
Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ENORA 
Secrétariat 

 

  



Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)   

 

TABLE DES MATIÈRES 
 

1 OUVERTURE / FERMETURE D'UNE SESSION ........................................................................................................ 1 

2 À NE PAS OUBLIER – BON À SAVOIR ................................................................................................................... 2 

3 LES SECTIONS, FORMATIONS, CLASSES… ............................................................................................................. 2 

3.1 SECTIONS .............................................................................................................................................................. 3 
3.1.1 Rechercher une section ................................................................................................................................. 3 
3.1.2 Ajouter une section ....................................................................................................................................... 4 
3.1.3 Les sections « internes » ................................................................................................................................ 5 
3.1.4 Modifier les informations relatives à une section ......................................................................................... 5 
3.1.5 Supprimer une section ................................................................................................................................... 6 
3.1.6 Lister les unités d’enseignement d’une section ............................................................................................. 7 
3.1.7 Lister les classes organisées au niveau d’une section .................................................................................... 8 

3.2 FORMATIONS ......................................................................................................................................................... 9 
3.2.1 Opérations de base........................................................................................................................................ 9 
3.2.2 Liaison SECTION  UE ................................................................................................................................ 10 

3.3 IMPORTANCE DES CONNAISSANCES PRÉALABLES REQUISES ............................................................................................ 11 
3.4 LES ACTIVITÉS D’ENSEIGNEMENT .............................................................................................................................. 11 
3.5 CLASSES .............................................................................................................................................................. 13 

3.5.1 Rechercher une classe ................................................................................................................................. 13 
3.5.2 Ajouter une classe ....................................................................................................................................... 14 
3.5.3 Modifier les informations relatives à une classe ......................................................................................... 16 
3.5.4 Supprimer une classe ................................................................................................................................... 17 

3.6 GROUPES ............................................................................................................................................................ 18 
3.6.1 Ajouter un groupe ....................................................................................................................................... 18 
3.6.2 Modifier un groupe...................................................................................................................................... 20 
3.6.3 Supprimer un groupe ................................................................................................................................... 21 

3.7 LES CLASSES ORGANISÉES « À CHEVAL » SUR DEUX ANNÉES SCOLAIRES ............................................................................ 21 

4 GÉRER LES DONNÉES RELATIVES AUX MEMBRES DU PERSONNEL ..................................................................... 22 

4.1 DONNÉES SIGNALÉTIQUES DES MEMBRES DU PERSONNEL .............................................................................................. 22 
4.1.1 Créer la fiche d’un membre du personnel.................................................................................................... 22 
4.1.2 Comment imprimer la liste des documents à compléter par un nouveau professeur ? .............................. 23 
4.1.3 Modifier les informations signalétiques d’un membre du personnel .......................................................... 23 
4.1.4 Supprimer la fiche d’un membre du personnel............................................................................................ 25 
4.1.5 Définir des activités extérieures à l’établissement scolaire ......................................................................... 25 

4.2 SORTIR UN LISTING DES MEMBRES DU PERSONNEL ....................................................................................................... 26 

5 GÉRER LES HORAIRES ........................................................................................................................................ 27 

5.1 CRÉER UN HORAIRE PAR AUTOMATISME .................................................................................................................... 27 
5.2 CRÉER UN HORAIRE PAR AUTOMATISME POUR LES DIFFÉRENTES ACTIVITÉS D’ENSEIGNEMENT D’UNE UNITÉ D’ENSEIGNEMENT .... 29 
5.3 CRÉER UN HORAIRE MOIS PAR MOIS ......................................................................................................................... 32 
5.4 AJOUTER UNE DATE À UN HORAIRE OU CRÉER UN HORAIRE DATE PAR DATE ....................................................................... 34 
5.5 MODIFIER DES DONNÉES POUR QUELQUES DATES D’UN HORAIRE .................................................................................... 35 
5.6 METTRE EN CONFORMITÉ LES DATES DE DÉBUT ET DE FIN .............................................................................................. 36 
5.7 COMMENT EST CALCULÉE LA DATE DU PREMIER DIXIÈME ? ............................................................................................ 37 

6 GÉRER LES ÉTUDIANTS ...................................................................................................................................... 38 

6.1 INSCRIRE UN NOUVEL ÉTUDIANT .............................................................................................................................. 38 
6.1.1 Enregistrer les données signalétiques de l’étudiant .................................................................................... 38 

6.1.1.1 Acquérir les données signalétiques via un lecteur de cartes ............................................................................... 38 
6.1.1.1.1 À partir d’Enora directement .......................................................................................................................... 38 
6.1.1.1.2 Via l’application « Scan EID pour Enora » ....................................................................................................... 40 

6.1.1.2 Encoder manuellement les données signalétiques ............................................................................................. 44 
6.1.2 Informations concernant l’admission d’un étudiant ................................................................................... 45 



Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)   

6.1.3 Gérer la remise de certains documents par un étudiant ............................................................................. 45 
6.1.4 Enregistrer les inscriptions préalables d’un étudiant dans un autre IEPS .................................................... 46 
6.1.5 Inscrire l’étudiant dans une/des classes ...................................................................................................... 47 

6.1.5.1 Sans utiliser la notion de groupes de classes ....................................................................................................... 47 
6.1.5.2 En utilisant la notion de groupes de classes ........................................................................................................ 49 

6.1.6 Importance des conditions d’admission ...................................................................................................... 51 
6.1.7 Notifier les demandes d’un congé-éducation .............................................................................................. 52 
6.1.8 Vérifier/modifier le montant « Amicale » lors de l’inscription d’un étudiant .............................................. 52 
6.1.9 Gérer les paiements d’un étudiant .............................................................................................................. 54 

6.1.9.1 Ajouter un paiement ........................................................................................................................................... 54 
6.1.9.2 Voir un historique des paiements d’un étudiant ................................................................................................. 56 
6.1.9.3 Modifier / Supprimer un paiement ..................................................................................................................... 56 
6.1.9.4 Modifier les dates de paiement ........................................................................................................................... 57 

6.1.10 Gérer les remboursements ...................................................................................................................... 58 
6.1.11 Gérer des données diverses concernant un étudiant .............................................................................. 59 
6.1.12 Imprimer différents documents destinés à l’étudiant ............................................................................. 59 

6.1.12.1 Imprimer une fiche élève .................................................................................................................................... 59 
6.1.12.2 Imprimer un reçu ................................................................................................................................................. 60 
6.1.12.3 Imprimer une attestation d’inscription / fréquentation ...................................................................................... 61 
6.1.12.4 Imprimer un document « Attestation d’inscription régulière » dans le cadre  du congé-éducation................... 62 
6.1.12.5 Imprimer un document « Attestation d’assiduité » dans le cadre du congé-éducation ..................................... 63 
6.1.12.6 Imprimer le formulaire C98 ................................................................................................................................. 65 
6.1.12.7 Imprimer d’autres documents liés aux étudiants ................................................................................................ 66 

6.2 CAS CONCRETS D’INSCRIPTIONS D’ÉTUDIANTS ÉTRANGERS ............................................................................................. 66 
6.2.1 Inscrire un étudiant étranger (hors EEE) n’ayant pas droit à l’exemption du DIS ....................................... 66 
6.2.2 Inscrire un étudiant étranger (hors EEE) ayant droit à une exemption du DIS ............................................ 70 

6.3 LISTER LES ÉTUDIANTS / RECHERCHER UN ÉTUDIANT .................................................................................................... 74 
6.4 MODIFIER LES DONNÉES SIGNALÉTIQUES D’UN ÉTUDIANT .............................................................................................. 76 
6.5 GÉRER LES INSCRIPTIONS ACTIVES D’UN ÉTUDIANT ....................................................................................................... 77 

6.5.1 Voir les inscriptions d’un étudiant ............................................................................................................... 77 
6.5.2 Modifier une inscription .............................................................................................................................. 77 
6.5.3 Supprimer une inscription (sans supprimer la fiche de l’étudiant) .............................................................. 79 

6.6 GÉRER LES RÉSULTATS OBTENUS PAR L’ÉTUDIANT ........................................................................................................ 81 
6.6.1 Imprimer les documents pour la collecte des points ................................................................................... 81 
6.6.2 Encoder des points obtenus en première session ........................................................................................ 83 
6.6.3 Procéder à une délibération automatique .................................................................................................. 85 
6.6.4 Encoder des points obtenus en deuxième session ....................................................................................... 86 
6.6.5 Modifier des résultats encodés .................................................................................................................... 87 
6.6.6 Gérer une fin de section: bulletins, certificats, diplômes… .......................................................................... 88 

6.7 SORTIR DES ATTESTATIONS DE RÉUSSITE .................................................................................................................... 91 
6.7.1 Attestations de réussite de première session .............................................................................................. 91 
6.7.2 Attestations de réussite de deuxième session ............................................................................................. 93 

6.8 GÉRER LA VALORISATION D’UNITÉS D’ENSEIGNEMENT .................................................................................................. 95 
6.8.1 Valoriser une unité d’enseignement à l’inscription ..................................................................................... 95 
6.8.2 Faire état de la réussite d’une unité d’enseignement dans un autre établissement ................................... 96 
6.8.3 Sortir les attestations de valorisation .......................................................................................................... 98 
6.8.4 Sortir le PV de valorisation d’une unité d’enseignement ........................................................................... 100 

6.9 GÉRER LES PRÉSENCES ......................................................................................................................................... 102 
6.9.1 Imprimer une liste en vue de la prise des présences ................................................................................. 102 
6.9.2 Enregistrer les prises de présences dans Enora ......................................................................................... 103 
6.9.3 Supprimer les présences prises dans une classe donnée à une date donnée ............................................ 105 

7 GÉRER LES LISTES DE SÉLECTION RELATIVES AUX SECTIONS, FORMATIONS, CLASSES, ÉTUDIANTS, 
ENSEIGNANTS… ....................................................................................................................................................... 106 

7.1 GÉRER UNE LISTE DE SÉLECTION DE CLASSES ............................................................................................................. 106 
7.1.1 Ajouter une classe à la liste de sélection ................................................................................................... 106 
7.1.2 Ajouter plusieurs classes à la liste de sélection ......................................................................................... 106 
7.1.3 Afficher la sélection de classes .................................................................................................................. 107 
7.1.4 Supprimer une classe de la liste de sélection............................................................................................. 107 
7.1.5 Vider la liste de sélection ........................................................................................................................... 107 



Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)   

7.2 GÉRER UNE LISTE DE SÉLECTION D’ÉTUDIANTS ........................................................................................................... 108 
7.2.1 Ajouter un étudiant à la liste de sélection ................................................................................................. 108 
7.2.2 Ajouter plusieurs étudiants à la liste de sélection ..................................................................................... 108 
7.2.3 Supprimer un étudiant de la liste de sélection .......................................................................................... 108 
7.2.4 Vider la liste de sélection ........................................................................................................................... 109 

7.3 CAS D’UTILISATION DE LA LISTE DE SÉLECTION D’ÉTUDIANTS ......................................................................................... 109 

8 SORTIR DIFFÉRENTS DOCUMENTS................................................................................................................... 111 

