 
 

9.8.1 Valoriser une unité d’enseignement à l’inscription 
 
Ci-après, figure la procédure pour valoriser une unité d’enseignement sur base d’un test ou d’une 
attestation de réussite (ou diplôme). 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 l’étudiant concerné. Cliquez sur le bouton 

« Action » puis sélectionnez « Ajouter une inscription pour cette personne ». 
 

 
 
2) Cherchez et cochez l’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 diplôme. Cliquez sur « Valid ». 
 

 
  



IEPSCF   Arlon – Athus – Musson – Virton  Enora – Tutoriel 

Réf.: I-E02-888a (201905) Merci à Benoît Le Gal pour ses conseils et ses notes 125 

 

3) Cliquez sur « Retour à la fiche étudiant ». 
 

 
 

4) Vous obtenez une zone réservée à la validation des acquis. 
 

 
 
 
 

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 l’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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2) Complétez les informations voulues puis cliquez sur « Ajouter ». 
 

 
 
3) Vous obtenez ce qui suit. 
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9.8.3 Sortir les attestations de valorisation 
 

 
 

Nous supposons que vous avez procédé à une valorisation d’une unité d’enseignement comme expliqué 
dans le cadre du point 9.8.1 figurant à la page 124. 
 
 
Procédure pour sortir les attestations de valorisation : 
 
1) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche. Recherchez la classe, cliquez sur « Actions » puis sur 

« Délibération de la classe ». 
 

 
 
 
2) Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 
 

3) Cliquez sur « Actions » puis sur « Attestation » (sous « Reconnaissance des capacités acquises »). 
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4) Confirmez l’ouverture du document. 
 

 
 
 

9.8.4 Sortir le PV de valorisation d’une unité d’enseignement 
 

 
 

Nous supposons que vous avez procédé à une valorisation d’une unité d’enseignement comme expliqué 
dans le cadre du point 9.8.1 figurant à la page 124. 
 

Procédure pour sortir les PV de valorisation : 
 

1) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche. Recherchez la classe, cliquez sur « Actions » puis sur 
« Délibération de la classe ». 
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2) Vous obtenez ce qui suit. 
 

  
 

3) Cliquez sur « Actions » puis sur « Procès verbal » sous « Reconnaissance des capacités acquises ». 
 

 
 

4) Vous obtenez le document souhaité. 
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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 à gauche de l’écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe souhaitée, cliquez sur 
« Actions » puis sur « Imprimer la fiche de présence de cette classe ». 

 

 
 

2) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous être demandé d’enregistrer le 
fichier généré. 

 

 
 
 
Voici un aperçu du listing obtenu. 
 

 
  

Note : 
 

Il est possible de sortir des fiches de 
présences mensuelles : 
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Notes 
 

• Il est évidemment possible de modifier le listing obtenu avant impression si cela s’avère nécessaire (ajout 
du prénom et du nom de l’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 dernières. 

 

 
 
 

9.9.2 Enregistrer les prises des présences dans Enora 
 

Pour enregistrer les prises des présences dans Enora : 
 

1) Dans le volet à gauche de l’écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe souhaitée,cliquez sur 
« Actions » puis sur « Présences de cette classe ». 

 

 
 
2) Sélectionnez la date pour laquelle vous souhaitez encoder les présences puis cliquez sur « Changer pour 

cette date/activité ». 
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3) Cliquez sur le bouton « Présence »  puis sur « Prendre ou rectifier les présences ». 
 

 

 
4) Définissez la valeur voulue: Présent, Malade, Excusé, Absent… Il est possible d’indiquer le nombre d’heures 

de présence. Cette valeur peut être modifiée en cas d’arrivée tardive, de départ anticipé… 
 

 
 
5) Cliquez sur « Valider ». Vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. 
 

 
 
 
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 ». 
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9.9.3 Supprimer les présences prises dans une classe donnée à une date donnée 
 

Pour supprimer les présences prises dans une classe à une date donnée : 
 

1) Dans le volet à gauche de l’écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe souhaitée, cliquez sur 
« Actions » puis sur « Présences de cette classe ». 

 

 
 
 

2) Sélectionnez la date pour laquelle vous souhaitez supprimer les présences puis cliquez sur « Changer 
pour cette date/activité ». 

 

 
 

3) Cliquez sur le bouton « Présence »  puis sur « Supprimer toutes les informations sur ces 
présences ». 

 
4) Vous devez confirmer la suppression. 
 

 
 

 
 

Il est important de noter que la procédure reprise ci-avant permet de réinitialiser toutes les informations 
sur les présences prises à une date donnée. Si vous souhaitez apporter une modification pour une 
personne, vous pouvez suivre la procédure du point 9.9.2 (page 131). 
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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-après, il est question des classes, vous pouvez appliquer des procédures analogues pour les sections, les 
unités d’enseignement. 
 
