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1 Partenaires

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

Votre profil .

L

Accueil

~ Formations

Formations
Classes

Partenaires

Les options permettant les ajouts, modifications et suppressions sont analogues a celles vues pour
les sections... dans le tutorial « Enora — Secrétariat ».

2 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 celui-ci
n’existe pas déja.

Votre profil .

M 2014-2015 | .

ﬂ Ajouter une Convention

Classes Nom == les 10 derniers

Formations

Partenaires
Conventions

n Ajouter une Convention

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

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

Réf.: D-F04-82¢ (01_2015) 1
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3 Gérer le financement en périodes des classes

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

Effectuer les attributions Sortir les PS12

3.1 Financement d’une classe a 100 % sur la dotation de I'établissement
Pour définir le mode de financement d’une classe:

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

¥+ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE
X [E) 1415L-EAOA-880-1 : 1415 ER4

X0 [=] 1415LPR-EAO-880-2

| L lListe des inscrits 0/
Horaires

Présences

Financement

2°) Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez « Effectuer une répartition automatique (d’apres
horaire ou dates de la formation) ».

Classe UF:INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE FAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE As1 AS2 Début Fin Local Auto

(D 1415L-EAOA-880-1 14150 —o 20141117 20150119 Lx00 E=«®

Activité Périodes Gestion Conventicn (TN S
de coursizi Fonction Prévues

Finance [ Effectuer une répartition automatique (d'aprés horaire ou dates de la formation)
1 - LABORATOIRE D'l 5049/CT s 40 & Modifier le financement par activité - mode manuel

{5 Alouter une activité 96 - 97 - 98 - 99 ou expertise pédagogique

Tolaux classe & Supprimer TOUTES les informations sur le financement (pour changer d'AS ou d'UF...)

en

{5 'mporter une ventilation périodes d'une autre classe(méme AS + UF + Organisation)

Note: il faut constater la présence de différentes options intéressantes permettant d’ajouter
différents types d’activités, de supprimer toutes les informations...

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

Adm Classe UF:INFORMATIQUE EDITION ASSISTEE FAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE Asi AS2 Debut

[ 1415L-EAOQA-880-1 14150 —o 20141117

Activité Périodes - [ ———
de coursiz Fonction Prévues

Finance sd 2014  ja 2015 Total &5

p dans [a ligne du temps 100% 0% d'aprés hore

Dotation IEPS | 100.00%
1 - LABORATOIRE D'l 5049/CT 5 40

Réf.: D-F04-82¢ (01_2015) 2
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Résultat obtenu:

Activiteé
de coursiz Fonction
1 - LABORATOIRE DVl 5049/CT s

Totaux classe

3.2

Periodes [T - € Actions~
Prévues
Finance sd 2014 ja 2015 Total &3 Infoisi
40 fgo 40.00 0.00 40.00
4000 000 4000

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

Partons de I'hyptothese que le partenaire et la convention ont été créés (cf. points précédents).

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

OBJECTIF 2020

NM
®

Partenaire

ALP asbl

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

Nom de la convention - 1

Partenaire

Public

OBJECTIF 2020

E ALP asbl

# Aide-Qualité v

[ﬁ Gérer les classes de cette convention

Créer Convention

Application EProm (Intervenant dans les Ets Enseignement et PO)

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

cnvention

OBJECTIF 2020

>3 Action

Partenaire

ALP ashl

Ajouter une classe dans cette convention _

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

Convention

OBJECTIF 2020

> Action

k2 Ajouter

Iy Annuler

Partenaire

ALP ashl

Classes

1415L-EAOA-880-1 -

Réf.: D-F04-82c (01_2015)
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5°) Ensuite, recherchez la classe concernée par cette convention. Cliquez sur le bouton « Actions »
en vis-a-vis de la classe concernée et sélectionnez 1'option « Financement ».

Classe (nom -

~ (Classes organisees Adm Actions As/Orga NbE
:

[5) 1415L-EAOA-880-1 1415 ER4

E] 1415LPR-EAO-880-2 | A Liste des inscrits [0/
Horaires
C o Ajouter une classe Présences
Financement

6°) Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez « Effectuer une répartition automatique (d’apres
horaire ou dates de la formation) ». \

Adm Classe UFINFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE FAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE Asi AS2 Début Fin Local Auto

(@ 1415L-EAOA-880-1 14150 —o 20141417 20150119 LX00 B=wr?

Activité Périodes Gestion Convention jid € Actions~
de coursiZi Fonction Prévues g

Finance [ Effectuer une répartition automatique (d'aprés horaire ou dates de la formation)
1 LABORATOIRE D'l 5040/CT s 40 [ Vodifier le financement par activité - mode manuel

7°) Définissez la répartition de prise en charge. Dans le cas présent, le partenaire de convention
prend 100 % de la formation en charge.

Adm Classe UF:INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE FAR ORDIMATEUR-MIV ELEMENTAIRE As1 AS2 Début Fin
[fD 1415L-EAOA-880-1 14150 ——o0 2014-11-17  2015-01-
Activité Périodes - [P —

de coursizi Fonction Prévues

Finance sd 2014 ja2015 Totali&  Infoits

% dans la ligne du temps 100% 0% d'aprés horaire

1-OBJECTIF 2020 100%
Dotation I[EPS 0%

8°) Cliquez sur « Valider cette répartition ».

Résultat obtenu:

Activité Périodes - € Actioms~
de coursizi Fonction Prevues
Finance sd 2014 ja2015 Total &3 Infi
1 - LABORATOIRE D'l 5049/CT s 40 gp 0.00 0.00 0.00
Totaux classe 0.00 0.00 0.00
en 0.00 0.00 0.00
Réf.: D-F04-82c (01_2015) 4
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3.3  Financement d’une classe a 50 % par un partenaire de convention

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

Activité 2 DT Périodes  pmempmm— _ [PPSR
de coursizs Fonction Prévues

Finance sd 2014 ja 2015 Total &  Inf

1-OBJECTIF 2020

Dotation IEPS

1 - LABORATQIRE D'l 5049/CT s 40 o 0.00 0.00 0.00

Activite 2 DGT Péfindes - £ Actions~
de coursisi Fonction Prévues

Finance sd 2014 ja 2015 Total &3 Inf
1 - LABORATOIRE D'l 5049/CT s 40 00 20.00 0.00 2000
Totaux classe 20.00 0.00 20.00

en % 50.00 f 0.00 50.00

/

Partie financée par I'établissement

Si une classe est financée a 50 % par un partenaire de convention, toutes les activités sont
AUTOMATIQUEMENT doublées au niveau de leur financement. Les DGT... seront alors
élaborés en conséquence.

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

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

9 Dotation et Consommation de périodes organiques

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

Réf.: D-F04-82¢ (01_2015) 5
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3.5 Générer un listing des interventions extérieures (financement de certaines
organisations)

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

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

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

9 Dotation et Consemmation de périodes organiques [EPS =
Périodes - Incohérences dans les ventilations [EPS =~

Périodes : Incohérences de cut-off [EPS =~

18 Listing interventions extérieures IEPS -

19 Périodes sups-Parts sups... IEPS -

3°) Cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».
2.

- Afficher toutes les actions - Retour listing

18 Listing interventions extérieures

2 Exécuter la commande pour la sélection courante

Résultat:
- - 18 - Listing interventions extérieures

Reésultat de la requéte

1 2 ALP asbl 1 OBJECTIF 2020 1415 40 0 0

4  Définir le statut des membres du personnel

4.1  Définir qu’un professeur est nommé dans une fonction pour un certain nombre d’heures

Pour définir qu'un professeur est nommé dans une fonction pour un certain nombre d’heures:

1°) Recherchez I'enseignant concerné. Cliquez sur le bouton suivant: ) §
Votre profil

i}
H 2014-2015
Accueil

Formations Y Filtrer

Nom et prénom DGT4 Sexe Date de naissance

4 LIEFFRIG Dominique - 01/01/1999

Listings Ajouter un Professeur

Professeurs
Profs

Réf.: D-F04-82¢ (01_2015) 6
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2°) Cliquez sur « Menu » puis sur « Carriére, Nomination ... ».

= o [+ B2 [ ED0STEDS © - | 6 e 3

n Désignations par DGT du professeur

Nom Préenom & 101 LIEFFRIG Dominique

Date - Lieu de naissance 01/01/1999 Designations/Classes  attribuées

L] estation de  services rendus
Sexe - Nationalité Masculin
@ DGT de ce professeur
Matricule - N° National 15883558888
215 - N° Medical n Carriere, Nomination, Tro en PromSoc
Adresse ® Activités EXTERIEURES & notre IEPS (Autres activités)

3°) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter un mouvement de carriere (Nomination, TPro ... ».

4 LIEFFRIG Domini

Totaux

Fonction (&3 Date P& Ets

““ptre Ets
| Ajouter un mouvement de carriere (Nomination, TPro - nouveau ou arrét) |

4°) Complétez les zones proposeées puis cliquez sur « Valider AJOUT ».