8.1 RECHERCHER UN DOCUMENT ................................................................................................................................ 111 
8.2 SORTIR UN LISTING POUR UNE CLASSE DONNÉE ......................................................................................................... 112 
8.3 SORTIR UN LISTING REPRENANT LE « REMPLISSAGE » DES CLASSES ................................................................................ 114 
8.4 SORTIR LE LISTING DES PERSONNES INSCRITES DANS UNE CLASSE ................................................................................... 115 
8.5 SORTIR LE LISTING DES PERSONNES ÉTRANGÈRES – HORS UE ....................................................................................... 116 
8.6 SORTIR LE LISTING DES PERSONNES AYANT BÉNÉFICIÉ D’UNE EXEMPTION FOREM OU CPAS ............................................. 117 
8.7 SORTIR LE LISTING DES ÉTUDIANTS QUI NE SONT PAS EN ORDRE, LE LISTING DES DOCUMENTS MANQUANTS… ........................ 117 

8.7.1 En passant par la fiche classe (une classe à la fois) ................................................................................... 118 
8.7.2 En passant par les listings (possibilité d’inclure plusieurs classes voire tout l’établissement) .................. 119 

8.7.2.1 Le listing « 1212   Classes : Liste des documents manquants » ......................................................................... 119 
8.7.2.2 Le listing « 2601 – Étudiants : dossiers à mettre en ordre » .............................................................................. 120 

8.8 PV D’ADMISSION ................................................................................................................................................ 122 
8.9 DEMANDES EXOPS FOREM .................................................................................................................................. 124 

8.9.1 Listings ExoPS Forem pour toutes les classes de l’établissement .............................................................. 124 
8.9.2 Listing ExoPS Forem pour une classe donnée ............................................................................................ 126 

8.10 PV DE PREMIÈRE SESSION ..................................................................................................................................... 128 
8.11 PV DE DEUXIÈME SESSION .................................................................................................................................... 129 

9 ENVOYER DES MAILS ET DES SMS ................................................................................................................... 131 

9.1 ENVOYER DES MAILS ............................................................................................................................................ 131 
9.2 ENVOYER DES SMS ............................................................................................................................................. 133 

10 GESTION COMPTABLE ..................................................................................................................................... 135 

10.1 GÉRER LA CAISSE ................................................................................................................................................ 135 

11 QUESTIONS DIVERSES ..................................................................................................................................... 136 

11.1 COMMENT CHANGER MON MOT DE PASSE ? ............................................................................................................ 136 
11.2 COMMENT GÉRER DIFFÉRENTES IMPLANTATIONS ? .................................................................................................... 136 
11.3 COMMENT VOIR RAPIDEMENT LES CLASSES DONT LA DATE DE DÉBUT EST PROCHE ? ......................................................... 136 
11.4 POURQUOI LE SYSTÈME NE CALCULE-T-IL PAS AUTOMATIQUEMENT LE RÉSULTAT OBTENU GLOBALEMENT POUR UNE UNITÉ 

D’ENSEIGNEMENT COMPORTANT DIFFÉRENTES ACTIVITÉS D’ENSEIGNEMENT ? .............................................................................. 137 

 

 

 



Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)  1 

 

1 Ouverture / Fermeture d'une session 
 

Pour ouvrir une session: 
 

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

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

 
 

Une fois connecté, vous obtenez l’écran d’accueil dans lequel figurent de nombreuses tuiles offrant 

des raccourcis vers diverses fonctions. Citons par exemple: « Etudiants pas en ordre » (il s’agit des 

personnes qui ne sont pas en ordre et qui sont censées être présentes à l’instant t dans l’institut), 

« Les classes qui vont commencer »… 

 

Pour fermer une session: 
 

Cliquez sur « Fermer » dans le menu vertical gauche. 
 

 
  

1 

2 

3 
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2 À ne pas oublier – Bon à savoir 
 

 Il est capital de sélectionner l’année scolaire voulue. Ceci est particulièrement important 

notamment lors de la gestion des classes. 
 

 
 

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

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

 Dans votre navigateur, de temps à autre, fermez les onglets/les fenêtres devenu(e)s inutiles 

au fur et à mesure sinon vous risquez d’en obtenir un très grand nombre. 
 

 Il peut être utile de disposer d’une liste des codes administratifs des unités de formation. 
 

 Dans les notes qui suivent, certaines fenêtres relatives à la confirmation de l’ouverture d’un 

fichier sont présentées. Cette confirmation peut être demandée différemment suivant le 

navigateur que vous utilisez. 
 

 À tout moment, vous pouvez cliquer sur « Aide » dans la partie gauche de l’interface. Ceci 

vous permettra d’atteindre une aide contextualisée stockée sur le site du CEFOR. 
 

3 Les sections, formations, classes… 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Dans Enora, la notion de classe correspond à une organisation d’une unité d’enseignement  

(de formation). Cette organisation étant caractérisée par un chargé de cours, un horaire, un local… 

Plusieurs classes peuvent donc être organisées pour une même unité d’enseignement (de formation). 
 

La gestion des sections, des unités d’enseignement (de formation), des classes, des partenaires, des 

conventions et des groupes se fait via le groupe d'options « Formations ». 
 

 
  

 Classe  

A-1-1 

SECTION A 

A 

UNITÉ D’ENSEIGNEMENT  

(DE FORMATION)   A-1 

Classe  

A-1-2 Classe  

A-2-1 

UNITÉ D’ENSEIGNEMENT  

(DE FORMATION)   A-2 

Classe  

A-2-2 
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3.1 Sections 
 

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

 
 

3.1.1 Rechercher une section 
 

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

 
 

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

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

Vous pouvez également encoder l’intitulé (ou une partie de l’intitulé) de la section. Une liste se 

déroule et en cliquant sur un des éléments, vous arrivez directement sur le détail de la section. 
 

 
 

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

Ex.:   %ALLEMAND 
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3.1.2 Ajouter une section 
 

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

1°) Cliquez sur « Sections » puis utilisez « Ajouter une Section ». 
 

 
 

2°) Il suffit ensuite de compléter la fiche proposée. 
 

 
 

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

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

  

Nom du fichier 8ter se 

trouvant dans le 

dossier ZEts/N°Section 

 

Orientation: CG, CT… 

Abréviation librement définie 

Correspondance EPE: 

correspondance avec 

l’enseignement de plein exercice 
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3.1.3 Les sections « internes » 
 

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

l’établissement, celles-ci permettant un regroupement de certaines unités d’enseignement. 

 

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

la section. 
 

 
 

 

3.1.4 Modifier les informations relatives à une section 
 

Pour modifier les données d’une section: 
 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2°) Cliquez sur « Modifier ».  
 

 
  

Pour effectuer une recherche 

sur base d’un mot-clé contenu 

dans le libellé et ne débutant 

pas obligatoirement ce libellé, 

il faut utiliser le symbole % qui 

représente une chaîne de 

caractères quelconque. 

Exemple: %INDUSTRIEL 
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3°) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur le bouton « Valider MODIFICATION ». 
 

 
 

 
 

3.1.5 Supprimer une section 
 

Pour supprimer une section: 
 

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

 
 
 

2°) Cliquez sur « Supprimer ». 
 

 
  

1 

2 
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3°) Le système vous demande de confirmer la suppression. 
 

 
 

 
 

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

supprimée. 

 
 

3.1.6 Lister les unités d’enseignement d’une section 
 

Recherchez la section voulue, affichez le détail de celle-ci puis cliquez sur « UE section » afin 

d’obtenir les différentes unités d’enseignement. 
 

 
 

Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 

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

section concernée. 
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3.1.7 Lister les classes organisées au niveau d’une section 
 

Recherchez la section voulue, affichez le détail de celle-ci puis cliquez sur « Divers / Afficher Liste 

des classes de cette section » afin d’obtenir les différentes classes organisées pour la section 

concernée et l’année scolaire choisie. 
 

 
 

Vous obtenez la liste des classes de la section sélectionnée. 
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3.2 Formations 

3.2.1 Opérations de base 
 

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

 
 

Il est possible de filtrer  et de trier  les unités d’enseignement. 
 

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

définie est dépassée. 
 

Pour voir le détail d’une unité d’enseignement, cliquez sur le symbole   
 

Vous pouvez également encoder l’intitulé (ou une partie de l’intitulé) de l’unité d’enseignement. 

Une liste se déroule et en cliquant sur un des éléments, vous arrivez directement sur le détail de 

l’unité d’enseignement. 
 

 
 

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

Exemple: %EXPLOITATION 
 

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

celles des sections. 
 

Quelques notes par rapport aux données d’une UE: 
 

 
 

Niveaux proposés: 

ESIT:  enseignement secondaire inférieur de transition 

ESIQ: enseignement secondaire inférieur de qualification 

ESST: enseignement secondaire supérieur de transition 

ESSQ:  enseignement secondaire supérieur de qualification 

ESTC: enseignement supérieur de type court 

ESTL:  enseignement supérieur de type long 
 

Domaine: 

Code du domaine de formation repris dans le dossier pédagogique 
  

1 2 
3 

Les périodes « Etudiant » 

sont définies pour les stages 

et les épreuves intégrées. 
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3.2.2 Liaison SECTION  UE 
 

Il faut noter que pour associer une unité d’enseignement à une section donnée, il faut d’abord 

définir l’unité d’enseignement en complétant le formulaire proposé.  

Ensuite cliquez sur « Valider AJOUT ». 

Si l’unité d’enseignement existe déjà, il suffit de rechercher celle-ci. 
 

 
 
 

Vous obtenez alors la fiche de l’UE. 
 

 
 

À ce stade, cliquez sur le bouton « Gestion » puis sur « Voir les sections mères de cette UE/UF ». Vous 

obtenez les liaisons éventuellement déjà existantes « Section / UE » et vous pouvez ajouter une liaison 

en cliquant sur le bouton « Ajouter ». 
 

 
  

1 

2 
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Sélectionnez la section adéquate dans la liste puis validez par OK. 
 

 
 

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

Note: comme cela a été vu précédemment, il est possible de créer une liaison « Section / UE » en 

partant de la gestion des sections. 
 
 

3.3 Importance des connaissances préalables requises 
 

Au niveau des unités d’enseignement, il est important de correctement définir les titres… 

requis pour que l’étudiant puisse être admis dans une unité d’enseignement. En effet, cette 

rubrique CPR est mise en comparaison avec le(s) titre(s) de l’étudiant afin de déterminer 

automatiquement son mode d’admission. 
 

Exemple: 
 

 
 
 

3.4 Les activités d’enseignement 
 

Pour définir les activités d’enseignement d’une unité d’enseignement: 
 

1°) Recherchez puis affichez la fiche de l’unité d’enseignement concernée. 
 

2°) Cliquez sur « Gestion » puis sur « Voir les activités filles de cette UE/UF ». 
 

 
  

1 

2 
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3°) Cliquez sur le bouton « Action » puis sur « Ajouter une activité (Prof) ». 
 

 
 
 

4°) Complétez les différentes zones puis validez en cliquant sur « Ajouter ». 
 

 
 

NB: vous pouvez cliquer sur les symboles suivants:  pour obtenir de l’aide. 

 

Voici quelques informations concernant les données à encoder: 

 

Nact: permet de numéroter les activités comme dans le DERF afin de faciliter les comparaisons 

Activité: intitulé de l’activité comme repris dans le dossier pédagogique 

Act: abréviation de l’activité librement définie 

Prévu Attribution: périodes attribuées à l’enseignant 

Dont autonomie: nombre de périodes d’autonomie reprises dans les attributions 

Fonction/U: code fonction (une recherche est possible) 

Prévu Etudiant: périodes « prestées » par l’étudiant (pour les stages et les épreuves intégrées) 

 
 

5°) En répétant l’opération, vous pouvez définir toutes les activités d’enseignement de l’UE. 
 

