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1 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… 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 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. 
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3 Gérer le financement en périodes des classes 
 

 
 

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

 
 

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

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 ». 
 

 
 

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 d’ajouter 

différents types d’activités, de supprimer toutes les informations… 
 

3°) La dotation peut être répartie dans le temps. Cliquez sur « Valider cette répartition ». 
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Effectuer les attributions Sortir les PS12



Enora - Direction 

Réf.: D-F04-82c (01_2015)  3 

 

Résultat obtenu: 
 

 
 

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

Partons de l’hyptothèse que le partenaire et la convention ont été créés (cf. points précédents). 
 

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

 
 

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

 
 

  

1 

2 
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5°) Ensuite, recherchez la classe concernée par cette convention. Cliquez sur le bouton « Actions » 

en vis-à-vis de la classe concernée et sélectionnez l’option « Financement ». 
 

 
 

6°) Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez « Effectuer une répartition automatique (d’après 

horaire ou dates de la formation) ». 
 

 
 

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

prend 100 % de la formation en charge. 
 

 
 

8°) Cliquez sur « Valider cette répartition ». 

 

Résultat obtenu: 
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3.3 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. 

 

 
 

 
 

 Partie financée par l’établissement 

 

 
 

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. 

 

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 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. 
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3.5 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: 
 

 
 

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 l’enseignant concerné. Cliquez sur le bouton suivant:  
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2°) Cliquez sur « Menu » puis sur « Carrière, Nomination … ». 
 

 
 

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

 
 

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

 
 

Voici le résultat obtenu: 
 

 
 

NB: le bouton suivant  permet de modifier ou supprimer un « mouvement de carrière ». 
 

Il suffit de répéter la procédure pour les différentes fonctions dans lesquelles l’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 l’enseignant concerné. Cliquez sur le bouton suivant:  
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2°) Cliquez sur « Menu » puis sur « Carrière, Nomination … ». 
 

 
 

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

 
 

 

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 ». 
 

 
 

Résultat obtenu: 
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5 Gérer les attributions 
 

 
 

 Il est absolument nécessaire de définir le mode de financement avant de pouvoir gérer les 

attributions. 
 

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

 
 

5.1 Attribuer les charges 
 

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). 

 

5.1.1 Attribuer des périodes en passant par la classe 
 

Objectif: 
 

Attribuer toutes les périodes de la classe « 1415LS-ANGL1-1218-1 » à un même enseignant. 
 

1°) Recherchez la classe voulue et placez-vous au niveau de sa fiche. 

Cliquez sur « Gestion » puis sur « ses Attributions ». 
 

 
 

2°) Complétez les zones « Justification », « DateDGT » … puis cliquez sur « Attribuer le solde » et 

effectuez le choix adéquat dans la liste proposée. 
 

 
  

Définir le mode de 
financement des 

classes

Effectuer les 
attributions

Sortir les PS12



Enora - Direction 

Réf.: D-F04-82c (01_2015)  10 

 

3°) Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 

NB: le bouton suivant permet de modifier certaines données. 
 

5.1.2 Attribuer des périodes en passant par l’enseignant 
 

Objectif: 
 

Attribuer les périodes de la classe « 1415L-TABEA-881-1 » à 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 ». 
 

 

 

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

 

 

5.1.3 Supprimer une désignation pour un chargé de cours 

Pour supprimer une activité attribuée à 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 ». 
 

 

 

2°) Cliquez sur le bouton suivant  en vis-à-vis de l’activité d’enseignement concernée puis 

cliquez sur « Supprimer cette désignation ». 
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3°) Cochez l’activité puis cliquez sur « Supprimer la sélection ». 
 

 

 

5.2 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. 
 

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 même financement 
 

Partons de l’hypothèse que les périodes aient déjà 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 l’enseignant dans la liste puis cliquez sur le bouton suivant:  
 

 

 

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

 

 

3°) Vous obtenez la liste des DGT qui pourront être générés pour le chargé de cours concerné. 
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4°) Si ce n’est déjà fait, cliquez sur « Actions » puis sur « Numéroter les DGT … ». 
 

 

 

5°) Vous pouvez constater que le DGT a reçu un numéro. 
 

 

 

6°) Si vous utilisez Internet Explorer, en cliquant sur « Actions », vous pouvez copier les données 

dans le presse-papiers via l’option du même nom. Pour les autres navigateurs, optez pour un 

copier-coller « classsique ». 

Une option existe également pour effectuer 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 à gauche de l’écran. 

Cliquez sur « Imprimer DGT » puis sur « Imprimer les DGT professeurs de manière groupée ». 
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2°) Vous obtenez la liste suivante. 
 

 

 

3°) Si ce n’est déjà fait, cliquez sur « Actions » puis sur « Numéroter les DGT … ». 
 

 

 

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

 

 

5°) Si vous utilisez Internet Explorer, en cliquant sur « Actions », vous pouvez copier les données 

dans le presse-papiers via l’option du même nom. Pour les autres navigateurs, optez pour un 

copier-coller « classsique ». 

Une option existe également pour effectuer la demande par mail. 
 