 

10.1.1 Ajouter une classe à la liste de sélection 
 

Partant de la liste des classes au sein de laquelle vous pouvez avoir réalisé des filtrages. 
 

Pour ajouter une classe à la sélection, cliquez sur le bouton « Mettre dans la liste des classes » . 
 

 

 
10.1.2 Ajouter plusieurs classes à la liste de sélection 
 

Partant de la liste des classes au sein de laquelle vous pouvez avoir réalisé des filtrages. 
 

Pour ajouter à la sélection toutes les classes affichées, cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Ajouter les 
classes ci-dessous à la sélection ». 
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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 ». 
 

 
 

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 ». 
 

 
 

Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing voulu. 
 

 
 

Cliquez sur le bouton « Supprimer cet item de la sélection »  pour la(les) classe(s) que vous ne 
souhaitez plus reprendre dans la sélection. 
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10.1.5 Vider la liste de sélection 
 

Partant de la liste des classes, cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Vider la sélection ». 
 

 
 
 
 

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 l’envoi 
d’emails qui doivent être adressés à certains étudiants. Cette sélection peut également être utile pour l’envoi 
de sms, la création d’étiquettes… 
 

Ci-après, il est question des étudiants, vous pouvez appliquer des procédures analogues pour les membres 
du personnel. 
 

10.2.1 Ajouter un étudiant à la liste de sélection 
 

Partant de la liste des étudiants, pour ajouter un étudiant à la liste de sélection, cliquez sur le bouton « Mettre 

dans la liste des mails »  en vis-à-vis de l’étudiant voulu. 
 

 
 

10.2.2 Ajouter plusieurs étudiants à la liste de sélection 
 

Partant de la liste des étudiants, pour ajouter plusieurs étudiants (résultant d’un filtrage) à la liste de sélection, 

cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Ajout dans sélection… ». 
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10.2.3 Supprimer un étudiant de la liste de sélection 

Partant de la liste des étudiants, cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Atteindre Listing ». 
 

 
 
Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing voulu. 
 

 
 

Cliquez sur le bouton « Supprimer cet item de la sélection »  pour l’étudiant que vous ne souhaitez plus 
reprendre dans la sélection. 
 

 
 

10.2.4 Vider la liste de sélection 

Partant de la liste des étudiants, cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Vider la sélection ». 
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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 à la liste de sélection comme expliqué dans les pages qui 
précèdent. 

 

2) Cliquez sur « Listings » puis sur « Go » en vis-à-vis du listing « 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 ». 

 

 
 

4) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous être demandé d’enregistrer le 
fichier généré. 

 

 
 

5) Vous obtenez les étiquettes voulues. 
 

 
 
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 l'exactitude de ces données. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Les modes de financement ont un impact sur les documents 2. 

• Les attributions ont un impact sur les documents 3. 

• Les horaires et les présences ont un impact sur les documents 2 et 1d. 
 

11.1 Gérer les documents A 
 

Contexte Les documents A concernent l’ouverture d’une unité de formation/d’enseignement. 
Un document A ne doit regrouper que des organisations ayant les mêmes dates de 
début, de fin et de premier dixième. 

Circulaire Circulaire 2451 du 15/09/2008 

Délai j + 5 jours 

Prérequis • Veillez à ce que les dates de début, du premier dixième et de fin soient 
correctement définies compte-tenu de l’horaire défini. Notamment dans le volet 
consacré à la gestion des horaires, Enora propose une fonction permettant 
d’ajuster les dates de début, du premier dixième et de fin une fois l’horaire établi. 

• Il faut avoir correctement défini les modes de financement. 

À noter • L’ordre de création des documents A définit l’indice de comptage des étudiants. 

• La période sur laquelle une formation s’étale peut compter un nombre de semaines 
supérieur à 40. L’essentiel est de ne pas dépasser 365 jours (décret du 10 avril 1995, 
article 4). 

Rappels Pour définir la date du premier dixième: 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 à la date de début. Vous obtenez la date 
théorique du premier dixième. En fonction de l’horaire, la date effective du premier 
dixième peut alors être trouvée. Si la date du premier dixième 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'opère simplement en sélectionnant les classes (organisations d’une unité de 
formation/d’enseignement) relatives à une UF/UE donnée, appartenant à un même financement et ayant 
les mêmes dates de début et de fin. Une fois la sélection établie, le bouton « Créer » devient accessible. 
 

Chaque document A est numéroté séquentiellement. 
  

Document A

Document 2

Document 3

Définir l'horaire puis ajuster  
les dates de début, du premier dixième et 

de fin 

Définir le mode de financement de 
l’organisation 

Vérifier les fiches « étudiants » et veiller à 
ce que toutes les conditions d’admission 
(administratives et pédagogiques) soient 

remplies: documents remis, tests 
d’admission, paiements… 

Encoder les présences 

Effectuer les attributions 
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Procédure pour déclarer l’ouverture d’une unité de formation/d’enseignement : 
 

1) Cliquez sur « Gestion » puis sur « Doc A,2,3 » ou sur « Gestion documents A23 ». 
 