 
 

NB: les boutons suivants  permettent de modifier, supprimer une activité. 
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3.5 Classes 
 

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

 
 

3.5.1 Rechercher une classe 
 

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

Vous pouvez effectuer le filtrage sur le code administratif, le nom, l’horaire, le local… Il est 

souvent intéressant d’effectuer la recherche sur base de l’UE. 
 

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

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

 
 

L’ordre de tri peut également être modifié. 

 
 

Vous pouvez aussi encoder l’identifiant (ou une partie de l’identifiant) de la classe. Une liste se 

déroule et en cliquant sur un des éléments vous arrivez directement sur le détail de la classe. 
 

 
 

NB: comme énoncé précédemment, il est souvent intéressant d’effectuer la recherche sur base 

de l’UE. C’est souvent plus simple que sur base de l’identifiant de la classe. 
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3.5.2 Ajouter une classe 
 

Procédure pour créer une nouvelle classe: 
 

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

 
 

2°) Encodez et sélectionnez les différentes données relatives à la nouvelle classe puis cliquez sur 

« Valider AJOUT». 
 

 
 

3°) Complétez certaines données pour la classe en cours de création puis cliquez sur  

« Valider MODIFICATION». 
 

 
  

1 

3 

2 

1 

2 

1 

2 

Zone utilisée uniquement au Cefor 
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Notes 

 Il faut apporter de l’importance à l’identifiant attribué à la classe créée afin de conserver 

une certaine cohérence. Il faut se référer au format défini au sein de votre établissement. 

 Le choix du local est également important car dans le code de celui-ci figure l’implantation. 

 Pour que le PV de première session puisse être généré pour une classe (instance d’une 

unité d’enseignement), il faut que la date et les modalités relatives à la deuxième session 

soient définies. 
 

 
 

 La valeur définie dans la zone « Max élèves » est très importante. En effet, une fois ce 

nombre atteint, il ne sera plus possible d’inscrire des étudiants supplémentaires. Il sera 

indiqué « Complet » en vis-à-vis de la classe. 
 

 
 

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

Lorsque l’on consulte la liste des inscrits de la classe, on peut alors voir les personnes  

en attente. 
 

 

 
 
 

 

Vous obtenez le descriptif de la classe. 
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3.5.3 Modifier les informations relatives à une classe 
 

Pour modifier les données d’une classe: 
 

1°) Si vous partez de la liste des classes, cliquez sur le pictogramme suivant  en vis-à-vis de la 

classe à modifier. Sinon, vous pouvez effectuer une recherche puis cliquez sur la classe voulue 

dans la liste qui se déroule comme expliqué à la page 13. 
 

 
 
 

2°) Cliquez sur « Modifier ». 
 

 
 
 

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

 
  

1 

2 

3 
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3.5.4 Supprimer une classe 
 

Pour supprimer une classe: 
 

1°) Si vous partez de la liste des classes, cliquez sur le pictogramme suivant  en vis-à-vis de la 

classe à supprimer. Sinon, vous pouvez effectuer une recherche puis cliquez sur la classe 

voulue dans la liste qui se déroule comme expliqué à la page 13. 
 

  
 

2°) Cliquez sur « Supprimer ». 
 

 
 
 

 

3°) Le système vous demandera de confirmer la suppression. 
 

 
 

 
 

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

  

1 

2 

3 
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3.6 Groupes 
 

La notion de groupe est très intéressante. Un groupe sera utilisé pour définir toutes les classes 

dans lesquelles nous voulons inscrire un étudiant souhaitant suivre un cursus donné. 
 

Par exemple, un étudiant souhaitant suivre les cours en première année du bachelier en 

comptabilité, doit être inscrit dans différentes classes. La notion de classe étant vue comme 

l’organisation d’une unité d’enseignement. Afin de ne pas devoir inscrire l’étudiant dans chaque 

classe une à une, il est possible de créer un groupe de classes et d’inscrire l’étudiant en lui affectant 

ce groupe. De cette manière, l’étudiant sera inscrit en une fois dans différentes classes. 
 

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

 
 
 

3.6.1 Ajouter un groupe 
 

Prenons l’exemple suivant: vous souhaitez créer un cursus destiné aux personnes souhaitant 

s’initier à un logiciel d’édition assistée par ordinateur et à un logiciel de type tableur. 
 

Le nouveau groupe doit donc englober les deux classes suivantes: 
 

 
 

Nous supposons que ces classes ont été créées précédemment. 
 

Procédure pour ajouter un groupe: 
 

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

 
 

 

2°) Cliquez sur le bouton « Ajouter un nouveau groupe »: . 
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3°) Dans la fenêtre suivante, définissez le nom du groupe de classes puis cliquez sur « OK ». 
 

 
 
 

4°) Cliquez sur le bouton « A+ » afin d’ajouter une première classe au groupe. 
 

 
 

5°) Sélectionnez la première classe puis cliquez sur « OK ». 
 

 
 

6°) Cliquez à nouveau sur le bouton « A+ » afin d’ajouter la classe suivante au groupe. 
 

 
 
 

7°) Sélectionnez la deuxième classe puis cliquez sur « OK ». 
 

 
  

1 2 
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Voici le résultat obtenu: 
 

 
 

NB: les boutons suivants permettent de modifier ou de supprimer une classe du groupe. 

 
 

3.6.2 Modifier un groupe 
 

Pour modifier le nom d’un groupe, affichez la liste des groupes puis cliquez sur le bouton  

affiché en vis-à-vis du groupe voulu. Si cette liste est longue, vous pouvez effectuer des recherches, 

des filtrages. 

 

 
 

Une fois le nom modifié (ou de nouvelles informations encodées), cliquez sur « Ok ». 
 

 
 

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

Pour supprimer un groupe, affichez la liste des groupes puis cliquez sur le bouton  affiché en vis-

à-vis du groupe voulu. Si cette liste est longue, vous pouvez effectuer des recherches, des filtrages. 

 

 
 

Le système demande de confirmer la suppression. 

 

 
 

NB: si vous ne souhaitez pas supprimer le groupe, cliquez sur le bouton  

 

 

 

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

L’organisation d’une unité d’enseignement à cheval sur deux années scolaires ne pose aucun 

problème. Il suffit de définir les dates de début et de fin lors de la création de la classe. Par exemple 

du 09/03/2015 au 26/10/2015. Ensuite, lors de l’inscription de l’étudiant, les droits d’inscription seront 

comptabilisés pour 2014/2015. L’inscription de l’étudiant dans la classe concernée est visible pour 

2014/2015 et pour 2015/2016 mais Enora n’aura pas recompté un droit d’inscription en 2015/2016. 
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4 Gérer les données relatives aux membres du personnel 
 

4.1 Données signalétiques des membres du personnel 
 

4.1.1 Créer la fiche d’un membre du personnel 
 

Pour créer une fiche pour un nouveau membre du personnel: 
 

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

un Professeur ». 
 

 
 

2°) Complétez les premières zones proposées. NB: les zones « Utilisateur et mot de passe » sont 

facultatives sauf si la personne doit accéder à Enora et que vous souhaitez personnaliser ces 

données. Si rien n’est encodé, ces informations sont automatiquement générées. 

Cliquez sur « Enregistrer ». 
 

 
 

3°) Dans la fenêtre suivante, complétez les zones en fonction des informations que vous possédez. 

La zone « Titres » doit être complétée. Cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 
 

 
  

TRQ: titres requis suivis des codes fonctions 

A20: article 20 suivi des codes fonctions 

EXP: expérience utile suivie des codes fonctions 

 

Exemple: 

Master en sciences géographiques [2012] 

Agrégation [2013] 

{TRQ: 1259;2010} 

 

Utilisez le bouton suivant pour obtenir de  

l’aide:  
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Vous obtenez la fiche de la personne concernée: 
 

 
 

 
Au moment de l'écriture de ces notes, le fait qu'un membre du personnel intervienne comme 

professeur ou comme expert est géré au niveau des attributions (attribution après attribution). 

Cependant, rien n'empêche d'utiliser une note au niveau du champ "Divers". 

 

4.1.2 Comment imprimer la liste des documents à compléter par un nouveau professeur ? 
 

Lorsque vous êtes dans la phase de création de la fiche d’un nouvel enseignant, vous disposez 

d’un bouton intitulé « Documents demandés au nouveau professeur. 
 

 
 

4.1.3 Modifier les informations signalétiques d’un membre du personnel 
 

Pour modifier les informations signalétiques d’un membre du personnel: 
 

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

membre du personnel pour lequel vous souhaitez apporter des modifications. Cliquez sur le 

bouton suivant: . 
 

 
 

2°) Vous obtenez la fiche de la personne. Vous pouvez utiliser le bouton « Modifier » ou le bouton 

« Profil » suivant les données que vous souhaitez modifier. 
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Si vous utilisez le bouton « Profil »: 
 

 
 

Si vous utilisez le bouton « Modifier »: 
 

 
 

3°) Une fois les modifications effectuées, cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 
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4.1.4 Supprimer la fiche d’un membre du personnel 
 

Pour supprimer la fiche d’un membre du personnel: 
 

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

membre du personnel pour lequel vous souhaitez supprimer la fiche. Cliquez sur le bouton 

suivant: . 
 

 
 

2°) Cliquez sur « Supprimer ». 
 

 
 

3°) Confirmez la suppression. 
 

 

 
 

 

4.1.5 Définir des activités extérieures à l’établissement scolaire 
 

Pour définir des activités extérieures à l’établissement scolaire pour un chargé de cours: 
 

1°) Activez la fiche de l’enseignant voulu. 
 

2°) Cliquez sur « Menu » puis sur « Activités EXTERIEURES à notre IEPS (Autres activités) ». 
 

 
 

3°) Vous obtiendrez une fenêtre permettant de définir les activités extérieures. 
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4.2 Sortir un listing des membres du personnel 
 

Pour sortir un listing des membres du personnel: 
 

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

2°) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing « 7009   Liste professeurs ». 
 

 
 

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

 
 

4°) Dans la fenêtre qui suit, vous pouvez modifier la requête (moyennant quelques connaissances 

de base en SQL) puis il suffit d’appliquer la requête. 
 

 
 

5°) Ce listing peut être copié vers un logiciel de type tableur afin de permettre des filtrages, des 

tris, des mises en forme… Pour stocker les données dans le presse-papiers, vous pouvez 

utiliser le bouton « Copier » si vous utilisez le navigateur Internet Explorer sinon il suffit de 

sélectionner les données voulues puis d’effectuer un copier-coller « classique » (menu 

contextuel, raccourcis-clavier…). 
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5 Gérer les horaires 
 

5.1 Créer un horaire par automatisme 
 

Objectif: 
 

Définir l’horaire suivant pour la classe « 1415L-EAOA-880-1 » qui correspond à l’unité 

d’enseignement « INFORMATIQUE: ED. ASSISTEE PAR ORDINATEUR – NIV. ELEMENTAIRE ». 
 

Cours le lundi de 18:30 à 21:50 à partir du 8 septembre 2014. 

 

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

définir un horaire. 
 

 
 

2°) Cliquez sur le bouton « Actions » au niveau de la classe concernée puis sur « Horaires ». 
 