Fonction &3 Date P& Ets
0 = Notre Ets
B valider AJOUT 5046 - CT -20-Infc - 2014 = 08 ~ 01 ~ 555 0

IG5 Annuler

Voici le résultat obtenu:

2 Action Fonction i Date Pz Ets Remarque &
0 = Notre Ets
M~ 5046 2014-09-01 556 0 DEF

. x‘ .o . o\
NB: le bouton suivant permet de modifier ou supprimer un « mouvement de carriere ».

Il suffit de répéter la procédure pour les différentes fonctions dans lesquelles I’enseignant est nommé.

4.2  Définir qu’un professeur est temporaire protégé dans une fonction
Pour définir qu'un professeur est temporaire protégé dans une fonction:

1°) Recherchez I’enseignant concerné. Cliquez sur le bouton suivant; ) §

Formations

Nom et prénom

01/01/1999

. Ajouter un Professeur

Professeurs

Réf.: D-F04-82¢ (01_2015) 7
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2°) Cliquez sur « Menu » puis sur « Carriere, Nomination ... ».

= e [+ (3 [ B (o e | & e £

n Désignations par DGT du professeur

LIEFFRIG Dominique

Nom Prénom 6 101

Date - Lieu de naissance 01/01/1999 Désignations/Classes  aftribuées

Sexe - Nationalité

SIS - N° Medical

Adresse

Matricule - N® National

ttestation  de  services rendus

Masculin
. ® DGT de ce professeur

18888858888
n Carrigre, Nomination, Tro en PromSoc

@ Activités EXTERIEURES a notre IEPS (Autres activités)

3°) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter un mouvement de carriere (Nomination, TPro ... ».
/ ya

Id Nom et prénom

H Mem~

A LIEFFRIG Dopffhique

Fonction

Totaux

P Ets
““ptre Ets

| Ajouter un mouvement de carriere (Nomination, TPro - nouveau ou arrét) |

Fonction (&5

4°) Complétez les zones proposées. Pour indiquer que la personne est temporaire protégé, il faut
encoder 0 dans la zone correspondant au nombre de périodes. Cliquez sur « Valider AJOUT ».

Fonction (& Date P& Ets Remarque &5
0 = Notre Ets
B2 Valider AJOUT 2425-CT-30-Infc + 2014 + 09 ~ 01 ~ ¢ 0
Eym— L 3 /
Résultat obtenu:
B Actionw Fonction (25 Date P Ets Remarque
0 = Notre Ets
M 2425 2014-09-01 a 0 TPro

Réf.: D-F04-82c (01_2015)
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5 Gérer les attributions

¢~ IMPORTANT _D

o Il est absolument nécessaire de définir le mode de financement avant de pouvoir gérer les
attributions.

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

Effectuer les

attributions Sortir les PS12

5.1 Attribuer les charges

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

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

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

5.1.1 Attribuer des périodes en passant par la classe
Objectif:
Attribuer toutes les périodes de la classe « 1415LS-ANGL1-1218-1 » a un méme enseignant.

1°) Recherchez la classe voulue et placez-vous au niveau de sa fiche.
Cliquez sur « Gestion » puis sur « ses Attributions ».

— T
== Liste IW m l [x] W H Gestion~ Hiactious lAide—lel.ﬂé'

Classe €263 1415LS-ANGL1-1218-1 ® ses Attributions €l
UF concernée - Site (PR L ANGUE : ANGLAIS UF

2°) Complétez les zones « Justification », « DateDGT » ... puis cliquez sur « Attribuer le solde » et
effectuez le choix adéquat dans la liste proposée.

Adm  Classe UF As Code Début Fin
D 1415LS-ANGL1-1218-1 LANGUE : ANGLAIS UF 1 - NIVEAU ELEMENTAIRE 1415/0 730211U11D2 2014-09-11  2015-06-25

ﬁ Justiﬁcation Reconduction de mandat temporaire
DateDGT: 2014 09-13 E Du~ 2014-09-11 "1 - Au2015-06-25 m

Acti- Fonc-

Solde u Attribuer le solde des péniodes au professeur désigné

TLANGUE : ANGLAIS UF1 /GG a 120 N n Attribuer le solde des péniodes au professeur désigné - sans le statut de définitif
; [ Attribuer le solde des périodes au professeur désigné - dans le cadre d'un remplacement
Réf.: D-F04-82c (01_2015) 9
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3°) Vous obtenez ce qui suit.

Adm  Classe UF As Code Début Fin
1415LS-ANGL1-1218-1 LANGUE : ANGLAIS UF 1 - NIVEAU ELEMENTAIRE 1415/0  730211U11D2 2014-09-11  2015-06-25

i27 Justification : Reconduction de mandat temporaire
DateDGT: 2014-09-13 [} Du~ 2014-09-11 1 - Au2015-06-25 7

Acti- Fone- . .

Solde Périodes NonPrestéZZ cDispo Date Du Au
T-LANGUE - ANGLAISUFT 0/CG a 120 N 120<=>0 N+1
0.00 b n\ﬂANNI T 120.00 0.00 0 20140912 20140911 20150635
.4
7

NB: le bouton suivant permet de modifier certaines données.

5.1.2 Attribuer des périodes en passant par I'enseignant

Objectif:
Attribuer les périodes de la classe « 1415L-TABEA-881-1 » a deux enseignants (Nicole TILLET et
Murielle Vianni).

1°) Recherchez le chargé de cours voulu et placez-vous au niveau de sa fiche.
Cliquez sur « Menu » puis sur « Désignations par DGT du professeur ».

M 2014-2015 " |;

Nom Prénom 21 7 TILLET Nicole Désignations par DGT du professeur

-

2°) Cliquez sur le bouton suivant puis sur « Ajouter une désignation pour ce professeur ».

2014-2015 | M E
= Liste  H Mem~ Impririer DGT~ | #Aide Qualité = Masquersynth

Matricule Filtrer ces D

29001018547 -

Id Nom et prénom

L TILLET Nicole

Prestations effectives Cumul

Fonction Nommyg Désignation
Définitif N i
Définitif TPRO Temporaire Total 1000e

0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Statut Fonction P. non prestées Du (& Justificationizs
Périodes PnP (&5 cDispo au &

oo g

Réf.: D-F04-82c (01_2015)
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3°) Recherchez la classe concernée, cochez les activités d’enseignement attribuées, définissez le
statut (temporaire, tpro, définitif, expert), les dates... puis cliquez sur « Attribuer ».

[ 2014-2015

Bénéficiaire Nom et prénom Sexe Date Naissance Ses attributions actuelles

TILLET Nicole 2 01/01/1990

Class=  Activité Fin  Prévues Déja attribuées Statut Debut - Fin Justif
Fonction Périodes

ED 381 - 1415L-TABEA-881-1

1_INFO HP 00 20 2014/09 ~ /09 ~ Recom
5049/CTs 201411 ~ /18 ~
2_INFO TN 00 20 2014/09 ~ /09 ~ Recomt
5049/CTs 2014111 ~ 718 ~

Réinitialiser

5.1.3 Supprimer une désignation pour un chargé de cours

Pour supprimer une activité attribuée a un chargé de cours:

1°) Recherchez le chargé de cours voulu et placez-vous au niveau de sa fiche.
Cliquez sur « Menu » puis sur « Désignations par DGT du professeur ».

2014-2015 " E

EPS

I3 Désignations par DGT du professeur

Nom Prénom 21 7 TILLET Nicole

-

2°) Cliquez sur le bouton suivant en vis-a-vis de I'activité d’enseignement concernée puis
cliquez sur « Supprimer cette désignation ».

X~ DatelZAzr DGTEZ Statut Fonction  P.non prestées Du &
Classe Activité Périodes  PnP {3 cDispo au &2
2014-09-13 mEF!::{ 5049 Burzautique
Ajouter une désignation pour ce professeur - 20.00 20140909
2014-11-18
Modifier cette désignation
(G Supprimer ctte désgnatin _
Réf.: D-F04-82c (01_2015) 11
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3°) Cochez I'activité puis cliquez sur « Supprimer la sélection ».

DateiZie DGTIZ Statut Fonction P.non prestées Du (&3 Justification|

Classe Activité Périodes PnP {5 cDispo aui

¥ Supprimer la sélection | 1G> Annuler 2014-09-13 DGT4=+E 5049 Bureautique

1415L-TABEA-881-1  E 20 0 2014-09-09 Reconduction

Supprimer:#]
\ 1-INFO HP 2014-11-18
1415L-TABE[| 1415L-TABEE]

5.2  Listings en rapport avec les charges des membres du personnel

En passant par l'option « Listings » dans le volet présent a gauche de I'écran, vous pouvez obtenir
différentes listes intéressantes dans le cadre de la gestion des charges.

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

5.3  Envoyer les DGT
NB: un DGT = un seul code fonction + une date de création + un méme financement

Partons de '’hypothese que les périodes aient déja été attribuées comme vu précédemment.

5.3.1 Générer les DGT pour un membre du personnel

Pour générer les DGT pour un membre du personnel:

1°) Recherchez I’enseignant dans la liste puis cliquez sur le bouton suivant:

Y ¥ Fier »

i~ Nom et prénom DGT4 Sexe Daté de naissance Matricule
P512
D] L VIANNI Murielle =0 F 12/06/1386 28606125842

2°) Cliquez sur « Imprimer DGT » puis sur « Imprimer les DGT de ce professeur ».