 
 

2) Vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. Par défaut, l’ensemble des organisations 
apparaissent triées en fonction du numéro administratif (ce critère peut être modifié). Il faut également 
constater la présence 
d’options de filtrage très 
intéressantes (degré 
d’urgence…). 

 

3) Cliquez sur le bouton suivant  en vis-à-vis de la formation pour laquelle vous souhaitez générer le 
document A. 

 

 
 
4) Cliquez sur le bouton « DocA à faire ». 
 

 
  

Les couleurs permettent d’identifier les 
tâches qui restent à réaliser (couleur orange). 
Petite exception dans la colonne « Créer » où 
le bouton reste bleu même si la création reste 
à faire. 
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5) Cochez l’(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 être fait que pour un financement 
similaire et des dates similaires. 

 

 
 

6) Vous obtenez la fenêtre suivante. 
 

 
 
Si vous revenez à la liste, vous pouvez voir que le DocA a bien été créé. 
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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) 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 A que 
vous souhaitez modifier (le numéro du document A apparaît sur le pictogramme). 

 

 
3) Vous obtenez l’état actuel du document A choisi. 
 

 
 

4) Vous pouvez, par exemple, cocher une classe supplémentaire puis validez en cliquant sur  
« Actions / Modifier ». 
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5) La fenêtre qui s’affiche reflète la modification. 
 

 
 
 

11.1.3 Supprimer un document A 
 

Pour supprimer un document A : 
 

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 A que 
vous souhaitez supprimer (le numéro du document A apparaît sur le pictogramme). 

 

 
 

3) Décochez la(les) case(s) relative(s) à(aux) l’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. 
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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 être modifié ou supprimé immédiatement après – donc il est 
possible de créer un DocA dans Enora, de le transférer dans Eprom et dans l’interface Eprom de continuer à 
le modifier ou de le supprimer => Toute modification Eprom n’est pas répercutée dans Enora mais Enora 
pourra vous informer sur l’existence et les incohérences d’informations entre les 2 systèmes. 
 

1 – Solliciter la connexion 

 

2 – Etablir la connexion 

 

 

 

Le système 
nous informe 
que le DocA 
n’existe pas 
sur Eprom 
 

 

Après un clic 
sur 
« Transférer 
les données 
vers 
EPROM » 

 
Pour les plus sceptiques 
Vous pouvez supprimer le DocA dans Eprom et rafraîchir l’écran Enora sur le DocA => Vous aurez 
l’information (à condition d’être 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 l'ordre d'enregistrement des DocA. 
L’outil qui suit permet de permuter la numérotation de deux DocA. 
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Pour accéder à cet outil, passez par le listing « 8510 Permutation numéro de Doc ». 
 

 
 
 
 
Attention, les doc2 doivent d'abord être annulés pour réaliser la permutation et les voir apparaître dans les 
listes ci-dessous (n'a pas été testé pour les classes à cheval sur 2 AS). 
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11.2 Gérer les documents 2 
 

Contexte Les documents 2 répertorient le nombre d’étudiants comptabilisables au premier 
dixième de l’organisation, le nombre d'étudiants par sexe... 

Circulaire Circulaires 2451 du 15/09/2008 et 3664 du 18/07/2011 

Délai Date du premier dixième + 35 jours 

Prérequis • Veillez à ce que les dates de début, du premier dixième et de fin soient 
correctement définies compte-tenu de l’horaire défini. Notamment dans le 
volet consacré à la gestion des horaires, Enora propose une fonction 
permettant d’ajuster les dates de début, du premier dixième et de fin une fois 
l’horaire établi. 
Il est vivement conseillé de veiller à ce que ces dates soient correctement 
définies dès la création du document A. En effet, si un document A a été 
généré avec des dates de début, de fin ou de premier dixième 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 auprès de 
l’administration. 

• Pour une assistance optimale lors du comptage des étudiants, veillez à ce 
que les toutes les données relatives à l’admission (administratives et 
pédagogiques) soient encodées, complètes, correctes: paiements, titres liés 
aux capacités préalables requises… Les présences doivent avoir été 
encodées. 

À noter Dans la version actuelle d'Enora, le Doc2 est consultable même si le DocA n'est pas 
établi. Ceci afin de prendre connaissance du document le plus tôt possible (afin de 
prévenir les risques de pertes d'élèves 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 
l'organisation voulue. 

 

 
 

 

3) Vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. 
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Passons en revue certaines fonctions proposées. 
 

• En cliquant sur « Population 1/10 Doc1 », vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. 
 

 
 

• 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’apparaît après que vous ayez cliqué sur « Comptage 1/10 », cliquez sur 
« Population 1/10 », utilisez le bouton « Action » puis l’option « Sauvegarder Document 2… ». Cliquez 
ensuite sur « Comptage 1/10 », il est possible que le problème soit résolu. 
 