 
 

3°) Vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des 

dates à la carte (par automatisme) ». 
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4°) Définissez les différents éléments nécessaires: date de début, jour de la semaine, heure de 

début, heure de fin, l’activité d’enseignement (si nécessaire)… 
 

 
 

 
 

Veillez à ce que les cours effectifs, suspendus et non repris soient correctement définis. 
 

Note: 

Via le bouton « Gérer congés », vous pouvez notamment définir les valeurs attribuées concernant 

les cours effectifs, suspendus et non repris comme étant celles par défaut. 
 

 
 

5°) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ». 
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Résultat obtenu: 
 

 
 

Notes 
 

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

 
Via les boutons « Action » , il est possible d’ajouter, de supprimer une date ou de 

modifier l’horaire pour une date donnée. 

  

 

 

5.2 Créer un horaire par automatisme pour les différentes activités d’enseignement d’une 
unité d’enseignement 

 

Supposons que l’unité d’enseignement suivante ait été divisée en deux activités d’enseignement 

distinctes car elle est prise en charge par deux enseignants différents. 
 

 
 

Dans ce cas, il ne s’agit donc pas d’activités d’enseignement distinctes renseignées dans le dossier 

pédagogique. Si tel était le cas, la procédure serait identique. 

  

1 

2 

1 

2 
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Objectif: 
 

Définir l’horaire suivant pour la classe « 1415L-TABEA-881-1 » qui correspond à l’unité 

d’enseignement « INFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE ». 
 

Cours le mardi de 18:30 à 21:50 à partir du 9 septembre 2014. 

 

1re étape: création de l’horaire pour l’activité d’enseignement: INFO HP 
 

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

définir un horaire. 
 

 
 

2°) Cliquez sur le bouton « Actions » au niveau de la classe concernée puis sur « Horaires ». 
 

 
 

3°) Vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des 

dates à la carte (par automatisme) ». 
 

 
 

4°) Définissez les éléments nécessaires: nombre de périodes de l’activité d’enseignement (!!!!!!!!), date 

de début, jour de la semaine, heure de début, heure de fin, l’activité d’enseignement (!!!!!!!)… 
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5°) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ». 
 

 
 

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

permettra de déterminer la date de début pour l’activité d’enseignement suivante concernant la 

classe pour laquelle vous définissez l’horaire. 
 

 
 

 

 

2me étape: création de l’horaire pour l’activité d’enseignement: INFO TN 
 

6°) Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates à la carte (par automatisme) ». 
 

 
 

7°) Définissez les éléments nécessaires: nombre de périodes de l’activité d’enseignement (!!!!!!!), date 

de début, jour de la semaine, heure de début, heure de fin, l’activité d’enseignement (!!!!!!!)… 
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8°) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ». 
 

 
 

Horaire obtenu: 
 

 
 

5.3 Créer un horaire mois par mois 
 

Objectif: 
 

Définir l’horaire suivant pour la classe « 1415L-MAFI1-505-1 » qui correspond à l’unité 

d’enseignement « MATHEMATIQUES FINANCIERES ». 
 

Cours les 8, 9 et 12 septembre 2014 

Cours les 14, 15 et 16 octobre 2014 

Cours les 13, 14, 20 et 21 novembre 2014 
 

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

définir un horaire. 
 

 
 
 

2°) Cliquez sur le bouton « Actions » au niveau de la classe concernée puis sur « Horaires ». 
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3°) Vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter 

des dates par mois ». 
 

 
 

4°) Sélectionnez l’année, le mois, définissez les jours, les heures, l’activité d’enseignement  

(si nécessaire), le chargé de cours, le local… 
 

 
 

5°) Cliquez sur « Ajouter ». Vous obtenez ce qui suit. 
 

 
 

6°) Afin de gérer le mois suivant, cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates par mois ». 
 

 
 

7°) Sélectionnez l’année, le mois, définissez les jours, les heures, l’activité d’enseignement  

(si nécessaire), le chargé de cours, le local… Ensuite, cliquez sur « Ajouter ». 
 

 
 

8°) Vous obtenez ce qui suit. 
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9°) Afin de gérer le mois suivant, cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates par mois ». 
 

 
 

10°) Sélectionnez l’année, le mois, définissez les jours, les heures, l’activité d’enseignement  

(si nécessaire), le chargé de cours, le local… Ensuite, cliquez sur « Ajouter ». 
 

 
 

11°) L’horaire est créé. 

Si nécessaire, celui-ci peut être modifié notamment via les boutons « Action »  
 

 
 

 

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

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

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

définir un horaire. 
 
 

2°) Cliquez sur le bouton « Actions » au niveau de la classe concernée puis sur « Horaires ». 
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3°) Vous obtenez une fenêtre semblable à ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur  

« Ajouter 1 date ». 
 

 
 

4°) Définissez la date, les heures, l’activité d’enseignement (si nécessaire), le chargé de cours,  

le local… puis cliquez sur « Valider ». 
 

 
 

5°) Répétez l’action pour toutes les dates voulues. 

 

5.5 Modifier des données pour quelques dates d’un horaire 
 

Plusieurs possibilités existent pour modifier un horaire, dans le cas présent intéressons-nous aux 

modifications des données pour quelques dates déjà reprises dans un horaire (heures, chargé de 

cours, local …). 
 

1°) Affichez l’horaire de la classe. 
 

2°) Cochez les dates pour lesquelles vous souhaitez apporter des modifications (heures, chargé de 

cours, local…). 
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3°) Cliquez sur « Action » puis sur « Modifier tous les éléments sélectionnés ». 
 

 
 

4°) Apportez les modifications voulues puis validez. IMPORTANT: si vous avez modifié 

plusieurs lignes, validez en utilisant le bouton « Modifier valeurs sélection … ». 
 

 
 

5.6 Mettre en conformité les dates de début et de fin 
 

Prenons le cas d’une classe pour laquelle l’horaire des cours a été défini du mardi 9/9/2014 au 

mardi 18/11/2014. Lors de la création de la classe, supposons que la date de fin n’ait pas 

directement correctement été définie. Ceci est classique. En effet, il est courant de créer les classes 

« à la volée » sans connaître les dates de début et de fin avec précision. 
 

 
 
 

Pour faire correspondre les dates de début, de fin et le premier dixième: 
 

1°) Une fois la fiche de la classe activée, cliquez sur « Modifier ». 
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2°) Cliquez sur « Adapter à l’horaire ». 
 

 
 

Les dates de début, de fin et celle du premier dixième sont alors correctement définies. Il ne reste 

plus qu’à définir manuellement la date de seconde session si on le souhaite. 

 

 

5.7 Comment est calculée la date du premier dixième ? 
 

La date du premier dixième se calcule comme suit: 

 

1°) Effectuer la différence entre la date de fin et la date de début et exprimer le résultat en nombre 

de jours. 

 

2°) Ajouter à la date de début le nombre de jours précédemment obtenu divisé par 10. 

 

3°) On obtient la date du premier dixième. Si cette date ne correspond pas à un jour de cours,  

il faut prendre le premier cours qui suit. 

 

 

 
111 
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6 Gérer les étudiants 
 

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

 
 

6.1 Inscrire un nouvel étudiant 
 

 
 

6.1.1 Enregistrer les données signalétiques de l’étudiant 
 

6.1.1.1 Acquérir les données signalétiques via un lecteur de cartes 
 

 
 

6.1.1.1.1 À partir d’Enora directement 
 

Pour créer une nouvelle fiche étudiant en lançant la lecture de la carte d’identité directement à 

partir d’Enora: 
 

1°) Cliquez sur « Élèves » dans le menu vertical gauche puis sur « Ajouter un étudiant ». 
 

 
  

Données 

signalétiques

Inscriptions dans 
une/des classes

Paiement(s)

Acquisition de certaines 
données "Élèves"via un 

lecteur de cartes

À partir d'Enora 
directement

Via l'application "Scan EID 
pour Enora"
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2°) Cliquez sur « Importer des données » puis sur « Lire carte d’identité (new) – Recommandé ». 
 

 
 

3°) Si un avertissement de sécurité apparaît, cochez la case « J’accepte le risque et je souhaite 

exécuter l’application » puis cliquez sur « Exécuter ». 
 

 
 

4°) Les données importées apparaissent. Complétez, modifiez certaines données si nécessaire puis 

cliquez sur « Valider AJOUT ». 
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5°) Complétez les données puis cliquez sur « Valider MODIFICATION » 
 

 
 

 

 

6.1.1.1.2 Via l’application « Scan EID pour Enora » 
 

La première technique, présentée précédemment, doit être privilégiée. Cependant, l’application 

« Scan EID pour Enora » peut s’avérer intéressante pour inscrire un grand nombre d’étudiants. 

Ceux-ci peuvent confier leur carte d’identité à une personne qui scanne les cartes d’identité à la 

volée et ensuite les différentes personnes chargées d’effectuer les inscriptions pourront importer 

les données lues comme expliqué ci-après. 

 

Comme cela vient d’être énoncé, cette technique consiste à lire certaines données contenues sur la 

carte d’identité électronique et à envoyer les données d’une personne sous forme d’un fichier XML 

dans un dossier temporaire via un transfert FTP. Emplacement par défaut: download/XmlEid 

Il y a donc un fichier XML par personne. 
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Ensuite, à partir d’Enora il est possible d’importer les données contenues dans le fichier XML. 
 

 
 

a) Installer l’application « Scan EID pour Enora » 
 

Installer le middleware « eID » 
 

Commencez par installer le middleware (une dll). Ceci peut se faire en installant « eID Viewer ». 
 

http://eid.belgium.be/fr/utiliser_votre_eid/installer_le_logiciel_eid/ 
 

Dans la partie inférieure de la page, vous pouvez choisir entre Windows, Mac et Linux. 
 

De cette manière, le middleware (une dll) sera installé mais également l'application « eID Viewer » 

qui permet de voir les données se trouvant sur la C.I. Cette application « eID Viewer » permet de 

tester le lecteur de cartes mais elle n’est pas indispensable pour l’application « Scan EID pour Enora ». 
 

Sinon, l'URL suivante permet d'installer le SDK 3.5.3. 

http://eid.belgium.be/fr/developper_des_applications_eid/eid_software_development_kit/ 
 

eID SDK 3.5.3 - Windows (EXE, 2.87 MB) 

 

 
 

Cependant, si vous avez installé « eID Viewer », il n’est pas nécessaire d’utiliser ce dernier lien. 

 

Installer l’application « Scan EID pour Enora » 
 

1°) Une fois le middleware installé, copiez les fichiers suivants dans un dossier de votre choix. 
 

 
 

2°) Le fichier Param.ftp doit être modifié en fonction des données FTP permettant une connexion à 

l’emplacement au niveau duquel les fichiers XML résultant de la lecture des cartes d’identité 

seront stockés. Ces données correspondent notamment au serveur FTP, au nom d’utilisateur, 

au mot de passe, au dossier de stockage. 

 
 

ligne 1 = adresse ftp 

ligne 2 = loginUser 

ligne 3 = loginMotDePasse 

ligne 4 = Pathftp : / par défaut (/www/DBEnora/download/XmlEid) sinon il faut lui 

indiquer le chemin 

ligne 5 = LigneCommande pour déclencher l'impression de la carte d'identité (en général 

C:\Program Files\Belgium Identity Card\beid35gui.exe /print) 
 

3°) Pour plus de facilités, créez un raccourci vers le fichier Excel « Lecteur_EID_Enora.xls ». 