= Liste H Mem~ | 2 Imprimer DGT~ SV ATT A Masquer synthése

Id Nom &t prénom & Imprimer les DGT de ce professeur

X VIANNI Murielle ok Imprimer les DGT professeurs de maniére groupée

3°) Vous obtenez la liste des DGT qui pourront étre générés pour le chargé de cours concerné.

A Y Filtrer # Aide-Qualité

CEFOR NAMUR o 00 Ancienneté de Service VIANNI _Muriglle A0, X g T LU b 1] 11/08/14

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 12
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4°) Si ce n’est déja fait, cliquez sur « Actions » puis sur « Numéroter les DGT ... ».

Numéroter les DGT {(méme DateDGT - Fonction - Prof - Statut - Financement) non sélectionnés

n Encodage des N® de I'administration confirmant les DGT

E Copier dans presse papier (IE) - voir pour Chrome. ..

® Faire la demande par mail

5°) Vous pouvez constater que le DGT a recu un numeéro.

Y Filtrer & Aide-Qualité =

CEFOR NAMUR a 00 Ancienneté de Service VIANNI _Murielle A20. T T W 120 11708014 .

6°) Si vous utilisez Internet Explorer, en cliquant sur « Actions », vous pouvez copier les données
dans le presse-papiers via I’option du méme nom. Pour les autres navigateurs, optez pour un

copier-coller « classsique ».
Une option existe également pour effectuer la demande par mail.

Numeroter les DGT {(méme DateDGT - Fonction - Prof - Statut - Financement) non sélectionnes
n Encodage des N° de I'administration confirmant les DGT

E Copier dans presse papier (IE) - voir pour Chrome..

® Faire la demande par mail

5.3.2 Générer les DGT pour plusieurs membres du personnel

Pour générer les DGT pour plusieurs membres du personnel:

1°) Cliquez sur « Professeurs » puis sur « DGT4 » dans le volet présent a gauche de I'écran.
Cliquez sur « Imprimer DGT » puis sur « Imprimer les DGT professeurs de maniere groupée ».

1 B s

Accueil | 2014-2015 H IJ

R 1]

Formations
Eléves I Liste  H Mem~ Tmprimer DGT = 'R A A Masquer synthése

Présences Id Nom et prénom B Imprimer les }dee ce professeur
Stages 1 VIANNI Murielle % Imprimer les DGT professeurs de maniére groupée |

Points

Listings

Professeurs

Fonction Nomme  Désignation
Profs Définitif
DGT4

Ps12 0-0-Inco-Ancienneté de Service

Définiti

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 13
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2°) Vous obtenez la liste suivante.

CEFOR NAMUR [u] 00 Ancienneté de Service VIANNI _Murielle A0 X
CEFOR NAMUR 1] 4021 Bureautique HEYDEM _Martine AZ0. X
CEFOR NAMUR [u] 5031 Mursing / Soins infirmiers GILLES _Annick AZOD. XM

¥ Fiter || kide

Muméroter les DGT (méme DateDGT - Fonction - Prof - Statut - Financement) non sélectionnés

n Encodage des N° de 'administration confirmant les DGT
E Copier dans presse papier (IE) - voir pour Chrome...

4°) Vous pouvez constater que les DGT ont recu un numéro.

CEFOR NAMUR a 00 Ancienneté de Service VIANNI _huriedle AZ0. Vo120 110814 - Reconduction de mandat temporaire
CEFOR NAMUR o 4021 Bureautique HEYDEN _Martine A20. Vo120 Dl 2800814 Reconduction de mandat

CEFOR NAMUR a 5031 Mursing / Soins infirmiers GILLES _Annick Az0. v 38 DS 220814 Reconduction de mandat temporaire

5°) Si vous utilisez Internet Explorer, en cliquant sur « Actions », vous pouvez copier les données
dans le presse-papiers via I’option du méme nom. Pour les autres navigateurs, optez pour un
copier-coller « classsique ».
Une option existe également pour effectuer la demande par mail.

Y Fitrer

# Aide Qualité ~

109014
Numéroter les DGT (méme DateDGT - Fonction - Prof - Statut - Financement) non sélectionnés | I
2o

n Encodage des N® de I'administration confirmant les DGT 2/08/14

E Copier dans presse papier (IE) - voir pour Chrome. ..

® Faire la demande par mail

5.3.3 Supprimer le numéro interne attribué a un DGT

Pour supprimer le numéro interne attribué a un DGT:

1°) Recherchez I'enseignant dans la liste puis cliquez sur le bouton suivant: =

VIANNI ¥ Fitrer #id

i Nom et prénom DGT4 Sexe Date de naissance Matricule
P512
D] j § VIANNI Murielle =04 F 12/06/1986 26606125842

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 14
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2°) Cliquez sur le bouton suivant en vis-a-vis de l'attribution concernée puis sélectionnez
« Modifier cette désignation ».

B Mem~ B Imprimer DGT~  #AideQualitt~ WUIEELIEESTNEES

= Liste

Id Mom et prénom Matricule Filtrer ces DGT

5 VIANNI Murielle 28606125842 DgtN

Fonction Mommé  Désignation
Définitif

0-0-Inco-Anciennsaté de Service 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00

Total

Prestations

Definitif  TPRO

0,01

0,00

M DateiZhs DG TS Statut Fonction  P.non prestées
Classe Activité Périodes PnP {55 cDispo

>3~ BN 2014-09-13 m DGT4=>T 0 0 INCO  Anciennet de Senice

Ajouter une :ijégnation pour ce professeur

Modifier cette désignation

=) Supprimer cette désignation

3°) Déroulez la liste présente a gauche puis sélectionnez « Supprimer ce n° ».

DateZAs DGTE

Classe Activité

= Modifier 2014-0913
I Annuler

1415LS-ANGL1-1218-1
7 1-LANGUE - ANGLAIS UF1_120p_120f

Supprimer ce n°

4°) Cliquez sur « Modifier ».
/.

DateSA%5

Classe

2 Modifier 2014-09-13

I Annuler

Réf.: D-F04-82c (01_2015)
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5.3.4 Encoder le numéro attribué par I'administration

Pour encoder le numéro attribué par I’administration:

1°) Cliquez sur « Professeurs » puis sur « DGT4 » dans le volet présent a gauche de I’écran.
Cliquez sur « Imprimer DGT » puis sur « Imprimer les DGT professeurs de maniere groupée ».

Accueil
Formations
Eleves
Présences
Stages 1
Points
Listings
Professeurs
Profs
DGT4
PS12

2014-2015

Liste H Mem~
Nom et prénom

VIANNI Murielle

Fonction

0-0-Inco-Ancienneté de Service

2°) Vous obtenez la liste suivante.

4031 Bureautique

00 Ancienneté de Service

5021 Mursing ! Soins infirmiers

VIANNI _Murigle
HEYDEN _Martine

GILLES _Annick

K

Imprimer DGT =

Momme

M

Imprimer les

Imprimer les

- NI Masquer synthése

DGT de \ge professeur

DGT oprofesseurs de maniére groupée

Désignation
Définitif ]
Def

# Aide-Qualité v

Vo120 1108014 - Reconduction de mandat temporaire
Vo120 O 28/09014 - Reconduction de mandat
v 28 D= 22709014 - Reconduction de mandat temporaire

8031 Mursing / Soins infirmiers

4031 Bureautique

00 Anciennaté de Service

I Annuler
GILLES _Annick
HEYDEM _Martine

VIANNI _Muriglle

AZD. X 3 T v 82 DS 22!'1]91'14-

A20. X 4 T Vo120 DI 2309014

A0 X T T Vo120 11/02i14

Réf.: D-F04-82c (01_2015)
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5.4  Gestion des fins de mois

Pour obtenir, en fin de mois, différents listings concernant le personnel:
1°) Cliquez sur « Listings » dans le volet présent a gauche de I'écran.

2°) Recherchez le listing « 7500 Profs : Fin de mois » puis cliquez sur « Go ».

7500 Profs - Fin de mois

3°) Cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ».
7

v
- Afficher toutes les actions - Retour listing ﬁ

7500 Profs : Fin de mois v

2 Exécuter la commande pour la sélection courante

4°) Choisissez la période considérée puis cliquez sur un des liens suivant le document souhaité:
PS19, PS04, PSEx...

- Afficher toutes les actions - Retour listing

7500 Profs : Fin de mois IEPS W

Valider Mois

Listing des fins de mois Temporaires
Relevée des absences injustifiees
Relevé des absences justifiées
Relevé des absences justifiées pour maladie ou accident de travail (Temp.jMail Déconcenireg)

Vous avez choisi d'ouvrir:
tempoP519.docx
qui est un fichier de type: Document Microsoft Werd (23,3 Ko)
& partir de: http://lecalhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

@ Quvrir avec | Microsoft Office Word (défaut)

() Enregistrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Les paramétres peuvent étre modifiés en utilisant 'onglet Applications des
options de Firefox.

ok || Annuler |

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 17
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6°) Vous obtenez le document souhaité.

psio IEPS Libramont W

LISTE DU PERSONNEL TEMPORAIRE ~ AvenueHerbofin39 6300 LIBRAMONT JEDE
06122 4671

Mais 3 2014 _ 2015 338011 __

| ML) | MOM et Prénom (2) | Pasd'événement (3¥)
| Date (4) | Mature des événements (5) N°E12(6) |ﬁ.[:|m.|:?*] |
| 1 | VIANNI Murielle | MK |

Date : 14 zeptermbre 2014

Le Chef d établizzement

Yolands DEGIVES
Ministére de la Communaute francaise
Administration générale des Personnels de |'Enseignement
Directicn générale des Personnels de |'Enseignement de la Communautg francaise
Service général de |la gestion des personnels de |'Enseignement de la Communauté francaize
DIRECTION DECONCENTREE..............