 
 
 
 

Voici un exemple de résultat pouvant être obtenu. Dans le cas présent, on suppose que DUPONT L. s’est 
inscrit tardivement (au deuxième cours) mais a ensuite toujours été présent. 
 

 
 

Inscription tardive de L. DUPONT (1 cours de 3 p. en moins) 
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Voici un exemple de résultat pouvant être obtenu. Dans le cas présent, on suppose que DUPONT L. s’est 
inscrit tardivement et a été absent à tous les cours ayant eu lieu avant et au 1/10. Les autres personnes ont 
toujours été présentes. 
 

 
 

 
Enora vous propose d’exclure les personnes dont les présences ne sont pas suffisantes pour être 
comptabilisées. Les présences sont reprises de l’encodage et sont estimées de la manière suivante : 

- Le 1er dixième retenu pour cet exercice est le 1er dixième retenu pour le DocA 

- Avant le 1er dixième : calcul des présences (P uniquement) AVANT le 1er dixième 

- PENDANT = 1er dixième pratique correspondant au 1er dixième Orga 

- APRES = Toute présence P postérieure au 1er dixième 

 

 
Pour rappel, la circulaire 3664 précise qu’un étudiant présent lors du 1er dixième OU couvrant le 1er dixième 
(c’est-à-dire être présent AVANT et APRES) est un élève régulier (au niveau des présences). 
 
 

Au niveau de l’admission : ne pas hésiter à consulter le PV d’admission dans Enora. 
 
 

Si vous devez exclure un étudiant, cochez la case voulue puis cliquez sur le bouton « Exclure ». 
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En cliquant sur « Population 1/10 Doc1 », on peut constater que la personne n’est plus comptabilisée. 
 

 
 

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 à nouveau comptabilisée. 
 
 

Durant cette phase de confirmation de la population, nous vous suggérons d’être connecté à Eprom (que 
vous ayez fait l’encodage dans Eprom ou que vous ayez fait un transfert ne change rien). 
 
 

• 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 gère pas les fluctuations de population 
suite à une dispense dans une activité. La partie « autonomie » est automatiquement soustraite des périodes 
brutes afin d'opérer une ventilation conforme au dossier pédagogique. 
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Voici un autre cas où une classe est financée à 50 % par une convention : 
 

 
 

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 paramètre « 18 – ArrondiPeriodesDoc2 » dans 
la personnalisation d’Enora (bouton « Personnalisez votre interface » dans l’Accueil). 
 

 
 

• Bouton « VAF » 
 

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

• Bouton « Intervention Extérieure Doc2 (2/2) » 
 

Normalement le financement a déjà 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 à 50% via une convention. 
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• Bouton « SIEL » 
 

Il s’agit des statistiques pour les lignes 91-94. Il faut donc avoir du bon sens dans l’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 (l’état civil devrait 
disparaître). 
 

11.2.2 Sauvegarder un Doc2 
Cette opération est TRÈS IMPORTANTE car elle va attribuer à chaque étudiant un n° d’ordre. Si l’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 à faire. 
 

Pour effectuer la sauvegarde, cliquez sur « Population 1/10 Doc 1 » puis sur « Action / Sauvegarder 
Document 2… ». 
 

 
 

Comme indiqué précédemment, un numéro d’ordre a été attribué aux étudiants. Cette valeur sera 
positive si l’étudiant est comptabilisé. La valeur dépend de l’ordre de création des documents A. Un 
étudiant non comptabilisé reçoit le numéro d’ordre -1. 
 

 
 

 

 

 

Voici un cas illustrant un étudiant non comptabilisé. 
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En vous rendant dans la gestion des documents A-2-3, un pictogramme situé en vis-à-vis de l’organisation 
vous montre que le document 2 a bien été enregistré. 
 

 
 

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 
l'organisation voulue. 

 

 
 

3) Cliquez sur « Comptage 1/10 », effectuez les modifications voulues (exclusion ou non de certains 
étudiants au niveau du comptage…). 
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4) Cliquez sur « Population 1/10 » puis sur « Action » et sur « Sauvegarder Document 2 - …».  
NE PAS OUBLIER. 

 

 
 

11.2.4 Réinitialiser un document 2 
 

On peut être amené à 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 
l'organisation voulue. 

 

 
 

3) Cliquez sur « Population 1/10   Doc1 ». 
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4) Cliquez sur « Action » puis sur « Annuler sauvegarde – Réinitialiser Document 2 ». 
 

 
 

11.3 Créer un document 1D 

Ce formulaire affiche les DI ainsi que les étudiants qui couvrent le 5ème dixième. 
Au niveau des DI, il faut savoir que l’ordre de comptage des étudiants est basé sur l’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 l’année scolaire. Pour 
compléter ce type de document, il est idéal d’attendre la fin de l’organisation pour notamment tenir 
compte de droits perçus suite à des inscriptions (très) tardives. 
 