  

Lecture des données avec Scan EID 
pour Enora

Enregistrement des 
données dans un fichier 
XML. Transfert FTP vers 

download/XmlEid

Importation du fichier 
XML dans Enora

Le fichier qui vous a été communiqué est 

généralement déjà configuré au moins pour 

les 4 premiers paramètres. 
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b) Lire la carte d’identité avec l’application « Scan EID pour Enora » 
 

Pour lire une carte d’identité: 
 

1°) Ouvrez le fichier « Lecteur_EID_Enora.xls ». À l’ouverture de celui-ci, acceptez l'activation 

des macros (si le système ne vous propose pas d’activer les macros, il peut être nécessaire de 

baisser le niveau de sécurité dans Excel). 
 

2°) Cliquez sur l’imposant bouton bleu. 
 

 
 

3°) Suivez les différentes étapes proposées. 
 

 
 

 
 

Au niveau de l’étape 2, il ne faut pas s’impatienter et cliquer plusieurs fois sur le bouton sinon 

vous risquez de « planter l’application ». 
 

À l’étape 4, une fois que vous aurez cliqué sur le bouton, le système confirmera l’envoi des 

données dans un fichier XML qui sera copié dans l’espace d’hébergement. 
  

Option inutile si vous photocopiez la 

carte d’identité. 
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c) Importer des données dans Enora 
 

1°) Cliquez sur « Élèves » dans le menu vertical gauche puis sur « Ajouter un étudiant ». 
 

 
 

2°) Cliquez sur « Importer des données ». Une liste des fichiers disponibles pour l’importation 

apparaît. Ceux-ci portent un nom qui correspond au numéro national des personnes dont on a 

lu la carte d’identité via le lecteur. Cliquez sur le fichier voulu. 
 

  
 

3°) Les données importées apparaissent. Complétez, modifiez certaines données si nécessaire puis 

cliquez sur « Valider AJOUT ». 
 

 
 

4°) Vous obtenez la fiche de l’étudiant. Il est possible de compléter d’autres données: N° Forem / 

Actiris … 
 

 
 

Si vous consultez la liste des étudiants, vous pourrez constater que la personne est bien présente. 
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6.1.1.2 Encoder manuellement les données signalétiques 
 

1°) Cliquez sur « Élèves » dans le menu vertical gauche puis sur « Ajouter un étudiant ». 
 

 
 

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

« Valider AJOUT ». 
 

 
 

3°) Vous visualisez la fiche signalétique de l’étudiant. Si vous avez effectué des modifications, des 

ajouts… cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 
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4°) Voici ce qui apparaît alors à l’écran. 
 

 
 

6.1.2 Informations concernant l’admission d’un étudiant 
 

 
 

Pour chaque étudiant, il est important de correctement définir les zones de la rubrique 

« Diplômes/Etudes ». En effet, ces données sont utilisées par Enora afin de déterminer 

automatiquement l’admission ou non d’un étudiant. 
 

 
 

NB: la zone suivante sera utilisée en cas d’admission sur base de tests. 
 

D’autres informations importantes figurent dans le point 6.1.6 à la page 51. 
 

6.1.3 Gérer la remise de certains documents par un étudiant 
 

Il est important de bien acter dans Enora la remise des documents et ce afin d’obtenir des 

documents de sortie corrects comme par exemple les PV d’admission. 
 

Pour gérer la remise de certains documents (carte d’identité, diplôme…) par un étudiant: 
 

1°) Activez la fiche de l’étudiant puis cliquez sur « Inscrire ». 
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2°) Dans la fenêtre qui apparaît, cliquez sur « Documents ». 
 

 
 

3°) Pour définir une date de réception d’un document, utilisez le bouton « Action » situé en vis-à-

vis du document voulu puis « Modifier les informations de suivi ». 
 

 
 

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

 
NB: zone permettant d’indiquer une date limite pour la remise d’un document 

 

 

 

6.1.4 Enregistrer les inscriptions préalables d’un étudiant dans un autre IEPS 
 

Il est important d’encoder le fait qu’un étudiant s’est inscrit préalablement dans un autre IEPS car 

ceci a un impact sur le calcul des droits d’inscription. 

 

1°) Supposons que nous soyons sur la fiche de l’étudiant concerné. Cliquez sur « Inscrire ». 
 

 
  

NB: bouton permettant 

d’ajouter un suivi pour un 

document qui n’est pas encore 

repris dans la liste. 
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2°) Cliquez sur « Inscrit ailleurs » puis sur le bouton « Action » situé sous « Inscriptions PREALABLES 

dans un autre IEPS ». Cliquez sur « Informer d’une inscription dans un autre IEPS avant le nôtre ». 
 

 
 

3°) Encodez les données voulues puis cliquez sur « ‘Ajouter ». 
 

 
 

4°) Vous obtenez: 
 

 
 
 

6.1.5 Inscrire l’étudiant dans une/des classes 
 

6.1.5.1 Sans utiliser la notion de groupes de classes 
 

Partons du principe que nous sommes sur la fiche d’un étudiant. 
 

Note 

En cliquant sur « Liste Élèves » dans le menu de gauche, vous voyez la personne nouvellement 

ajoutée apparaître dans la liste. Vous avez également différentes possibilités de recherche et de tri. 

En cliquant sur le bouton suivant , vous verrez apparaître la fiche de l’étudiant. 
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1°) Une fois sur la fiche de l’étudiant, cliquez sur le bouton « Inscrire ». 
 

 
 

 

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

 
 

 

3°) Cherchez la classe voulue, cochez la case en vis-à-vis de celle-ci puis cliquez sur le bouton 

« Valider/Inscrire ». 
 

 
 

  

1 

2 

3 
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4°) La fenêtre suivante confirme l’inscription. 
 

 
 

5°) Pour quitter cette page d’inscription(s), vous pouvez cliquer sur « Annuler et sortir ». 

Contrairement à ce que l’intitulé du bouton pourrait laisser penser, l’inscription n’est pas 

annulée si elle a été validée précédemment via le bouton « Valider/Inscrire ». 
 
 

6.1.5.2 En utilisant la notion de groupes de classes 
 

Partons de l’hypothèse qu’un groupe de classes ait été créé (cf. page 18) et que nous sommes sur la 

fiche d’un étudiant. 
 

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

 
 

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

 
  

NB: en cliquant sur un des intitulés (pas sur le bouton 

d’option), vous obtenez la liste des sections, des 

groupes, des UE/UF ou des classes. 
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3°) Lancez la recherche du groupe de classes voulu. Cochez le groupe voulu (ce qui provoque la 

sélection de toutes les classes du groupe) puis cliquez sur « Valider/Inscrire ». 
 

 
 
 

4°) L’inscription est confirmée. 
 

 
 

5°) Pour quitter cette page d’inscription(s), vous pouvez cliquer sur « Annuler et sortir ». 

Contrairement à ce que l’intitulé du bouton pourrait laisser penser, l’inscription n’est pas 

annulée si elle a été validée précédemment via le bouton « Valider/Inscrire ». 
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6.1.6 Importance des conditions d’admission 
 

Hormis les titres qu’un étudiant peut posséder (cf. point 6.1.2 à la page 45), l’admission peut être 

conditionnée par la réussite d’une unité d’enseignement préalable. 
 

Prenons le cas suivant. L’étudiant doit avoir réussi l’UE 693 pour accéder à l’UE 694. 

Supposons que l’étudiant ait réussi cette UE 693 durant l’année scolaire 2011/2012 mais les 

données ne figurent pas dans Enora car cette application n’était pas encore utilisée à l’époque. 
 

 
 

Vous pouvez alors modifier l’inscription: 
 

 
 

Complétez la zone « Admission » en respectant une syntaxe bien précise: [OK20112012:693] 

NB: ce sont les parties en gras qui doivent être rigoureusement respectées. 
 

 
 

Cliquez sur « Modifier » pour valider. 

 

Note: 
 

L’icône suivante  permet d’obtenir une bulle d’aide. 
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6.1.7 Notifier les demandes d’un congé-éducation 
 

Lorsqu’un étudiant souhaite bénéficier d’un congé-éducation, il faut le stipuler au niveau de 

l’inscription et ce, classe par classe. 
 

 
 

 
 

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

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

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

 
 

2°) Cliquez sur « Calculs DI ». 
 

 
  

1 2 

3 
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3°) Vous obtenez ce qui suit. Les droits de la Fédération W.-B. sont calculés automatiquement. 
 

 
 
 

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

sur « Modifier le montant Amicale ». 
 

 
 

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

même s’il est noté obligatoire, en réalité, le motif ne l’est pas en date de l’écriture de ces notes) 

puis cliquez sur « Modifier le montant amicale ». 
 

 
  

1 2 3 
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6°) Le système tient compte de la modification apportée. 
 

 
 
 

 

6.1.9 Gérer les paiements d’un étudiant 

6.1.9.1 Ajouter un paiement 
 

Pour ajouter un paiement: 
 

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

suivant:  
 

 
 

2°) Cliquez sur « Paiements ». 
 

 
 

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

 
  

1 2 

3 
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4°) Encodez les données relatives au paiement puis cliquez sur « Ajouter ». 
 

 
 

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

 
 

 
 

Il vous est possible d’imprimer directement un reçu. 

 

 

 

Dans la liste des étudiants on peut voir que le solde est à 0 si le paiement est entièrement réalisé. 

 

 
  

Si le solde n’est pas correct, passez dans 

l’onglet « Calculs DI » par exemple puis 

revenez dans « Paiements » afin que le 

système actualise. 
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6.1.9.2 Voir un historique des paiements d’un étudiant 
 

Pour obtenir un historique des paiements pour un étudiant: 
 

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

 
 

2°) Cliquez sur « Paiements » afin d’obtenir les informations voulues. 
 

 
 

6.1.9.3 Modifier / Supprimer un paiement 
 

Une fois les données relatives aux paiements affichées comme expliqué dans le point précédent, 

cliquez sur le bouton « Action » en vis-à-vis de l’opération à modifier ou à supprimer et 

sélectionnez l’option souhaitée. 
 

 
  

1 2 

3 
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6.1.9.4 Modifier les dates de paiement 
 

Lors de l'encodage d'un paiement, la date de celui-ci est en lecture seule et il s'agit de la date du 

jour (date du système). 
 

Procédure pour modifier certaines dates de paiement: 
 

1°) Cliquez sur « Gestion » dans le volet à gauche de l’écran puis sur « Caisses ». 

Vous pouvez filtrer en indiquant une date par exemple. Attention: les dates doivent être 

encodées dans le format suivant: aaaa-mm-jj       Exemple: 2014-09-01 
 

2°) Cochez les paiements qui sont concernés par une modification de date. 
 

3°) Indiquez la date voulue dans la liste « Changer date ». 
 

4°) Cliquez sur « Modifier Date ». 
 

 

 
 

Note 
 

Il faut remarquer qu’il est possible de filtrer les paiement en utilisant la zone située dans la partie 

inférieure de l’écran. 
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6.1.10 Gérer les remboursements 
 

Procédure pour encoder un remboursement: 
 

1°) Affichez la fiche de l’étudiant concerné puis cliquez sur « Inscrire ». 
 

 
 

2°) Cliquez sur « Paiements ». Ensuite, cliquez sur « Action » au niveau de la ligne d’en-tête de la 

zone « Paiement et validation (partielle) de l’inscription » puis sur « Ajouter un paiement (ou 

remboursement) ». 
 

 
 

3°) Sélectionnez le mode de remboursement, définissez le montant (en négatif) puis cliquez sur 

« Ajouter ». 
 