Note
Pour le personnel administratif, vous disposez du listing 7900.

7900 PA Fin de mois du personnel administratif IEF3 W Go
Réf.: D-F04-82c (01_2015) 18
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5.5 Sortir les PS12

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

Effectuer les

attributions Sortir les PS12

1°) Placez-vous au niveau de la fiche de 'enseignant voulu. Cliquez sur « Menu » puis « PS12 —
Documents de paiement de ce professeur ». NB: d’autres chemins existent.

Désignations par DGT du professeur

Nom Prénom 22 7 VIANNI Murielle

Date - Lieu de naissance | 12/06/1986 @ Désignations/Classes _ attribues
i i o B Attestation de services rendus
Sexe - Nationalité Féminin
® Historique DGT de ce professeur
Matricule - N® National 28606125842

SIS - N° Medical . n Carriére, Nomination, Tro en PromSoc
Adresse Rue des Lacs 758 ® Activités EXTERIEURES a notre IEPS (Autres activit
CP Ville 5000

Téléphone - GSM 491999999 PS12 - Documens de paiement de ce professeur

Mail - NewsletterCefor  vi.mug74@skynet be / Entretiens

Etat Givil Célibataire Dossier-Pieces.

2°) Cliquez sur le bouton suivant puis sur « Ajouter un PS12 fin de mois pour ce professeur ».

M 2014-2015
o]
H Mem~ & Aide-Qualité
Id Nom et prénom Sexe Date Maissance Matricule

4 VIANNI Murielle 2 12/06/1986 28606125842 M Déclarer une absence d'un

== Rattacher la sélection ci-dessous au PS12 N™: ‘

Select Classe Statut Périodes Debut Justification

Activité - Fonction Fin Fin
1415L8-ANGL1-1218-1 T 120 2014-09-11 Recanduction de mandst temporsire
2014-09-13 01-LANGUE : ANGLAIS UF1-GG a 00 0 2015-08-25

Périohx N°  Date (& Mouvement Justification Def@ CM Cloturé & Dim

Au

L

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 19
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3°) Définissez les données voulues puis cliquez sur « Ajouter ».

H Mem~ # Ajde Qualite

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance Matricule

A VIANNI Murielle 2 12/06/1986 28606125842 X Déclarer une absence d'un

=+ Rattacher la sélection ci us au PS12 N™: ‘

Select Classe Statut Périodes Debut Justification
Activité - Fonction Fin Fin

1415L5-ANGL1-1218-1 T 120 2014-09-11 FEETILENT 12 TETIA SN ITE
(M-LANGUE : ANGLAIS UF1-CG a oo 0 2015-06-25

2014-09-13

Justification

Mouvement

Date (&3 (&3

Période

Y| Période: 2014-09-13 7 Entrée fonction ~ 2014-09-01 =5 ™

2015-06-30

1D Annuler (LS v Reconduction de mandat temporaire -

4°) Cochez les attributions a ajouter au PS12 puis cliquez sur « Rattacher la sélection ci-dessous au
PSI2 N° ... ».

M 2014-2015

H Mem~ & Aide-Qualité ~

Id Nom et prénom Date Naissance Matricule

2 VIANNI Murielle 2 12/06/1986 28606125842 i Déclarer une absence dun

Classe Statut Périodes Debut
Activité - Fonction Fin Fin

Justification

1415LS-ANGL1-1218-1 T 120 2014-09-11 Reconduction de mandat tempor
00 0 2015-06-25

(1-LANGUE : ANGLAIS UF1-CG &

#~ |Période N° Date (7 (3 Mouvement Justification De & CM Cloturé 2

Mois concerné : 1415 - 09

1 2014-09-13  Entrée fonction ~ ~Recenductionde mendstiemporaie  5014.0g.01* ™
Dates E12 X 2015-06-30 *

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 20
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5°) Vous obtenez ce qui suit.

M 2014-2015

H Mem~ & Ajide-Qualité

Id Nom et prenom Sexe Date MNaissance Matricule

L VIANNI Murielle 2 12/06/1986 28606125842

#~ Période N° Date (&5 (& Mouvement Justification De iz
Au

Mois concemné : 1415 - 09

1 2014-09-13  Entrée fonction - Resensudion semensatiemporaie  9014.09.01 *
[CW) Dates E12X 2015-06-30 *

Classe
Activité - Fonction
2014-09-131415LS-ANGL1-1218-1
dgt_0 1-LANGUE : ANGLAIS UF

Statut_ | Non Debut
. Périodes L.
Fin PrestéFin
T 2014-09-11

_0-CG al0 120.00 000201 5l:le'_z5F’danc)m:lul:tinn de mandat temporaire

Date-N° Justification

6°) Pour générer le PS12, cliquez sur Emn en vis-a-vis du PS12 voulu.

Yous avez choisi d'ouvrir ;

tempoP512.xlsx
qui est un fichier de type : Document Microsoft Word (56,0 Ko)
a partir de: http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Office Excel (défaut) -

(") Enregistrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

Les paramétres peuvent étre modifiés en utilisant I'onglet Applications des
| options de Firefox.

QK | Annuler |

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 21
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Apergu:
I A ECIE |FIGH| || JK LIMN|[OPGRS TUMWYTY ZAAAMASNAAMLANA AJSA MM AAAAAABBIBIBIBIBIBBIBIB.BIBIBIBIBIBI

1|0 ETABLISSEMENT de promotion sociale  |NOM ET PRENOM (en lettres capitales) :
= MINISTERE DE LA COMMUNAUTE :

2 |2 FRANCAISE NOTIFICATION DES ATTRIBUTIONS  |VIANNI Murielle

3 |Z W ECOT
= Direction générale des parsannels

4 de l'enseignement de la 3|3 alol1l1l214

L’ Communauté frangaise Diplﬁme{s}

b n® FASE -

7 SERYICE GENERAL DE LA

5 GESTION DES PERSONNELS Maitre en sciences géographigues

9 MATRICULE-PERSONNEL SIT. ADM. DOCUMENT N® : '1

13 S ANNEE SCOLAIRE ~ 2014-2015

12 2|8|6 0|61 2|58 4|2

13 AUTRES FONCTIOMNS : a7

14 OBJET

16 Entréz en fonction X Fin de fonction Interruption de fonctions de plus de 1 jour : & partirdu !

16 Modification das attributions : 1= Reprize de fonction aprés interruption de |

17 Absence de 1 jour : 12 plus de 1 jour : le

18 Justification : - Reconduction de mandat temporaire

14 ATTRIBUTIONS DANS L'ETABLISSEMENT

20

: SIT | SECTION NOMERE DATES

jl FOMNCTION NATUEE DES COUES ) NIVEAD UF FIN PERIODES DEBUT -
r 1.0 IncolAnciennsté de Sarvice - LANGUE : DI ;:’;fglfs

23 i ANGLAIS UFL - NIVEAU T2X we- | 1218 | DOT 120,00) 01-09-2014 | 30-06-2015

MENT\ON‘-

Avant d'imprimer, vérifiez la mise en forme. Il est souvent nécessaire d’augmenter la hauteur
des lignes dans la partie reprenant les attributions.
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6 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 1'exactitude de ces données.

Les outils proposés par Enora constituent une aide au suivi des documents A-2-3 pour une
utilisation du DERF.

Définir le mode de financement de ‘
I’organisation Document A

Définir 1'horaire puis ajuster
les dates de début, du premier dixiéme et
de fin

> Effectuer les attributions > } Document 2

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

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

> Encoder les présences > J

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

Document 3

e Les attributions ont un impact sur les documents 3.
e Leshoraires et les présences ont un impact sur les documents 2 et 1d.

6.1 Gérer les documents A

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

Circulaire | Circulaire 2451 du 15/09/2008

Délai j+5jours

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

o Il faut avoir correctement défini les modes de financement.

A noter e L’ordre de création des documents A définit I’'indice de comptage des
étudiants.

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

Rappels Pour définir la date du premier dixieme: effectuer la différence entre la date de fin
et la date de début et exprimer le résultat en nombre de jours. Diviser le nombre de
jours obtenu par 10 et ajouter la valeur obtenue a la date de début. Vous obtenez la
date théorique du premier dixieme. En fonction de I'horaire, la date effective du
premier dixieme peut alors étre trouvée. Si la date du premier dixieme ne tombe
pas un jour de cours, on prend le premier cours qui suit.
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6.1.1 Créer un document A

La création d'un document A s'opere simplement en sélectionnant les classes (organisations d'une
unité de formation/d’enseignement) relatives a une UF/UE donnée, appartenant a un méme
financement et selon les dates de début et de fin. Une fois la sélection établie, le bouton « Créer »
devient accessible.