Pour les DI, Enora recalcule en tenant compte des inscriptions dans d’autres IEPS et du numéro d’ordre 1. 
On reçoit également l'information de la classe où l'étudiant a été compté une première fois. Enfin pour le 
5ème dixième, on retrouve un quota de présence (avant et pendant/après). 
 

Il y a lieu de compléter le nombre d'étudiants conservés au 5èmedixième ainsi que les droits d’inscription et 
de cliquer sur le bouton « Enregistrer (local) ». 
 

 

Au niveau des 
étudiants, le 
principe est de 
n’écarter que 
les étudiants 
qui n’ont 
jamais été 
présents avant 
et pendant le 
5ème dixième et 
les étudiants 
qui n’ont 
jamais été 
présents 
pendant et 
après le 5ème 
dixième. 
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Le système peut comptabiliser plus d’heures car il reprend le 5ème dixième des 2 côtés afin de faire cette 
vérification (mise à jour du 26/3/2019) => Ainsi la présence d’un 0 est généralement le signal d’un étudiant 
à écarter du comptage. 
 
Transfert Eprom 
 

 

1 – Transférer le comptage 
2 – Valider 1D 
 
3 – Transférer les données 
des DI 
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11.4 Gérer les documents 3 

Contexte Le document 3 récupère les informations de désignation et les centralise au 
niveau de l'organisation. La séparation entre cours et autonomie est 
automatique sur base des informations reçues 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 être clôturés avant le 
départ en congé de juillet. Ceci peut être vérifié auprès 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 l’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 
clôturé on peut transférer plusieurs fois le Doc3 sur Eprom. Chaque fois, le document 3 déjà encodé 
s’annule pour laisser la place aux nouvelles valeurs envoyées => très performant (mais donc attention si 
vous complétez un document de manière 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 problème 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 
l'organisation voulue. 

 

 
 

3) Vous obtenez un aperçu 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 - … ». 

 

 
 

Vous disposez d’un bouton permettant d’effectuer le transfert vers EPROM. 
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En vous rendant dans la gestion des documents A-2-3, un pictogramme situé en vis-à-vis de l’organisation 
vous montre que le document 3 a bien été enregistré. 
 

 
 

Si des modifications doivent être 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 reflète 
les modifications réalisées. 
 

 

12 Sortir différents documents 
12.1 Rechercher un document 
 

Beaucoup de documents peuvent être générés via Enora. Ils ne sont pas tous cités dans ce tutoriel. 
 

D’une manière 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. 
 

 
 

Exemple de résultat après filtrage : 
 

 
 

NB: il faut noter qu’au moment de l’écriture de ces notes, l’utilisation de l’apostrophe pose problème lors 
du lancement d’un filtrage. 
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12.2 Sortir un listing pour une classe donnée 
 

Avant tout, il importe de noter que les listings peuvent concerner différentes données.  
Soit l’établissement dans son entièreté, soit les formations, soit les classes… 
 

Les cibles possibles sont précisées pour chaque listing. 
 

 
 

Objectif : 
 

Sortir la liste des étudiants inscrits dans une classe donnée. Dans le cas présent, supposons qu’il s’agisse de 
la classe portant l’identifiant :   1920A-INILOG-276-1-ASUP 
 

Procédure : 
 

1) Avant tout, nous allons ajouter la classe voulue à la sélection de classes que nous supposons vide (si vous 
devez vider la sélection: cf. point 10.1.5 figurant à la page 136). Cherchez la classe puis cliquez sur le 
bouton « Mettre dans la liste des classes » situé en vis-à-vis de la classe voulue. 

 

 
 

2) Si vous souhaitez vérifier quelles sont les classes se trouvant dans la sélection, cliquez sur « Autres 
actions » puis sur « Lister la sélection de classes ». 
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Vous pouvez constater que la classe voulue est bien dans la sélection. 
 

 
 

3) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche. Identifiez le listing voulu, sélectionnez « Classes » 
puis cliquez sur « Go » (en vis-à-vis du listing souhaité). Dans le cas présent, nous travaillons avec le 
listing 2110. 

 

 
 

4) Cochez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ». 
 

 
 

5) Vous obtenez le résultat souhaité. 
 

 
 

 
 

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 à gauche de l’écran. 
 
2) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing « 1120 - Classes : Remplissage ». 
 

 
 
3) Cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ». 
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4) Vous obtenez le listing voulu. 
 

 
 

 
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 à l’écran les inscrits d’une classe : 
 
1) Activez l’année scolaire voulue puis cliquez sur « Formations » puis sur « Classes » dans le volet de 

gauche. Nous pouvons directement visualiser le nombre d’étudiants inscrits. 
 

 
 

2) Recherchez la classe voulue puis cliquez sur le bouton suivant :  
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3) Vous obtenez la liste des inscrits. 
 