 
 

4°) Vous obtenez la fenêtre suivante. Il peut arriver que le solde affiché ne tienne pas encore 

compte du remboursement. Ceci ne doit pas inquiéter, cette actualisation sera faite lors de 

l’affichage des fenêtres suivantes. 
 

 
 

Le solde n’est pas encore 

actualisé, il l’est dans les 

fenêtres suivantes. 
  

1 2 

3 
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6.1.11 Gérer des données diverses concernant un étudiant 
 

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

 les inscriptions dans un autre établissement scolaire, 

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

 le passé scolaire de l’étudiant, 

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

 … 
 

Procédure: 
 

1°) Cherchez l’étudiant voulu en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant:  
 

 
 

2°) Différents boutons vous permettent d’accéder aux données dont il a été question précédemment. 
 

 
 

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

 
 
 
 

6.1.12 Imprimer différents documents destinés à l’étudiant 
 

6.1.12.1 Imprimer une fiche élève 
 

Pour imprimer une fiche élève: 
 

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

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

 
  

1 

2 

3 
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 création d’un document Word qui peut être enregistré et/ou ouvert 

 création d’un document pdf qui peut être enregistré et/ou ouvert 

 obtention d’un document pouvant être directement imprimé 
 

 

3°) Si demandé, confirmez l’ouverture du document. 
 

4°) Vous obtenez la « fiche élève ». 

 
 

6.1.12.2 Imprimer un reçu 
 

Pour imprimer un reçu: 
 

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

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

 
 

 
 

 création d’un document Word qui peut être enregistré et/ou ouvert  

 (pas disponible au moment de l’écriture de ces notes) 

 création d’un document pdf qui peut être enregistré et/ou ouvert 

 obtention d’un document pouvant être directement imprimé 

 

3°) Si demandé, confirmez l’ouverture du document. 

 

4°) Vous obtenez le « reçu élève ». 
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6.1.12.3 Imprimer une attestation d’inscription / fréquentation 
 

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

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

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

 
 

3°) Confirmez l’ouverture du document. 
 

 
 

4°) Vous obtenez l’attestation souhaitée. 
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6.1.12.4 Imprimer un document « Attestation d’inscription régulière » dans le cadre  
du congé-éducation 

 

Rappel: 
 

Avant tout, il importe de rappeler que lorsqu’un étudiant souhaite bénéficier d’un crédit d’heures, 

il faut le stipuler au niveau de l’inscription et ce, classe par classe. 
 

 
 

Procédure pour imprimer le document « Attestation d’inscription régulière » dans le cadre du 

congé-éducation: 
 

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

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

 
 

3°) Confirmez l’ouverture du document. 
 

 
  



Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)  63 

 

4°) Le document est alors obtenu. 
 

 
 

6.1.12.5 Imprimer un document « Attestation d’assiduité » dans le cadre du congé-éducation 
 

Rappel: 
 

Avant tout, il importe de rappeler que lorsqu’un étudiant souhaite bénéficier d’un crédit d’heures, 

il faut le stipuler au niveau de l’inscription et ce, classe par classe. 
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Procédure pour imprimer le document « Attestation d’assiduité » dans le cadre du congé-éducation: 
 

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

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

 
 

3°) Confirmez l’ouverture du document. 
 

 
 

4°) Vous obtenez le document souhaité. 
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6.1.12.6 Imprimer le formulaire C98 
 

Procédure pour imprimer le formulaire C98: 
 

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

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

 
 

3°) Confirmez l’ouverture du document. 
 

 
 

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

1°) Placez-vous au niveau de la fiche de l’étudiant (en lançant une recherche par exemple à partir 

de la liste). NB: veillez à avoir sélectionné l’année scolaire adéquate. 
 

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

 
 

 
 

NB: l’accès à l’impression des documents est possible à partir d’autres fenêtres, souvent via le 

bouton « Action ». 
 

6.2 Cas concrets d’inscriptions d’étudiants étrangers 

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

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

(droit d’inscription spécifique): 
 

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

« Valider AJOUT ». 
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2°) Complétez le formulaire suivant en indiquant notamment les dates de validité du permis de 

séjour (ou autre type de document permettant le séjour de la personne dans son pays de 

résidence). Cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 
 

 
 

3°) Cliquez sur « Inscrire ». 
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4°) Sélectionnez l’option qui correspond au statut de l’étudiant. Dans le cas présent, nous supposons 

que la personne est soumise au paiement du DIS (droit d’inscription spécifique). Une fois 

l’option adéquate sélectionnée, cliquez sur « Valider le statut Hors EEE pour cette année  

scolaire … ». 
 

 
 

 

 

5°) Si ce n’est déjà fait, activez le volet « Classes » puis cliquez sur « Action / Ajouter une inscription 

pour cette personne ». 
 

 
  

1 

2 
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6°) Sélectionnez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider/Inscrire ». 

 

 
 

7°) Cliquez sur « Annuler et sortir » (contrairement à ce que l’on pourrait penser, l’inscription n’est 

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

 
 

9°) Vous pouvez voir les droits d’inscription dont le DIS. 
 

 
 

 

6.2.2 Inscrire un étudiant étranger (hors EEE) ayant droit à une exemption du DIS 
 

Procédure pour inscrire un étudiant étranger (hors EEE) ayant droit à une exemption du DIS (droit 

d’inscription spécifique): 
 

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

« Valider AJOUT ». 
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2°) Complétez le formulaire suivant en indiquant notamment les dates de validité du permis de 

séjour (ou autre type de document permettant le séjour de la personne dans son pays de 

résidence). Cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 
 

 
 

3°) Cliquez sur « Inscrire ». 
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4°) Sélectionnez l’option qui correspond au statut de l’étudiant. Dans le cas présent, nous supposons 

que la personne est exemptée du paiement du DIS. Une fois l’option adéquate sélectionnée, 

cliquez sur « Valider le statut Hors EEE pour cette année scolaire … ». 
 

 

 
  

1 

2 
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5°) Si ce n’est déjà fait, activez le volet « Classes » puis cliquez sur « Action / Ajouter une inscription 

pour cette personne ». 
 

 
 

6°) Sélectionnez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider/Inscrire ». 
 

 
 

7°) Cliquez sur « Annuler et sortir » (contrairement à ce que l’on pourrait penser, l’inscription n’est 

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

 
 

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

 
 

Il ne faut pas oublier de collecter tous les documents voulus dont ceux permettant de justifier 

l’exemption du DIS et il faut encoder dans Enora que ces documents ont été reçus. 
 

6.3 Lister les étudiants / Rechercher un étudiant 
 

Pour lister les étudiants et effectuer des recherches et/ou des tris, cliquez sur « Élèves / Liste 

Élèves » dans le menu de gauche. 
 

 
 

 
Il est important de distinguer la recherche permettant d’obtenir la fiche d’un étudiant et le 

filtrage qui permet de rester dans le mode « Liste ». 
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 Pour accéder rapidement à la fiche d’un étudiant, vous pouvez encoder par exemple son nom 

(ou une partie de celui-ci) une liste va apparaître et il vous suffit de cliquer sur la personne 

souhaitée pour que sa fiche apparaisse directement. 
 

 
 

 

 

 
 

 Si vous souhaitez rester dans le mode « Liste » et par exemple afficher toutes les personnes 

portant un certain nom de famille, encodez celui-ci puis cliquez sur le bouton « Filtrer ». 
 

 
 

NB: bien d’autres critères de filtrage sont disponibles: sexe, année de naissance… 

  

1 

2 

1 2 3 
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6.4 Modifier les données signalétiques d’un étudiant 
 

Pour modifier les données signalétiques d’un étudiant: 
 

1°) Effectuez la recherche de l’étudiant concerné comme expliqué dans le point précédent et 

activez la fiche de celui-ci. 
 

2°) Pour modifier/corriger une des données suivantes: NOM, PRENOM, SEXE, DATE DE 

NAISSANCE, LIEU DE NAISSANCE, PAYS DE NAISSANCE, NUMERO NATIONAL, 

NATIONALITE, cliquez sur « Profil ». 
 

 
 

3°) Effectuez la(les) modification(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 
 

 
 

4°) Pour modifier l’adresse postale, l’adresse email, les numéros de téléphone… cliquez sur 

« Modifier ». 
 

 
 

5°) Effectuez la(les) modification(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider MODIFICATION ». 
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6.5 Gérer les inscriptions actives d’un étudiant 
 

6.5.1 Voir les inscriptions d’un étudiant 
 

Pour voir les inscriptions d’un étudiant: 
 

 Si la fiche de l’étudiant voulu est affichée (suite à une recherche par exemple, comme expliqué 

précédemment), cliquez sur « Inscrire » ou cliquez sur « Action » puis « ses Inscriptions ». 
 

 
 

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

 
 

Vous voyez la liste des classes dans lesquelles l’étudiant est inscrit. 
 

 
 

6.5.2 Modifier une inscription 
 

Pour modifier une inscription: 
 

1°) Effectuez une recherche de l’étudiant voulu. 
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2°) Une fois la fiche de l’étudiant affichée, cliquez soit sur « Inscrire » soit sur « Action / ses 

Inscriptions ». 
 

 
 
 

3°) Cliquez sur le bouton suivant  en vis-à-vis de l’inscription à modifier et sélectionnez 

« Modifier cette inscription ». 
 

 
 

4°) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur « Modifier ». 
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6.5.3 Supprimer une inscription (sans supprimer la fiche de l’étudiant) 
 

Pour supprimer une inscription: 
 

1°) Effectuez une recherche de l’étudiant voulu. 
 

 
 

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

Inscriptions ». 
 

 
 

3°) Cliquez sur le bouton suivant  en vis-à-vis de l’inscription à supprimer et sélectionnez 

« Supprimer cette inscription ». 
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4°) Le système demande de confirmer la suppression et de choisir parmi un des cas de suppression. 
 

 
 

Par exemple: 
 

 
 

 
 

 Les droits d’inscription sont alors recalculés (le solde est en faveur de l’étudiant dans le cas 

présent par exemple). 
 

 Au moment où ces lignes sont écrites, Enora ne permet pas la suppression pour un étudiant 

de plusieurs inscriptions en une opération. Exemple: si un étudiant inscrit dans 6 unités 

d‘enseignement souhaite se désinscrire de 4 unités d’enseignement, il faut répéter l’action 

présentée précédemment 4 fois. 
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6.6 Gérer les résultats obtenus par l’étudiant 
 

6.6.1 Imprimer les documents pour la collecte des points 
 

Objectif: 
 

Imprimer un document pour collecter la liste des points pour la classe: « 1415L-EAOA-880-1 ». 

Cette classe correspond à l’unité de formation: « INFORMATIQUE: EDITION ASSISTEE PAR 

ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE ». 
 

1°) Recherchez la classe voulue et affichez la fiche de celle-ci. 
 

2°) Cliquez sur « Actions » puis sur « Points ». 
 

 
 

3°) Dans la fenêtre suivante, cliquez sur « Actions » puis sur « Récolte des points ». Deux sorties 

sont proposées: soit Word, soit Excel. Dans le cas présent, nous choisirons la sortie Word. 
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4°) Confirmez l’ouverture du fichier créé. 
 

 
 

5°) Vous obtenez le document voulu. 
 