Chaque document A est numéroté séquentiellement.

Procédure pour déclarer I'ouverture d'une unité de formation/d’enseignement:

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

Votre profil .

5
W | 20142015 | M

Accuell

Formations
Eleves

Présences

Stages Au programi\e :
Points * Gestion¥Ng la caisse
« Matncule

Lt + Gestion documents A23

~ Professeurs
= * Concordance DI-Doc1bis

Gestion « Statistiques
Gestion Tarifs conventions

2°) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Cliquez sur le bouton suivant ! en vis-a-vis
de la formation concernée.

Application SAPP_DERF Application HOD # Aide Qualité ~

M 2014-2015 M .

Y Filtrer
Y DocA | Y DocA urgents Y Doc2 Y Doc c3 -3 UF terminées
DocA Y Filtrer
Adm Libellé (périodes) Code Organisation %)
Classes DocA Doc2 Docd
275 INFORMATIQUE - INITIATION A LINFORMATIQUE 750101U21D1 1415AJ-ININF-275-1 _
415 INFORMATIQUE-GRAFHISME-NIVEAL ELEMENTAIRE 756740U21D1 1415A5-GRNE-415-1 o
416 INITIATION AL GRAPHISME 61120402101 1415A5-INIGR-416-1 o
435 cuUISINE REGIONALE WALLONNE 413304U12E1 1415A5-CRW-435-1 o
810 COMPTABILITE GENERALE : PRINCIPES ET FONDEMENTS 711206U32D1 1415AS-CGPF-810-1 _

894 FLEURISTE : BASES DE L'ART FLORAL

1415AS-BARFL-894-1

895 FLEURISTE : COMPOSITIONS ET DECORATIONS DE 1415A5-CDCI-895-1

CIRCONSTANCE-NIV1

1305 IMPOT DES FERSONNES PHYSIQUES (I.P.P)

1415AS-IPP-1305-1

1503 INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV 754201U21D2

1415AS-WORD-1503-2

HE OO EeEm
[
=

ELEMENTAIRE

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 24
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3°) Cliquez sur le bouton « DocA a faire ».

| 2014-2015 L} .

= Liste

UF N° Adm  UE/UF

1503 INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE

Orga Réf&ence Docs Dates d'encodage documents
i =

4°) Cochez I'(les) organisation(s) devant figurer sur le document A, définissez les dates de départ
et de fin (si nécessaire, car elles sont définies automatiquement) puis cliquez sur « Créer ».
vouepro [

8
K | 20142015 | M

Accueil

Formations = Liste i= Fiche = )

Eleves

Présences
Stages

Points Finance Au

Listings 1 Dotation 1 20140916 4~ 2014-12-02 1
~ Professeurs 2014-09-16 2014-12-02

Gestion

N DocA Classe Du 2014 2015 c"14 c°15

Finanﬁi@ukﬁ\{[k)tation m| - Implantation:1 \ \\

1 & [=) 1415A5-WORD-1503-2 2014-09-16 2014-12-02 4000 000  0.00 0.00

votre prori [l Copier | Copy Chrome
5

Accuell

Formations

Flaves

- 1415 Niveau Adm N°DocA Code Finance Au
Présences

Stages 3 754201U21D2 D 2 2014-09-16 2014-12-02
2014-09-16 | 20141202

Points

Listings
- Professeurs Faire un autre DocA

Gestion

N DocA Classe Du 2015 Cc°14 c°15

Financement 1415: Dotation [ - Implantation: 1 \

Divers 1 & [=) 1415AS-WORD-1503-2 2014-09-16 2014-12-02 4000 000  0.00 0.00
Communication
Fermer

Aide

N DocA Classe Du 2015 c°14 c°15

Financement 1415: Dotation [J - Implantation:1

10 [=) 1415AS-WORD-1503-3 2015-01-08 2015-03-19 000 40.00  0.00 0.00
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6.1.2 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 apparait sur le pictogramme).

K 2014-2015 N .

Application SAPP_DERF Application HOD & Aide-Qualité v

Y Filtrer
Y DocA Y DocA urgents Y Doc? Y DoclD Y Doc3 Y Doc3 UF terminées
Adm Libellé (périodes) Code Organisation )
Créer Classes DocA Doc2 Doc3
1503 INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV 754201U21D2 1415AS-WORD-1503-1
ELEMENTAIRE
1399 |NFORMATIQUE : TABLEUR -MIVEAU ELEMENTAIRE 754501U21D2 1415AS-EXCEL-1399-1 m E

3°) Vous obtenez I'état actuel du document A choisi.

| 2014-2015 | .

Adm  N°DocA

Doc?

1415  Niveau Code

23 2 1503 1 754201U21D2

N DocA Classe
Financement 1415: Dotation [

1

1415A5-WORD-1503-1

Classe

N DocA
Financement 1415: Dotation [

10 1415AS-WORD-1503-2

2 [ 1415AS-WORD-1503-3

Réf.: D-F04-82c (01_2015)

Copier | Copy Chrome

2 Doc3

Finance Orga Du Au
D 1 2014-08-15 2014-11-17
2014-09-15 | 20141117 |

Faire un autre DocA

Du Au 2014 2015 c°14 c°15
- Implantation:1 \\\\
2014-09-15 2014-11-17 4000 000 000 000

Du Au 2014 2015 C4  C°15
- Implantation:1 \ \\

2014-09-16 2014-12-02 40.00 000  0.00 0.00
2015-01-08 2015-03-19 000 4000  0.00 0.00

ul
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4°) Vous pouvez, par exemple, cocher une classe supplémentaire puis validez en cliquant sur

« Modifier ».
Copier | Copy Chrome
] 2014-2015 | .
1415  Niveau Adm  N°DocA Code Finance Orga Du Au Nbsem.
23 2 1503 1 754201U21D2 D 1 2014-09-15 2014-12-02 11
20140915 | 2014-12-02 2014-09-21

Faire un autre DocA

N DocA Classe Du 2014 2015 Cc=14 c°15

Financement 1415: Dotation [] - Implantation:1 \\ \

1 1415AS-WORD-1503-1 2014-08-15 2014-11-17 40.00 0.00 0.00 0.00

N DocA  Classe Du 2014 2015 C14  C15
Fi"anw Dotation L] - Implantation:1 \ \ \\

1 [=) 1415AS-WORD-1503-2 2014-09-16 2014-12-02 4000 000  0.00 0.00
20 [=) 1415AS-WORD-1503-3 2015-01-08 2015-03-19 000 4000  0.00 0.00

5°) La fenétre qui s’affiche reflete la modification.

| 2014-2015 M .

Copier | Copy Chrome

1415  Niveau Adm Au

23 2 1 75420102102 D 1 2014-09-15 2014-12-02
|201441941 | |2014-11-2? | 2014-09-21

N DocA Classe Du 2015 c"14 c"15
Financement 1415: Dotation [ - Implantation:1

1 [=) 1415AS-WORD-1503-1 2014-09-15 2014-11-17 40.00 0.00 0.00 0.00

2 [=] 1415AS-WORD-1503-2 2014-09-16 2014-12-02 4000 000  0.00 0.00

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 27
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6.1.3 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 apparait sur le pictogramme).

| 2014-2015

¥ Filtrer
Y DocA | Y DocA urgents Y Doc2? ¥ DociD Y Doc3 Y Doc3 'JF terminées
DocA v | Y Filtrer
Adm Libellé (périodes) Code Organisation *)
Creer Classes DocA Doc2Z Docd

1503  INFORMATIQUEEDITION ASSISTEE PAR GROINATEUR-NIV 754201021D2 1415AS-WORD-1503-1 1 =1

ELEMENTAIRE
1399 INFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE 7545010U21D2 1415AS-EXCEL-1399-1 [ E
1503  INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR ORDIMATEUR-NIV 754201U21D2 _2 1415A5-WORD-1503-2 m -2-

ELEMENTAIRE

3°) Décochez la(les) case(s) relative(s) a(aux) I'organisation(s) figurant sur le document A puis cliquez
sur « 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.

Copier | Copy Chrome

| 2014-2015 L .

1415 Niveau Adm N°DocA Code Finance Orga Du Au Nbsem.

23 2 1503 3 754201021D2 D 2 — ?

N DocA Classe Du 2015 c*14 c*15

Financew Dotation [] - Implantation:1

1 £ [=) 1415AS-WORD-1503-2 2014-09-16 2014-12-02 40.00 0.00 0.00 0.00

N DocA Classe Du 2015 Cc*14 c*15

Financement 1415: Dotation [J - Implantation: 1

10 [=) 1415AS-WORD-1503-3 2015-01-08 2015-03-19 0.00 40.00 0.00 0.00

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 28
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6.2 Gérer les documents 2

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

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

Délai Date du premier dixieme + 35 jours

Prérequis e Veillez a ce que les dates de début, du premier dixieme et de fin soient

correctement définies compte-tenu de I’horaire défini. Notamment dans
le volet consacré a la gestion des horaires, Enora propose une fonction
permettant d’ajuster les dates de début, du premier dixiéme et de fin une
fois I’horaire établi.