 
 

Note: 
 

Il est également possible d’utiliser le bouton « Actions » qui donne notamment accès à la fonction « Liste 
des inscrits ». 
 

 
 
 

12.5 Sortir le listing des personnes étrangères – hors UE 
 

 
 

Avant tout, il est important de noter que pour afficher à nouveau tous les listings après en avoir utilisé un, 
vous pouvez cliquer sur le bouton suivant: 
 

 
 

Procédure pour obtenir le listing des étudiants étrangers – hors UE : 
 

1) Cliquez sur « Listings » dans le volet présent à gauche de l’écran. 
 
2) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing « 2209 - Étudiants : Listing des étrangers - hors UE ». 
 

 
 
3) Cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ». 
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4) Aucun paramètre n’ayant été défini dans la fenêtre précédente, le système vous demande de faire  
un choix. 

 

 
 

5) Suivant le navigateur utilisé et le paramétrage de celui-ci, il peut vous être demandé d’enregistrer le 
fichier généré. 

 

 
 

6) Vous obtenez le document voulu : 
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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) Cliquez sur « Listings » dans le volet présent à gauche de l’écran. 
 
2) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing « 2119 - Listing D + (220 ForemCPAS) ». 
 

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

 
 
4) Vous obtenez le listing voulu. Ce dernier peut être affiné. 
 

 
 
 
 

12.7 Sortir le listing des étudiants qui ne sont pas en ordre, le listing des documents 
manquants… 

 

Avant tout, il importe de noter que dans l’écran d’accueil d’Enora, figure une tuile « Etudiants pas en 
ordre ». Dans cette tuile figurent les étudiants qui ne sont pas en ordre à l’instant t 
Enora prend en compte la date et l’heure du système ainsi que les horaires définis pour les différentes 
classes et affiche les personnes qui ne sont pas en ordre et qui sont sensées être en classe à l’instant 
présent. NB: il faut que les horaires aient été encodés dans Enora. 
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12.7.1 En passant par la fiche classe (une classe à 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 « Elèves pas en ordre !! ». 
 

 
 
Vous obtenez les informations souhaitées. 
 

 
 

 
Il est possible de filtrer le résultat afin d’afficher les problèmes de type « Administratif », « Administratif 
sans Forem », « Pédagogique »... 
 
 

12.7.2 En passant par les listings (possibilité d’inclure plusieurs classes voire tout l’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 l’identifiant :   1920A-INILOG-276-1-ASUP 
 

Procédure : 
 

1) Dans un premier temps, nous allons ajouter la classe voulue à la sélection de classes que nous supposons 
vide (si vous devez vider la sélection: cf. point 10.1.5 figurant à la page 136). Cherchez  
la classe puis cliquez sur le bouton « Mettre dans la liste des classes » situé en vis-à-vis de  
la classe voulue. 
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2) Si vous souhaitez vérifier quelles sont les classes se trouvant dans la sélection, cliquez sur « Autres 
actions » puis sur « Lister la sélection de classes ». 

 

 
 

Vous pouvez constater que la classe voulue est bien dans la sélection. 
 

 
 

3) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis sur « Go » en vis-à-vis du listing souhaité. Dans le 
cas présent, nous travaillons avec le listing 1212. 

 

 
 

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 ». 
 

 
 

6) Vous obtenez le résultat souhaité. 
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12.7.2.2 Le listing « 2601 – Étudiants : dossiers à 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 à gauche de l’écran. 
 
2) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing « 2601 – Étudiants : dossiers à mettre en ordre ». 
 

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

 
 
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 critères de filtrage pour, par exemple, limiter l’affichage à  
une classe… 

 

 
 

Il faut constater que ce listing prend en compte tous les paramètres permettant de déterminer que le 
dossier d’un étudiant n’est pas en ordre: copie de carte d’identité, diplôme, 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-
delà de ce qui est demandé par la Vérification: certificats médicaux requis dans certaines sections… 
 

D'autres listings permettent d'obtenir uniquement les personnes dont le dossier n’est pas en ordre pour 
une cause bien précise. 
  

NB: à ce stade, en utilisant la sélection de classes (cf. point 10.1 page 
134), il serait possible de lancer la commande uniquement pour 
certaines classes et non pas pour tout l’établissement. 

Code 210: prob. au niveau des inscriptions 
Code 211: prob. au niveau des valorisations 
Code 212: prob. au niveau des pièces justificatives 
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Avant tout, il est important de rappeler que pour afficher à nouveau tous les listings après en avoir utilisé 
un, vous pouvez cliquer sur le bouton suivant: 
 

 
 

Voici quelques cas de sortie de listings plus sélectifs. 
 