 
 

 
 

Si vous choisissez une sortie Excel, n’imprimez pas trop vite. Définissez la zone d’impression 

voulue…Vérifiez la présentation en « Aperçu avant impression ». 
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6.6.2 Encoder des points obtenus en première session 
 

 
 

Les points peuvent être encodés soit globalement au niveau de la classe (pour l’ensemble des 

activités d’enseignement) soit « activité par activité ». Ce choix s’effectue à ce niveau. 

Vous retrouvez ces zones dans les fenêtres qui suivent. 
 

 
 

Pour encoder les points des étudiants d’une classe: 
 

1°) Après avoir sélectionné l’année scolaire voulue, cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche. 
 

 
 

2°) Effectuez une recherche de la classe voulue. 
 

 
 

3°) Cliquez sur « Actions » en vis-à-vis de la classe voulue puis sur « Délibération de la classe ». 
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4°) La liste des étudiants inscrits dans la classe apparaît. Cliquez sur  puis sur 

« Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ». 
 

 
 

5°) Si nécessaire, sélectionnez l’activité d’enseignement puis encodez les points et indiquez la 

décision. Cette décision peut être encodée ultérieurement si elle est soumise à délibération.  

Une fonction de délibération automatique existe également. 
 

 
 

6°) Une fois tous les résultats encodés, cliquez sur « Valider Points et Décisions ». La fenêtre 

suivante apparaît. 
 

 
 

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

  



Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)  85 

 

6.6.3 Procéder à une délibération automatique 
 

Une fois les résultats encodés, il est possible de demander à Enora de générer la décision 

automatiquement. Pour ce faire: 
 

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

2°) Recherchez la classe voulue puis cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération de la classe ». 
 

 
 

3°) La liste des étudiants inscrits dans la classe apparaît. Cliquez sur  puis sur « Procéder à 

la délibération automatique (après encodage points) – session 1 ». 
 

 
 

4°) Cliquez sur « Délibérer ». 
 

 
 

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

au niveau de l’unité d’enseignement. NB: seule la décision « Réussite » est insérée 

automatiquement, les autres décisions doivent être sélectionnées « manuellement ». 
 

 
 

  



Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)  86 

 

6.6.4 Encoder des points obtenus en deuxième session 
 

Partons des résultats suivants obtenus en première session: 
 

 
 

 
 

Il faut noter qu’une option intitulée « Procéder à la clôture de la 1ère session pour accéder à 

l’encodage de la seconde session » figure dans la liste des actions disponibles. 
 

 
 

Cette clôture permet simplement de mettre les décisions du Conseil des Études en mode visible 

dans l’espace « élèves ». Au moment de l’écriture de ces lignes, seul le Cefor utilise également 

l’interface pour les élèves. Il n’est donc pas nécessaire d’utiliser cette option pour pouvoir encoder 

les points de seconde session. 

 

Pour encoder les résultats de deuxième session: 
 

1°) Partant de la liste des étudiants inscrits dans la classe voulue (volet « Points »), cliquez sur 

 puis sur « Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ». 
 

 
 

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

 
 

3°) Cliquez sur « Valider Points et Décisions ». 
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6.6.5 Modifier des résultats encodés 
 

Partons des résultats suivants: 
 

 
 

Suite à une erreur d’encodage, supposons que vous deviez modifier les points obtenus par Julie 

HUBERTY en première session. 
 

1°) Partant de la liste des étudiants inscrits dans la classe voulue (volet « Points »), cliquez sur 

 puis sur « Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ». 
 

 
 

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

concernée par la correction. 
 

 
 

3°) Cliquez sur « Valider Points et Décisions ». 
 

4°) Cliquez sur  puis sur « Ré-initialiser les points encodés pour les lignes non délibérées … ». 
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5°) Confirmez la ré-initialisation. 
 

 
 

6°) Cliquez sur  puis sur « Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ». 
 

 
 

7°) Apportez les corrections voulues puis cliquez sur « Valider Points et Décisions ». 
 

 
 

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

Pour obtenir les différents documents… en fin de section: 
 

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

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

techniques existent). 
 

3°) Cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération section : LANGUE : ANGLAIS – NIVEAU 

ELEMENTAIRE ». 
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4°) Cliquez sur « Calculer et Vérifier ». 
 

 
 

NB: les mentions sont automatiquement attribuées par Enora. 
 

5°) Cliquez sur « Actions ». Vous avez alors accès à tous les documents voulus: liste des étudiants 

diplômés, certificats, diplômes, formules provisoires, PV de la section et également les bulletins. 
 

 
 

 
 

Si vous devez modifier une donnée relative à une fin de section, vous pouvez cliquer sur le 

pictogramme présent à gauche de l’étudiant concerné. 
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Vous disposez alors de boutons permettant de modifier, de mettre à jour… 
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6.7 Sortir des attestations de réussite 
 

6.7.1 Attestations de réussite de première session 
 

Partons des résultats suivants obtenus en première session. 
 

 
 

Pour sortir les attestations de réussite: 
 

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

 
 

2°) Effectuez une recherche de la classe voulue. Cliquez sur « Actions » en vis-à-vis de la classe 

pour laquelle vous souhaitez sortir les attestations de réussite puis sélectionnez « Délibération 

de la classe ». 
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3°) Dans la fenêtre suivante, cliquez sur « Actions » puis sur « Attestation de réussite – Session 1 ». 
 

 
 

4°) Le système propose d’ouvrir le document. 
 

 
 

5°) Vous obtenez alors les différentes attestations de réussite. 
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6.7.2 Attestations de réussite de deuxième session 
 

Partons des résultats suivants obtenus notamment en deuxième session. 
 

 
 

 

Pour sortir les attestations de réussite de deuxième session: 

 

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

 

2°) Effectuez une recherche de la classe voulue. Cliquez sur « Actions » en vis-à-vis de la classe 

pour laquelle vous souhaitez sortir les attestations de réussite puis sélectionnez « Délibération 

de la classe ». 
 

 

 

3°) Cliquez sur « Actions » puis sur « Attestation de réussite – Session 2 ». 
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4°) Le système propose d’ouvrir le document. 
 

 
 

5°) Vous obtenez les différentes attestations de réussite. 
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6.8 Gérer la valorisation d’unités d’enseignement 
 

6.8.1 Valoriser une unité d’enseignement à l’inscription 
 

Ci-après, figure la procédure pour valoriser une unité d’enseignement sur base d’un test ou d’une 

attestation de réussite (ou diplôme). Cette procédure permettra ensuite de sortir une attestation de 

valorisation et un PV de valorisation. 
 

1°) Supposons que vous soyez dans le volet « Inscriptions » de l’étudiant concerné. Cliquez sur le 

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

 
 

2°) Cherchez et cochez l’unité d’enseignement valorisée. Encodez les points qui ont été obtenus sur 

base d’un test ou qui sont repris d’une attestion de réussite ou d’un diplôme. Cliquez sur « Valid ». 
 

 
  1 2 3 

4 
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3°) Cliquez sur « Annuler et sortir ». NB: la tâche réalisée ne sera nullement annulée. 
 

 
 

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

 
 

6.8.2 Faire état de la réussite d’une unité d’enseignement dans un autre établissement 
 

Si vous souhaitez acter dans Enora le fait qu’un étudiant a réussi une unité d’enseignement dans 

un autre établissement mais que vous ne souhaitez pas sortir une attestation de valorisation et un 

PV de valorisation, vous pouvez suivre les étapes suivantes. 
 

1°) Supposons que vous soyez dans le volet « Inscriptions » de l’étudiant concerné. Placez-vous 

dans la partie « Inscrit ailleurs ». 
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2°) Sous « Unités de Formations hors établissement », cliquez sur « Action » et sélectionnez 

« Ajouter une UF réussie ailleurs (ou dans notre IEPS-Valorisation ». 
 

 
 

3°) Complétez les informations voulues puis cliquez sur « Ajouter ». 
 

 
 

4°) Vous obtenez ce qui suit. 
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6.8.3 Sortir les attestations de valorisation 
 

 
 

Nous supposons que vous avez procédé à une valorisation d’une unité d’enseignement comme 

expliqué dans le cadre du point 6.8.1 figurant à la page 95. 

 

Procédure pour sortir les attestations de valorisation: 
 

1°) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche. Recherchez la classe, cliquez sur « Actions » 

puis sur « Délibération de la classe ». 
 

 
 

2°) Vous obtenez ce qui suit. 
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3°) Cliquez sur « Actions » puis sur « UF de valorisation ». 
 

 
 

4°) Confirmez l’ouverture du document. 
 

 
 

5°) Vous obtenez le résultat souhaité. 
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6.8.4 Sortir le PV de valorisation d’une unité d’enseignement 
 

 
 

Nous supposons que vous avez procédé à une valorisation d’une unité d’enseignement comme 

expliqué dans le cadre du point 6.8.1 figurant à la page 95. 

 

Procédure pour sortir les PV de valorisation: 
 

1°) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche. Recherchez la classe, cliquez sur « Actions » 

puis sur « Délibération de la classe ». 
 

 
 

2°) Vous obtenez ce qui suit. 
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3°) Cliquez sur « Actions » puis sur « PV de valorisation ». 
 

 
 

4°) Confirmez l’ouverture du document. 
 

 
 

5°) Vous obtenez le document souhaité. 
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6.9 Gérer les présences 
 

6.9.1 Imprimer une liste en vue de la prise des présences 
 

Pour imprimer une liste en vue de la prise des présences: 
 

1°) Dans le volet à gauche de l’écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe 

souhaitée,cliquez sur « Actions » puis sur « Imprimer la fiche de présence de cette classe ». 
 

 
 

2°) Confirmez l’ouverture de la liste dans Excel. 
 

 
 

Voici un aperçu du listing obtenu. 
 

 
  

Note: 
 

Il est possible de sortir des fiches de 

présences mensuelles: 
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Notes 
 

 Il est évidemment possible de modifier le listing obtenu avant impression si cela s’avère 

nécessaire (ajout de l’intitulé de l’unité de formation, ajout du prénom et du nom de l’enseignant, 

modification de la zone d’impression…). 
 

 Si pour une classe, différentes activités d’enseignement ont été définies, et qu’un horaire a été 

défini en distinguant ces différentes activités, vous obtiendrez un listing stipulant ces dernières. 
 

 
 

6.9.2 Enregistrer les prises de présences dans Enora 
 

Pour enregistrer les prises de présence dans Enora: 
 

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

sur « Actions » puis sur « Présences de cette classe ». 
 

 
 

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

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

 
 

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

le nombre d’heures de présence. Cette valeur peut être modifiée en cas d’arrivée tardive, de 

départ anticipé… 
 

 
 

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

 
 

En suivant la procédure reprise dans le point 6.9.1 (page 102) vous pouvez sortir un listing dans 

lequel les présences prises figureront. Il est également possible d’utiliser le bouton « Liste de 

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

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

1°) Dans le volet à gauche de l’écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe 

souhaitée,cliquez sur « Actions » puis sur « Présences de cette classe ». 
 

 
 
 

2°) Sélectionnez la date pour laquelle vous souhaitez supprimer les présences puis cliquez sur 

« Changer pour cette date/activité ». 
 

 
 

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

présences ». 
 

4°) Vous devez confirmer la suppression. 
 

 
 

 
 

Il est important de noter que la procédure reprise ci-avant permet de réinitialiser toutes les 

informations sur les présences prises à une date donnée. Si vous souhaitez apporter une 

modification pour une personne, vous pouvez suivre la procédure du point 6.9.2 (page 103). 
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7 Gérer les listes de sélection relatives aux sections, formations, classes, 
étudiants, enseignants… 

 

7.1 Gérer une liste de sélection de classes 
 

Il est intéressant de gérer une liste de sélection de classes par exemple, notamment dans le cadre de la 

création de certains listings qui doivent reprendre des données concernant uniquement ces classes. 
 