11 est vivement conseillé de veiller a ce que ces dates soient correctement
définies dés la création du document A. En effet, si un document A a été
généré avec des dates de début, de fin ou de premier dixieme incorrectes
puis que vous souhaitez créer le document 2, il faut corriger les dates,
annuler le document A puis recréer le document 2.

En cas de modifications des dates, il faut les corriger aupreés de

I’administration.

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

A noter Dans la version actuelle d'Enora, le Doc2 est consultable méme si le DocA
n'est pas établi. Ceci afin de prendre connaissance du document le plus tot
possible (afin de prévenir les risques de pertes d'éleves comptabilisables).

6.2.1 Créer un document 2

Procédure pour créer un document 2 (il faut avoir créé le document A au préalable):

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.

1 SAPP_DERF A ation HOD

Emel k2

Y DochA | Y DocA urgents Y Doc2 ¥ DociD Y Doc3 Y Doc2 UF terminées

T Filtrer

Adm Libellé {périodes) Code Organisation

Créer Classes
273 INFORMATIQUE - INITIATION A LINFORMATIZUE TamnTuZ1m ! 14134 INIMF-275-1

A5 INFORMATIZUE GRAPHISME NIVEAL ELEVENTAIRE TaET40UZ1D1 . 141534)-GRME-415-2
1415A5-GRNE-413-3

1419A5-GRNE-415-1 B4

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 29




L]

ul

4
Enora - Direction
3°) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Le premier bouton nous intéressant est
« Comptage 1/10 », vous pouvez des lors cliquer sur celui-ci.
s 2 Doc3
Au 110
2014-09-50 2014-09-03 2014-05-15
Accuel Ropulation 1/10 comptage 1410 | périndes | Intervention Extérieure | DI 1his
4°) Le systeme propose la liste de tous les étudiants inscrits dans cette organisation d'UF/UE.
On retrouve, en gris, les abandons mais qui restent éventuellement comptabilisables.
En cas de non couverture des présences ou de documents manquants, le systeme propose
d'exclure I'é¢tudiant de la comptabilisation. Il appartient a 'utilisateur soit de rectifier une mention
(document rentré non coché) soit de confirmer ou d'infirmer la comptabilisation.
INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 75674002101 {
N°DocA Finance Orga Du Au 1410 510
! 1 2014-09-08 20150209 014-09-23 20141123
Accueil | Population 1410 | Comptage 1410 Périndes | Intervention Extérieure | Dl 1his
N Nom_[1] Pépins S Classe [3] Ordre  Exempt® [5]  Dossier [6)] Présences avant Exclure El—hm Présences aprés
2] [41
2 DURANTD. 1 [E) 1415A5-GRNE-415-1 0 A 2014-10-28 800 msluu 8400
L FARI A, 1 [E]1415A5-GRNE-415-1 oA 2014-10-28 800 mpu B4.00
2 HUBERTY J 2 [E]1415AS-GRNE-415-1 oA 140325 8,00 ma.uu B0 10
2 LEFFRIG D 1 [E] 1415A5-GRIE-415-1 oA 20140810 8,00 800 A0 10
2 MICOLS M 2 [E]1415A5-GRNE-415-1 oA 2014-10-28 800 mm B0,00
L PAULUS Y. 2 [E]141545-GRNE-415-1 0 FOREM 2014-10-28 8,00 ma,nm 5400
L PETITY 1 [E]1415A5-GRNE-415-1 oA 2014-09-25 800 mpu B4.00
2 SENMI B 1 [E) 1415A3-GRNE-415-1 oA 20140925 800 ma,gg 60,00
5°) Si nécessaire, sélectionnez la(les) personne(s) a exclure de la comptabilisation puis cliquez sur
« Exclure » méme si aucune personne n’a été cochée.
INFORMATIOUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 75674002101 {)
Finance Orga Du Au 1710
o 120140905 2015-m2-09 M1408.23
Accusil | Population 1410 | Comptage 1/10 Périodes | Intervention Extérisup |
N Nom_[1] Pépins S Classe [3] Ordre  Exempt® [5] Dossier [f] Présences avant Exclure ﬁl‘pm Présences aprés
[41]
2 DURANT D 1 1415A5-GRNE-415-1 oA 2014-10-28 800 mgm 64,00
L FARIA 1 [E] 141543 GRNE-415-1 oA 2014-10-28 800 mi”” 64,00
L HUBERTYJ. 2 [E) 1415A5-GRNE-415-1 oA 2014-09-25 800 mimm 60,00
A LEFFRIG D 1 [E] 1415A5-GRNE-415-1 na 201408110 8.0 800 60,00
2 HICOLS N 2 141545-GRNE-415-1 oA 2014-10-28 800 ma‘uu 60,00
2 paius Y 2 [E]1415A5-GRNE-415-1 0 FOREM 2014-10-28 8,00 [Ere0 G400
7 A PETITY. 1 [E] 1415A5-GRNE-415-1 oA 2014-08-25 800 mgm 64,00
5 A SENMIB 1 [E] 141543 GRNE-415-1 oA 2014-08-25 800 mi”” 60,00
Réf.: D-F04-82c (01_2015) 30
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6°) Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Exclure », vous obtenez les comptages voulus.
La derniere ligne représente les valeurs a encoder dans le DERF.

INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 756740021001 ()

N°DocA Finance Orga Du Au 110 5/10

1 2014-08-08 2015-02-09 2014-08-23 2014-11-23

Comptage 1/10 Périodes | Intervention Extérieure

A EHR FSE FSE B Total

Population 140

Forem CPAS Autres Comptés Total FSE FSE H F 0

1 23 4 4 56 7 T ™ 8 9 o 10 11
1 1415A5-GRMNE-415-1 3 0 3 1 0 0 5 8 5 3 ol

TOTAUX & encoder 3 0 3 1 0 0 5 8 5 3 B0
Y BO0

Waleur dans DocZ -
Orga:415/1

HPI PI (2 a5) Recy Ailleurs HPI PI Pres Ailleurs Retraites

NB: la gestion des FSE, HPI et PI est a faire hors Enora.

Apercu de I'écran proposé dans le DERF:

Population scolaire, par année d'études, au 1/108™M€ de fonctionnement
Eléves reunissant les conditions d'inscription et comptant pour les charges

’:."”é’e Eléves comptés une fois Elvs Total Nbre total Nbre total Nbre total Nbre total
stu- A EHR FSE FSEPI B Total Deman- Mini-  Autres  comptés 6+8 FSEHPI FSEPI  Hom-  Fem-
des HPI de 2 deur mexés  exemp- P'PS'EUVS mes mes
a5 emploi tés fois
(1) 2) (3) 4) ) (9) (6) (7) (7) (™) (8) 9 (10) (10 (11) (11)
t o Jpo Jpop Jp Jp Jop Jp Jo Jp o Jp Jo |p |

Périodes prises en intervention extérieure

Création nouvelle |E

Population scolaire, par branche, au 1/1 08Me de fonctionnement et périodes prises en organique
Ann. Nb Per.

E Caté Branche Er| Ehes fmenss Prévu 14 Prévu 15 Réel 14 Réel 15
(12) (13)  (14) (15) (16) (17) (18) (19)
1 cTm  TECHNOLOGE DES 1 [o | soo jo.00 | jo.00 | jo.00 | 0.00 |
2 pen TRAVAUKIRATOUESET 4 o | a0 000 | jo.00 | jo.00 | [0.00 |
a5 P SPERIISERERMGOCAUE 4 o | om0 [o00 | lo.oo | lo.oo | lo.oo |
ADMISSION, SUIVI
08 SEtu PEDAGOGIQUE ET 1 |[J | 0.00 ‘U.UO | |U.U[] | |U.U[] | |U.U[] |
SANCTION DES ETUDES
O PeSu gipmituenTARES t |U | Hy ‘U-UO | |[]_[][] | |[].U[] | |[].U[] |
08 PSup PART SUPPLEMENTAIRE 1 |D | 0.00 ‘D.DD | |D.DEI | |D.DEI | |D.DEI |
89 CElu  CONSEIL DES ETUDES 1 |[J | 0.00 ‘U.UO | |U.U[] | |U.U[] | |U.U[] |
TOTAL 0.00 0.00 0.00 0.00
Regroupement des branches
Regroupement

o 5 Ann. N* N® N® Anné
leEs e EILT. admi arga branche éﬂ?:

(20.1) (20.2) (20.3)  (204)
1 CTni TECHMOLOGIE DES PRODUITS 1 |[] | |[] ‘ |D | | |
2 FPni TRAVAUX PRATIQUES ET METHODES 1 |[] | |[] ‘ |D | | |
o5 ExPT EXPERTISE PEDAGOGICUE ET TECHNIGUE 1 |El | |El ‘ |D | | |
%6 SEw ADMISSION, SUIVI PEDAGOGIQUE ET SANCTION DES ETUDES 1 |[] | |[] ‘ |[J | | |
97 PeSu PERIODES SUPPLEMENTAIRES 1 |[] | |[] ‘ |U | | |
o8 FSup FART SUPFLEMENTAIRE 1 |[] | |[] ‘ |D | | |
o0 CEt CONSEIL DES ETUDES 1 |[] | |[] ‘ |D | | |

| Valider | | Envoyer | | Abandonner |

Réf.: D-F04-82c (01_2015)
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7°) Une fois la population définie, cliquez sur « Périodes » afin d’obtenir la ventilation des périodes.

INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 75674002101

N°DocA Finance Orga Du Au 110 5/10

D 1 2014-08-08 2015-02-09 2014-11-23

Périndes | Intervertion Extérieure |

Accuel Population 1410 Comptage 1410

A EHR FSE FSE B Total Forem CPAS Autres Comptés Total FSE FSE H F 0
HPI PI z2a5s) Recy Ailleurs HPI PI Fres Ailleurs Retraités

1 23 4 & 56 T T ' 8 9 0 10 11
1 141545 GRME-415-1 3 i] 3 1 o 0 5 8 5 3 olisiemem

TOTAUX 4 encader 3 i 3 1 i i 5 8 5 3 80
*_8.00

Yaleur dans Doc2 -
Orga:415/1

8°) 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 gere
pas les fluctuations de population suite a une dispense dans une activité. La partie « autonomie »
est automatiquement soustraite des périodes brutes afin d'opérer une ventilation conforme au
dossier pédagogique.

INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 756740U21D1 {)

N°DocA Finance Orga Du Au 1/10 510

D 1 2014-09-08 2015-02-09 2014-08-23 2014-11-23

Population 1/10 | Comptage 1/10 I Périodes Intervention Extériaure

Accueil |

Branche NbE  Per Prévu 14 Prévu 15 Réel 14 Réel 15 Intervention
grp Prévues Extérieure
12 13 15 16 17 13 19 2014 2015
CTs LABORATOIRE DINFOGRAPHIE 1 g B4 B4.00 0.00 B4.00 0.00 0.00 0.0

1415A5-GRNE-415-1 B0.00 000 000 o000 a0 B4.00 0.00

AUTONOMIE 1 3 16 16.00 0.00 16.00 0.00 0.00 0.0
TOTAL 3 a0/ 80.00 0.00 80.00 0.00 0.00 0.o0
TOTAL orga 80.00 0.00 0.00 0.o0
Yaleur dans DocZ actuel

9°) Ensuite, en cliquant sur le bouton « Intervention Extérieure », vous obtiendrez les données
encodées au niveau de la convention. Dans le cas présent, la formation est financée a 100% sur la
dotation, donc pas d’intervention extérieure.

& fuide-Crualité =

INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 75674002101 ()
N°DocA Finance Orga Du Au 110

2014-11-23

D

Fopulation 1410 |

1 2014-09-08

Comptage 1/10 |

2015-02-09

Périndes Intervention Extérieurs Dl 1his |

2014-09-23

Accueil |

Réf.: D-F04-82c (01_2015) 32
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10°) Il reste a enregistrer le document 2. Cette phase est essentielle ! Lorsque tous les éléments sont
entérinés, il y a lieu d'engager l'action de sauvegarde du document afin d'entériner les points
précédents. La sauvegarde permet aussi de ne plus avoir ce document au niveau des rappels de
documents a faire. Pour ce faire, si vous avez quitté le volet des comptages, cliquez sur
« Comptage 1/10 » puis sur « Exclure » en tenant compte des informations présentées dans les
pages précédentes. Ensuite, cliquez sur « Action » puis sur « Sauvegarder Document 2 - ...».

:AU ELEMENTAIRE - 756740U21D1 §

2015-02-09 2014-09-23 2014-11-23

omptage 1/10 Férindes Intervention Extérisurs | Dl 1bis |

Sauvegarder Document 2 - Etat sawvegarde : 0
ﬂ Annuler sauvegarde - Réinitialiser Document 2

n Copier le résultat pour IE

n Copier le résultat pour Chrome

INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 756740U21D1 {)

2015-02-09 2014-08-23 2014-11-23

Accueil Population 1410 Comptage 110 Périndes |

A EHR FSE FSE B Total Forem CPAS Autres Comptés Total FSE FSE H F 0
HPI PI Z2ajs) Recy Ailleurs HPI PI Fres Ailleurs Retraités

1 23 1 r© 56 T T T 8 9 0 100 111
1 1415AS-GRNE-415-1 3 o 3 1 o o 5 8 5 3 ol

Communication TOTAUX & encoder 3 0 3 1 0 0 5 8 5 3 810
¥ 6.00

N°DocA Finance Orga Du

Intervention Extérieure |

Un numéro d’ordre a été attribué aux étudiants. Cette valeur sera positive si 1’étudiant est
comptabilisé. La valeur dépend de I'ordre de création des documents A. Un étudiant non
comptabilisé recoit le numéro d’ordre -1.

INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 75674002101 {)

N°DocA Finance Crga Du Au 110 510

1 2014-05-05 2015-02-09 2014-09-23 2014-11-23

Accueil | Population 1/10 | Comptage 1/10 Périodas | Intervantion Extérisure |

Nom_[1] Pépins Classe [3] Exempt® [5]  Dossier [f] Présences avant Exclure [&271/10 Présences aprés
121 4]
1 L DURANT D 1 [E]141555-GRNE-415-1 E 13 2014-10-28 B0 ma‘uu 64,00
Cammunication 2 LFARIA 1 [E] 1M5AS-GRNELE e I 2014-10-28 800 E‘DD B4.00
3 LAHUBERTYJ. 2 [E)1415A3-GRNE-415-1 24 A 2014-08-25 500 m\a‘uu 60,00
4 L LIEFFRIG D. 1 [E)141545-GRNE 4151 A 2014-08-10 B0 BOD I 60,00
5 LA MCOLS M 2 [E)141545-GRNE-415-1 E 2014-10-28 800 m\a‘uu 50,00
6 L PAULUSY 2 [E) 1415A3-GRNE-4151 1JFOREM 2014-10-28 500 ma‘uu 64,00
7OAPETTY 1 [E)141585-GRNE 4151 A 2014-09-25 8,00 mﬂ‘nm 64,00
B L SENM B 1 [E)1415A5-GRIE-415-1 A 20140925 500 ma‘uu 60,00
Réf.: D-F04-82c (01_2015) 33
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En vous rendant dans la gestion des documents A-2-3, un pictogramme situé en vis-a-vis de
l'organisation vous montre que le document 2 a bien été enregistré.

ENES| v Fiver

T Doc2? Y DociD Y Doc3 Y Do

T Filtrer

Organisation

Adm Libellé (périodes)
Creer Classes

15035 INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR OROINATELIR- NIV 7e4201U2102 m 1415A5-WORD-1503-1
ELEMENTAIRE

1399 INFORMATIOUE | TABLEUR -NIVEAL ELEVENTAIRE 75450102102 [_1] 1415A5-EXCEL-1399-1
1503 INFORMETIDUEEDITION ASSISTEE RAR ORDINATELR-NIY TH4201U21D2 m

ELBMENTAIRE
415 INFORMATIZUE GRAPHISKE NIVEAL ELBVIENTAIRE TIRTA0UZ101 m 1415453-GRME-415-1

6.2.2 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.

m Y Filtrer

Y DocA | T Daoch 5 Y Doc? Y DoclD Y Doc3 Y Doc3 UF terminges

T Filtrer

Adm  Libellé (périodes) Organisation
Creer Classes

1503 INFORMETIOUEEDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV TH4201U2102 n 1415A5-WORD-1503-1
ELEMENTAIRE

1399 INFORMATIQUE : TABLELIR -NIVEAL ELBMENTAIRE TH4501U2102 n 1415A5-EXCEL-13599-1

1503 INFORMATIQUEEDITION ASGISTEE RAR ORDINATEUR-NIV 73420102102 m
ELEMENTAIRE

415 INFORMATIZUE GRAPHISKE NIVEAL ELBVIENTAIRE TIRTA0UZ101 m 1415453-GRME-415-1

3°) Cliquez sur « Comptage 1/10 », effectuez les modifications voulues (exclusion ou non de certains

étudiants au niveau du comptage) puis cliquez sur « Exclure ».

415 INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 756740U21D1 ()

N°DocA Finance Orga Du Au 1/10

4D 1 2014-09-08 2015-02-09 2014-09-23 2014-11-23

Accugil | Population 1410 | Cormptage 1/10 Périndes | Intervention Extérieure | Ol 1bis

N Nom_[1]Pépins S Classe [3] Ordre Exempt® [5] Dossier[8] Présencesavant Exclure [ 1/10 Présences aprés
[2] [4]1

1 L DURANTD. 1 1415A5-GRNE-415-1 2014-10-28 &) g.00 | 64,00

Commur 2 A FARIA 1 [E) 1419A5-GRNE-415-1 2014-10-28 &) g.00 | 64,00
O

Fermer 3 LHUBERTYJ. 2 [E] 1415A5-GRNE-415-1 2014-09-25 8,00 | 60,00
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4°) Cliquez sur « Action » puis sur « Sauvegarder Document 2 - ...».

H 2014-2015 H .

I Fiche

& profil

AU ELEMENTAIRE - 75674002101 ()

Sauvegarder Document 2 - Etat sauvegarde : 0

EAnnuIer sauvegarde - Réinitialiser Document 2

14-09-05 2015-02-09 2014-09-23 2014-11-23

n Copier le résultat pour [E

n Copier le résultat pour Chrome omptage 140 | Périndes Intervention Extérisure I DI 1bis

6.2.3 Réinitialiser un document 2

On peut étre amené a réinitialiser un document 2 si on souhaite changer la répartition des périodes
au niveau de la classe par exemple, ou pour ouvrir l'inscription 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.