Objectif Listing pouvant être utilisé 

Lister les étudiants pour lesquels des documents 
sont manquants 

2602   Étudiants – Mise à jour Document 
manquant 
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 
positif ou négatif 

2605   Étudiant – Solde restant dû – À payer 

Lister les étudiants pour lesquels il y a une 
« erreur » de droits d’inscription 

2607   DI – Non concordance élève 

 

 
 

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) Cliquez sur « Actions » puis sur « Gestion de l’admission dans cette classe ». 
 

 
 

3) Vous obtenez la fenêtre suivante. 
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4) En cliquant sur « Vérifier les admissions », vous pouvez rapidement vérifier que les conditions 
d’admission sont remplies ou pas. 

 

 
 

 

5) En cliquant sur « PV Admission », vous obtenez le document voulu. 
 

 
 
 

 
 

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 à une nouvelle vérification de ceux-ci. Ceci 
est intéressant si les connaissances préalables requises ont été modifiées ou si les données concernant les 
diplômes… de certains étudiants inscrits ont été  
mises à jour. 
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6) En cliquant sur « Intercalaire », le système crée le document correspondant pouvant être utile dans le 

cadre du classement. 
 

 
 

 
 
 

12.9 Demandes ExoPS Forem 
 

12.9.1 Listings ExoPS Forem pour toutes les classes de l’établissement 
 

Procédure pour obtenir des listings ExoPS Forem pour toutes les classes : 
 

1) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche. 
 

2) La liste des sorties disponibles apparaît. Vous pouvez filtrer les listings disponibles. Dans le cas présent, le 
critère de filtrage est « exoPS ». 

 

 
 

3) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing nous intéressant. Dans le cas présent, nous utiliserons le « 2691P   
Étudiants : Listing demandes d’ExoPS - PDF » 

 

4) Dans la fenêtre suivante, cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ». 
 

 
 

NB: les options figurant dans la partie inférieure de la fenêtre, permettent de définir des intervalles 
(1er paquet de 500 personnes...) et ce afin d’éviter certaines erreurs « serveur ». Ces options peuvent 
généralement être ignorées. 
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5) Vous obtenez le listing voulu dont voici un aperçu. NB: toutes les classes concernées apparaissent les unes 
à la suite des autres. 

 

 
… 

 

NB : il est possible de limiter la sortie à certaines classes en plaçant 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-après. 
 
 

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 ». 
 

 
 

 

3) Voici un aperçu du listing obtenu. 
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12.10 PV de première session 
 

  
 
Pour que le PV de première session puisse être généré pour une classe (instance d’une unité 
d’enseignement), il faut que la date et les modalités relatives à la deuxième session soient définies. Ceci 
peut être fait au niveau de la fiche de la classe. 
 

 
 
Pour générer le PV de première 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 ». 

 

 
 
 

2) Cliquez sur « Actions » puis cliquez sur « Délibération » sous « Procès verbal ». 
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3) Le système vous propose de définir les dates de délibération et d’affichage. Ensuite, cliquez sur 
« Générer le document ». 

 

 
 
 

 

4) Vous obtenez le document voulu. 
 

 
 
 

12.11 PV de deuxième session 
 

Pour générer le PV de deuxième session : 
 

1) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche. 
 

2) Recherchez la classe concernée, cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération de la classe ». 
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3) Sélectionnez « Seconde session ». Cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération » sous « Procès 
verbal ». 

 

 
 
4) Le système vous propose de définir les dates de délibération et d’affichage. Ensuite, cliquez sur « Générer 

le document ». 
 

 
 
 

5) Voici le document obtenu. 
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13 Envoyer des mails et des sms 
 

13.1 Envoyer des mails 
 

Objectif : 
 

Envoyer des mails à 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 à la 
page 137. 
 

 

1) Recherchez la classe voulue, cliquez sur le bouton « Actions »  puis sur « Liste des inscrits ». 
 

 
 

2) Une fois la liste des inscrits affichée, cliquez sur le bouton suivant  puis sélectionnez « Ajout dans 
sélection ». 

 

 
 
3) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis cliquez sur « Go » en vis-à-vis de la sortie  

« 3   Envoyer un Mail ». 
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4) Si le mail doit être envoyé à tous les étudiants de la liste de sélection, cochez la case « Tout » puis 
cliquez sur le bouton « Exécuter la commande pour la sélection courante ». 

 

 
 

5) Vous obtenez la fenêtre suivante. Les personnes pour lesquelles une adresse email a été encodée sont 
automatiquement cochées dans la partie inférieure de la fenêtre. Vous pouvez, si nécessaire, modifier 
cette sélection. Ensuite, cliquez sur un des boutons (À, Cc, Cci) afin de définir les destinataires. Pour des 
raisons de confidentialité des adresses emails, ce sera généralement le bouton « Cci » qui sera utilisé. 

 

 
 

6) Ensuite, définissez l’objet du message, le message, ajoutez les éventuelles pièces jointes, cochez les 
personnes devant recevoir le message en copie. 