 

 

5.3.3 Supprimer le numéro interne attribué à un DGT 
 

Pour supprimer le numéro interne attribué à un DGT: 
 

1°) Recherchez l’enseignant dans la liste puis cliquez sur le bouton suivant:  
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2°) Cliquez sur le bouton suivant  en vis-à-vis de l’attribution concernée puis sélectionnez 

« Modifier cette désignation ». 
 

 

 

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

 

 

4°) Cliquez sur « Modifier ». 
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5.3.4 Encoder le numéro attribué par l’administration 
 

Pour encoder le numéro attribué par l’administration: 
 

1°) Cliquez sur « Professeurs » puis sur « DGT4 » dans le volet présent à gauche de l’écran. 

Cliquez sur « Imprimer DGT » puis sur « Imprimer les DGT professeurs de manière groupée ». 
 

 

 

2°) Vous obtenez la liste suivante. 
 

 

 

3°) Cliquez sur « Actions » puis sur « Encodage des N° de l’administration confirmant les DGT ». 
 

 

 

4°) Encodez les numéros de l’administration puis cliquez sur « Valider N° Administration des DGT ». 
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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 à gauche de l’écran. 
 

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

 

 

3°) Cliquez sur « 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… 
 

 

 

5°) Confirmez l’ouverture du fichier créé. 
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6°) Vous obtenez le document souhaité. 
 

 

 

 

 

Note 
 

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

 
 

1°) Placez-vous au niveau de la fiche de l’enseignant voulu. Cliquez sur « Menu » puis « PS12 – 

Documents de paiement de ce professeur ». NB: d’autres chemins existent. 
 

 
 

2°) Cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Ajouter un PS12 fin de mois pour ce professeur ». 
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3°) Définissez les données voulues puis cliquez sur « Ajouter ». 
 

 
 

4°) Cochez les attributions à ajouter au PS12 puis cliquez sur « Rattacher la sélection ci-dessous au 

PS12 N° … ». 
 

 
  

1 

2 
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5°) Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 

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

 

7°) Confirmez l’ouverture du fichier. 
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Aperçu: 

 

 
 

 
 

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 l'exactitude de ces données. 
 

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

utilisation du DERF. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 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. 
 

6.1 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. 
 

  

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 

 



Enora - Direction 

Réf.: D-F04-82c (01_2015)  24 

 

6.1.1 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 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 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. Cliquez sur le bouton suivant  en vis-à-vis 

de la formation concernée. 
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3°) Cliquez sur le bouton « DocA à faire ». 
 

 
 

4°) 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) puis cliquez sur « Créer ». 
 

 
 

5°) Vous obtenez la fenêtre suivante. 
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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 apparaît sur le pictogramme). 
 

 
 

3°) Vous obtenez l’état actuel du document A choisi. 
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4°) Vous pouvez, par exemple, cocher une classe supplémentaire puis validez en cliquant sur 

« Modifier ». 
 

 
 

5°) La fenêtre qui s’affiche reflète la modification. 
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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 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 « 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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6.2 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). 

 
 

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. 
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3°) Vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. Le premier bouton nous intéressant est 

« Comptage 1/10 », vous pouvez dès lors cliquer sur celui-ci. 
 

 
 

4°) Le système 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 système propose 

d'exclure l'étudiant de la comptabilisation. Il appartient à l'utilisateur soit de rectifier une mention 

(document rentré non coché) soit de confirmer ou d'infirmer la comptabilisation. 
 

 
 

5°) Si nécessaire, sélectionnez la(les) personne(s) à exclure de la comptabilisation puis cliquez sur 

« Exclure » même si aucune personne n’a été cochée. 
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6°) Une fois que vous avez cliqué sur le bouton « Exclure », vous obtenez les comptages voulus. 

La dernière ligne représente les valeurs à encoder dans le DERF. 
 

 
 

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

 

Aperçu de l’écran proposé dans le DERF: 
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7°) Une fois la population définie, cliquez sur « Périodes » afin d’obtenir la ventilation des périodes. 
 

 
 

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 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. 
 

 
 

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 à 100% sur la 

dotation, donc pas d’intervention extérieure. 
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10°) Il reste à 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 à 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 - …». 
 

 
 

11°) Cliquez sur « Comptage 1/10 ». 
 

 
 

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. 
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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. 
 

 
 

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. 
 

 
 

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

étudiants au niveau du comptage) puis cliquez sur « Exclure ». 
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4°) Cliquez sur « Action » puis sur « Sauvegarder Document 2 - …». 
 

 
 

 

6.2.3 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 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. 
 

 
 

3°) Cliquez sur « Comptage 1/10 » puis cliquez sur « Exclure ». 
 

 
 
 

4°) Cliquez sur « Action » puis sur « Annuler sauvegarde – Réinitialiser Document 2 ». 
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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 » 
 

 
 

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

 

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/10ème, on retrouve un quota de présence (avant et pendant/après). 

 

Il y a lieu de compléter le nombre d'élèves conservés au 5ème/10ème et de cliquer sur le bouton  

« Save 5/10 ». 
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6.4 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. 
 

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. 
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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 - … ». 
 

 
 

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. 

 

 