Points Adm  Libellé {périodes) Code Organisation

Creer Classes DocA Doc2

1503 INFORMATIQUEEDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIY 75420102102 n 14158A5-WORD-1503-1
ELEMENTARE

1399 INFORMETIQUE : TABLEUR -NIVEAL ELBMENTAIRE 78450102102 m 14158A5-EXCEL-13858-1

1503 INFORMATIQUEEDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-HIY 7o4201U2102 14154
ELEMENTARE
415 INFORMATIOUE GRAPHISME NIWEAL ELEMENTAIRE TEETA0U21D1 n 1418A5-GRNE-415-1 e =4

INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 756740U21D1 (}

Finance Orga Du Au 110

40 1 2014-09-08 2015-02-09 2014-08-23 2014-11-23

Accueil Population 1410 Comptage 1410 Periodes Intervention Exterieure D 1bis
P

N Nom_[1] Pépins § Classe [3] Ordre Exempt®[5] Dossier [6] Présences avant Exclure (&3] 1/10 Présences apreés
[2] [4]

1 L DURANT D. 1 1418A5-GRNE-415-1 2014-10-28 =3 §,00 | 64,00

ur 2 LFARIA 1 1418A5-GRNE-415-1 2014-10-28 =3 §,00 | 64,00
L

Fermer 3 LHUBERTYJ. 2 [E) 1415AS-GRNE-415-1 2014-09-25 8,00 | 60,00

Sauvegarder Document Gt sauvegards 0 PAU ELEMENTAIRE - 75674002101 {

o Au 110 5110
BAnnuIer sauvegarde - Réinitialiser Docurnent 2

14-05-08 2015-02-09 2014-08-23 2014-11-23

n Copier le résultat pour [E

n Copier le résultat pour Chrome omptage 1410 | Pérodes Intervantion Extérisure | DI 1hbis
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6.3  Gérer les documents 1 bis

Lorsque vous vous trouvez dans l'interface relative aux documents 2, vous pouvez obtenir les
informations relatives aux documents 1 bis en cliquant sur le bouton « DI 1bis »

INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE - 75674002101 {)

Finance Orga Du Au 110 5/10 S e e

o]

Accueil Population 1/10 | Comptage 1/10 | Périodes | Intervention Extérieure | Dl 1bis |

1 2014-09-08 2015-02-09 2014-09-23 2014-11-23

Le document 1 bis fait le récapitulatif des DI et le point sur les présences au 5¢me/10eme.

Pour compléter ce type de document, il est idéal d’attendre la fin de I’organisation pour
notamment tenir compte de droits percus suite a des inscriptions (tres) tardives.

Pour les DI, Enora recalcule en tenant compte des inscriptions dans d’autres IEPS et du numéro
d’ordre 1. On recoit également I'information de la classe ou I'étudiant a été compté une premiere
fois. Enfin pour le 5¢m¢/10¢m¢, on retrouve un quota de présence (avant et pendant/apres).

Il y alieu de compléter le nombre d'éleves conservés au 5¢m¢/10°™ et de cliquer sur le bouton
« Save 5/10 ».

M | zo14z015 | M .

INFORMATIOUE-GRAPHISME-HIVEAW ELEMENTAIRE - T56 74002101 {}

Finance Orga Du Au 110 540
40D 1 2014-08-068 2015-02-03 2014-09-23 2014-11-23 I Savesii I

Accuei Population 1110 Comptage 140 Périodes I Intervention Extérieure DI 1 iz

Hom [1] Compté 1ére fois Présence 510 HbH5 A

Sexe[2] Classe [3] Ordre [4] Exemption [5] DI [6] DI [T]

DURANT David 1 141 SAS-GRIE-415-1 3 I 17.60 x [-iEssereE 40440
- 5 B EL 131
- 1ISATERNE 4151

FARI Ahdel 1 141 545-GRME-415-1 2 A 4280 * - 40040

HUBERTY Julie 2 141545-GRME-415-1 2 A 17.60 x MrieseEC RS - 3640

B+ 1H1SESERNE 4 151]

LIEFFRIG Dominigue Jean 1 1415A5-GRNE-415-1 1 A 4250 % U-1HSASBRAE VIS 4036
HICOLS hicale 2 1415A45-GRNE-415-1 3 A 17.80 x N s 360
F2 141580 B B3 )
- IHISSGRAE4151]
PALLUS Yanessa 2 141 SAS-GRME-415-1 1 FOREM 0.00 x [ HEEErE D 40440
FETIT ‘alérie 1 141545-GRNE-415-1 1 A 4250 w1 SRS 4040

SEMIVI Ben 1 141 545-GRME-415-1 2 A 17.60 ¥ [1-1ISASORD- 1503 1) - 3640

2 1+1553GRNE+15-1]

TOTALK 198.20

& “aleur dans DocZ actuel
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6.4 Gérer les documents 3

Contexte Le document 3 récupere les informations de désignation et les centralise au
niveau de I'organisation. La séparation entre cours et autonomie est
automatique sur base des informations recues dans la définition des dossiers

pédagogiques.
Circulaire Circulaire 2451 du 15/09/2008
Délai Approbation Document 2 + 35 jours

Généralement, il est convenu que les documents 3 doivent étre cloturés
avant le départ en congé de juillet. Ceci peut étre vérifié aupres de Monsieur
le Vérificateur.

Prérequis Il faut que les attributions aient été définies.

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.

tion HOD

¥ DocA T Do ents ) Y DaciD Y Doc3

Y Filtrer

Adm  Libellé (périodes) Code Organisation {*)
Créer Classes DocA Doc2 Doc3d

1503 INFORMATIDUE:EDITION A55ISTEE PAR DRDINATEUR- NIV Ta4201U2102 ! 1415A5-WORD-1503-1 B
ELBVENTAIRE

1399 INFORMATIZUE : TABLEUR -NIVEA ELEVENTAIRE 75450102102 [_1] 1415A5-EXCEL-1399- 1 B

1503 INFORMATIOUE EDITION #3313TEE PAR ORDINATEUR-HIY Fo420MU2102 ! 1415A5-WORD-1503-2 B
ELBVENTAIRE

415 INFORMATIQUE GRAF HISKE-NIVEAL ELBVMENTAIRE ToET4A0UZ101 ! 1415A45-GRNE-415-1 B4

Miveau Code Finance Orga  Du ALl hsem 110
2 4 75674002101 D 1 2014-09-08 2015-02-09 2014-09-23 2014-11-23
NACt Caté Branche Prévy Réel Dotation Reéel|_Ext.
1 CTs LABORATCIRE D'MFOGRAPHIE 64 64.00 0.00
18588585888 LIEFFRIG o 7 0 g0.00 64.00 1415A5-GRNE-415-1
LIDO Dorminigue P B0
Curnul attribution 80.00 64.00 0.00 64.00
98 - Autonomie 16 16.00 0.00
18588585888 LIEFFRIZ o 7 0 16 16.00
LIDO Dominigue
Curmnul attribution 16.00 0.00 16.00
Curmnul attribution o0.00 0.00 0.0o
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4°) 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 - ... ».

| N Sauvegarder Document 3 - Etat sauvegarde Finance rga bu Al Mo o
D 1 2014-09-08 2015-02-09 2014-09-23 2014-11-23
I oo eeustpoure -
E Copier Ie résultat pour Chrome Prévi Reel Dotation Reel |_Ext
1 CTs LABORATOIRE D'INFOGRARPHIE %] 64.00 0.0a
18868858588 LIEFFRIG o 17 0 80.00 64.00 1415A5-GRNE-415-1
LIDO Daminigue P80
Cumul attribution 80.00 64.00 0.00 64.00
96 = Autonomie 16 16.00 0.00
16868858588 LIEFFRIG o 17T 0 18 16.00
LIDO Dominigue
Cumul attribution 16.00 0.00 16.00
Curnul attribution 0.00 o0.00 0.00

En vous rendant dans la gestion des documents A-2-3, un pictogramme situé en vis-a-vis de
'organisation vous montre que le document 3 a bien été enregistré.

Applicatior FP_DERF

m ¥ Filtrer

Adm  Libellé (périodes)

Organisation

Créer Classes DocA Doc2 Doc3

1503 INFORMETIQUEEDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NI 75420102102 14158A5-WORD-1503-1 B
ELEMENTAIRE
1399 INFORMATIDUE | TABLEUR -NIVEAL ELEMENTARE 75450102102 1415A5-EXCEL-1398-1 B B8
1503  INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIW 75420102102 ! 14154, B B
ELEMENTAIRE
415 INFORMATIQUE GRAPHISME-NIVEAL ELBMENTAIRE 7674002101 1415A5-GRME-415-1 ma

Si des modifications doivent étre réalisées au niveau des attributions, il suffit de réaliser celles-ci
au niveau de la classe concernée. Si vous revenez dans le document 3, vous pourrez alors constater
que celui-ci refléte les modifications réalisées.
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