 

 
 

7) Il ne reste plus qu’à envoyer le mail. 
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13.2 Envoyer des SMS 
 

Objectif : 
 

Envoyer des SMS à 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 à 
la page 137. 
 
 

1) Recherchez la classe voulue, cliquez sur le bouton « Actions »  puis sur « Liste des inscrits ». 
 

 
 

2) Une fois la liste des inscrits affichée, cliquez sur le bouton suivant  puis sélectionnez « Ajout dans 
sélection… ». 

 

 
 
3) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis cliquez sur « Go » en vis-à-vis de la sortie  

« 4   Envoyer un SMS (payant) ». 
 

 
 
4) Si le SMS doit être envoyé à tous les étudiants de la liste de sélection, cochez la case « Tout » puis 

cliquez sur le bouton « Exécuter la commande pour la sélection courante ». 
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5) Vous obtenez la fenêtre suivante. Les personnes pour lesquelles un numéro de GSM a été encodé sont 
automatiquement cochées dans la partie inférieure de la fenêtre. Vous pouvez, si nécessaire, modifier 
cette sélection. 

 

 
 

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 être encodés en respectant le format suivant: 0000/000000   
Ceci est cependant à 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 perçus : 
 

1) Dans le volet à gauche de l’écran, cliquez sur « Listings ». 
 

2) Utilisez le listing « 21 - Liste des inscriptions journalières – Caisse », cliquez sur « Go ». 
 

 
 

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

 
 

4) Vous pouvez définir un intervalle de dates ou vous limiter à une date donnée. Si vous modifiez l’intervalle 
de dates, cliquez sur « Rafraîchir » afin d’actualiser l’affichage. 

 

 
 

Exemple de résultat obtenu (pouvant être directement imprimé) : 
 

 
 
 
 

Notes: 

• Au moment de l’écriture de ces lignes, le listing est généré pour l'ensemble des membres du 
personnel. Il n'y a pas de filtrage sur le nom de l'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… 

• La caisse est également accessible via « Gestion/Caisses ». 
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15 Questions diverses 
 

15.1 Comment changer mon mot de passe ? 
 

1) Depuis l’écran d’accueil, cliquez sur « Modifier le mot de passe ». 
 

 
 

2) L’écran suivant permet de définir un nouveau mot de passe. 
 

 
 

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 l’implantation voulue. 
Autre possibilité pour lier une implantation à une classe : définir le local lié à la classe de manière judicieuse 
afin d’identifier l’implantation au travers du local. De plus, il est intéressant d’inclure une information dans 
l’identifiant de la classe qui indique également l’implantation. 
 

Exemples : 1920A-GRNE-415-1 
 1920V-ANG2-694-1 
 

En cinquième position, une lettre précise l’implantation : A comme Arlon, V comme Virton 
 

15.3 Comment voir rapidement les classes dont la date de début est proche ? 
 

À partir de l’écran d’accueil, vous disposez d’une tuile intitulée « Classes commencent ». Dans cette tuile, 
figurent les classes qui commencent dans un avenir proche. 
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15.4 Pourquoi le système ne calcule-t-il pas automatiquement le résultat obtenu globalement 
pour une unité d’enseignement comportant différentes activités d’enseignement ? 

 

Le problème 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 l’UE n’est pas calculé. 
 

Généralement, ce problème s’explique par le fait que le total des périodes des différentes activités 
d’enseignement ne correspond pas au nombre de périodes de l’unité d’enseignement. Il faut alors 
retourner dans la fiche de l’unité d’enseignement, demander à visualiser les activités filles de cette unité et 
apporter les éventuelles corrections voulues. 
 

D’autres causes peuvent évidemment expliquer le problème mentionné ci-dessus. 
 
 

16 Quelques abréviations / Lexique 
 

(CF)CAD : Congés Absences Disponibilité 

C98 Attestation de présence destinée à l’ONEM 

CH Crédit d’Heures (congé éducation) 

DDRS Dimona – Déclaration des Risques Spéciaux 

Dimona Déclaration IMmédiate/ONmiddellijke Aangifte 
Déclaration immédiate (sous forme électronique) de l’entrée ou la sortie d’un 
membre du personnel 

Felsi Fédération des Établissements Libres Subventionnés Indépendants 

PAPO Personnel Administratif et Personnel Ouvrier 

Restode Réseau Télématique de l’Organisation des Études 
Concrètement, il s’agit d‘un serveur contenant de nombreuses informations 
touchant à l’éducation et à l’enseignement. 

SIEL Signalétiques Élèves 

Sigedis Sociale Individuele Gegevens – Données individuelles sociales 

TPro Temporaire protégé(e) 

 
 
 
 
 
Adresse à laquelle il est possible de télécharger un glossaire très complet concernant l’enseignement de 
promotion sociale : http://www.enseignement.be/index.php?page=27215&navi=3719 
 
 
 

http://www.enseignement.be/index.php?page=27215&navi=3719