Ci-après, il est question des classes, vous pouvez appliquer des procédures analogues pour les 

sections, les unités d’enseignement. 

 

7.1.1 Ajouter une classe à la liste de sélection 
 

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

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

 

 
 

7.1.2 Ajouter plusieurs classes à la liste de sélection 
 

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

Pour ajouter à la sélection toutes les classes affichées, cliquez sur le bouton suivant  puis sur 

« Ajouter les classes ci-dessous à la sélection ». 
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7.1.3 Afficher la sélection de classes 
 

Partant de la liste des classes, cliquez sur « Autres actions » puis sur « Lister la sélection de classes ». 
 

 
 

 

7.1.4 Supprimer une classe de la liste de sélection 

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

 

 
 

Cliquez sur le bouton « Supprimer cet item de la sélection »  pour la(les) classe(s) que vous ne 

souhaitez plus reprendre dans la sélection. 
 

 
 

7.1.5 Vider la liste de sélection 
 

Partant de la liste des classes, cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Vider la sélection ». 
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7.2 Gérer une liste de sélection d’étudiants 
 

Il est intéressant de gérer une liste de sélection d’étudiants par exemple, notamment dans le cadre de 

l’envoi d’emails qui doivent être adressés à certains étudiants. Cette sélection peut également être 

utile pour l’envoi de sms, la création d’étiquettes… 
 

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

membres du personnel. 

 

7.2.1 Ajouter un étudiant à la liste de sélection 
 

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

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

 
 

7.2.2 Ajouter plusieurs étudiants à la liste de sélection 
 

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

sélection, cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Ajout dans sélection… ». 
 

 
 

7.2.3 Supprimer un étudiant de la liste de sélection 
 

Partant de la liste des étudiants, cliquez sur le bouton suivant  puis sur « Atteindre Listing ». 
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Cliquez sur le bouton « Supprimer cet item de la sélection »  pour l’étudiant que vous ne 

souhaitez plus reprendre dans la sélection. 
 

 
 

7.2.4 Vider la liste de sélection 

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

 

 

7.3 Cas d’utilisation de la liste de sélection d’étudiants 
 

Objectif: 
 

Sortir des étiquettes pour certains étudiants. 
 

Procédure: 
 

1°) Commencez par ajouter les étudiants voulus à la liste de sélection comme expliqué dans les pages 

qui précèdent. 
 

2°) Cliquez sur « Listings » puis sur « Go » en vis-à-vis du listing « 9201   Etiquettes postales : 

impression ». 
 

 
 

3°) Cochez la case « Tout » afin de reprendre tous les étudiants de la sélection puis cliquez sur 

« Exécuter la commande pour la sélection courante ». 
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4°) Confirmez l’ouverture du document créé. 
 

 
 

5°) Vous obtenez les étiquettes voulues. 
 

 
 

 

 

NB: le listing 9200 permet de créer des cartes d’étudiant. 
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8 Sortir différents documents 
8.1 Rechercher un document 
 

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

D’une manière générale, vous pouvez cliquer sur « Listings » dans la colonne de gauche. 
 

Ensuite, vous pouvez soit parcourir la liste, soit lancer un filtrage sur base d’un mot-clé par exemple. 
 

 
 

Exemple de résultat après filtrage: 
 

 
 

NB: il faut noter qu’au moment de l’écriture de ces notes, l’utilisation de l’apostrophe pose 

problème lors du lancement d’un filtrage. 
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8.2 Sortir un listing pour une classe donnée 
 

Avant tout, il importe de noter que les listings peuvent concerner différentes données.  

Soit l’établissement dans son entièreté, soit les formations, soit les classes… 
 

Les cibles possibles sont précisées pour chaque listing. 
 

 
 

Objectif: 
 

Sortir la liste des étudiants inscrits dans une classe donnée. Dans le cas présent, supposons qu’il 

s’agisse de la classe portant l’identifiant:   1415AS-WORD-1503-1 

 

Procédure: 
 

1°) Avant tout, nous allons ajouter la classe voulue à la sélection de classes que nous supposons vide 

(si vous devez vider la sélection: cf. point 7.1.5 figurant à la page 107). Cherchez la classe puis 

cliquez sur le bouton « Mettre dans la liste des classes » situé en vis-à-vis de la classe voulue. 
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2°) Si vous souhaitez vérifier quelles sont les classes se trouvant dans la sélection, cliquez sur 

« Autres actions » puis sur « Lister la sélection de classes ». 
 

 
 

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

 
 

3°) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis sur « Go » en vis-à-vis du listing 

souhaité. Dans le cas présent, nous travaillons avec le listing 2110. 
 

 
 

4°) Sélectionnez « Classes » puis cliquez sur « Go ». 
 

 
 

5°) Cochez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection 

courante ». 
 

 
 

6°) Vous obtenez le résultat souhaité. 
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8.3 Sortir un listing reprenant le « remplissage » des classes 
 

Procédure pour obtenir le listing du remplissage des classes (nombre d’étudiants par classe): 
 

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

2°) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing « 1120 - Classes : Remplissage ». 
 

 
 

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

 
 

4°) Vous obtenez le listing voulu. 
 

 
 

 
Vous disposez d’un bouton « Copier » permettant de placer le listing dans le presse-papiers pour 

le coller vers Excel par exemple. Ce bouton « Copier » est fonctionnel avec Internet Explorer. 

Si vous utilisez un autre navigateur, sélectionnez les données voulues puis effectuez un copier-

coller « traditionnel » (menu contextuel, raccourcis-clavier…). 
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8.4 Sortir le listing des personnes inscrites dans une classe 
 

Pour visualiser à l’écran les inscrits d’une classe: 
 

1°) Activez l’année scolaire voulue puis cliquez sur « Formations » puis sur « Classes » dans le 

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

 
 

2°) Recherchez la classe voulue puis cliquez sur le bouton suivant:  
 

 
 

3°) Vous obtenez la liste des inscrits. 
 

 
 

Note: 
 

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

« Liste des inscrits ». 
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8.5 Sortir le listing des personnes étrangères – hors UE 
 

 
 

Avant tout, il est important de noter que pour afficher à nouveau tous les listings après en avoir 

utilisé un, vous pouvez cliquer sur le bouton suivant: 
 

 
 

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

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

2°) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing « 2209 - Étudiants : Listing des étrangers - hors UE ». 
 

 
 

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

 
 

4°) Confirmez l’ouverture du document. 
 

 
 

5°) Vous obtenez le document voulu: 
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8.6 Sortir le listing des personnes ayant bénéficié d’une exemption FOREM ou CPAS 
 

Procédure pour obtenir le listing des personnes ayant bénéficié d’une exemption FOREM ou CPAS: 
 

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

2°) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing « 2119 - Listing D + (220 ForemCPAS) ». 
 

 
 

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

 
 

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

 
 
 

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

 

Avant tout, il importe de noter que dans l’écran d’accueil d’Enora, figure une tuile « Etudiants pas 

en ordre ». Dans cette tuile figurent les étudiants qui ne sont pas en ordre à l’instant t 

Enora prend en compte la date et l’heure du système ainsi que les horaires définis pour les 

différentes classes et affiche les personnes qui ne sont pas en ordre et qui sont sensées être en 

classe à l’instant présent. NB: il faut que les horaires aient été encodés dans Enora. 
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8.7.1 En passant par la fiche classe (une classe à la fois) 
 

Pour afficher la liste des étudiants qui ne sont pas en ordre dans une classe donnée, affichez la 

fiche de la classe voulue, cliquez sur « Actions » puis sur « Elèves pas en ordre !! ». 
 

 
 

Vous obtenez les informations souhaitées. 
 

 
 

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

« Administratif sans Forem », « Pédagogique »... 
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8.7.2 En passant par les listings (possibilité d’inclure plusieurs classes voire tout l’établissement) 
 

8.7.2.1 Le listing « 1212   Classes : Liste des documents manquants » 
 

Objectif: 
 

Sortir la liste des documents manquants pour une classe donnée. Dans le cas présent, supposons 

qu’il s’agisse de la classe portant l’identifiant:   1415AS-WORD-1503-1 

 

Procédure: 
 

1°) Dans un premier temps, nous allons ajouter la classe voulue à la sélection de classes que nous 

supposons vide (si vous devez vider la sélection: cf. point 7.1.5 figurant à la page 107). Cherchez  

la classe puis cliquez sur le bouton « Mettre dans la liste des classes » situé en vis-à-vis de la classe 

voulue. 
 

 
 
 

2°) Si vous souhaitez vérifier quelles sont les classes se trouvant dans la sélection, cliquez sur 

« Autres actions » puis sur « Lister la sélection de classes ». 
 

 
 

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

 
 

3°) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis sur « Go » en vis-à-vis du listing 

souhaité. Dans le cas présent, nous travaillons avec le listing 1212. 
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4°) Sélectionnez « Classes » puis cliquez sur « Go ». 
 

 
 

5°) Cochez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection 

courante ». 
 

 
 

6°) Vous obtenez le résultat souhaité. 
 

 
 

8.7.2.2 Le listing « 2601 – Étudiants : dossiers à mettre en ordre » 
 

Procédure pour obtenir le listing des étudiants qui ne sont pas en ordre d’un point de vue 

« documents » et/ou « paiements »… 
 

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

2°) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing « 2601 – Étudiants : dossiers à mettre en ordre ». 
 

 
 

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

 
  

NB: à ce stade, en utilisant la sélection de classes (cf. point 7.1 

page 106), il serait possible de lancer la commande uniquement 

pour certaines classes et non pas pour tout l’établissement. 



Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)  121 

 

4°) Vous obtenez le listing des étudiants qui ne sont pas « en ordre » et ce toutes classes confondues. 

Il vous est possible de définir des critères de filtrage pour, par exemple, limiter l’affichage à  

une classe… 
 

 
 

Il faut constater que ce listing prend en compte tous les paramètres permettant de déterminer que 

le dossier d’un étudiant n’est pas en ordre: copie de carte d’identité, diplôme, paiement… 
 

Il est possible de filtrer le listing obtenu. Le bouton « Filtrer – Vérification » permet d’obtenir toutes 

les données qui peuvent intéresser le Vérificateur de la F. W.-B. Le bouton « Filtrer large » permet 

d’aller au-delà de ce qui est demandé par la Vérification: certificats médicaux requis dans certaines 

sections… 
 

D'autres listings permettent d'obtenir uniquement les personnes dont le dossier n’est pas en ordre 

pour une cause bien précise. 
 
 

 
 

Avant tout, il est important de rappeler que pour afficher à nouveau tous les listings après en avoir 

utilisé un, vous pouvez cliquer sur le bouton suivant: 
 

 
 
 

Voici quelques cas de sortie de listings plus sélectifs. 
 

Objectif Listing pouvant être utilisé 

Lister les étudiants pour lesquels des 

documents sont manquants 

2602   Étudiants – Mise à jour Document 

manquant 

Une fois le listing voulu obtenu, il est possible 

d’effectuer un envoi en masse d’emails ou de 

sms pour les personnes sélectionnées (utiliser 

la notion de liste de sélection). 

Lister les étudiants ayant un solde de 

paiements positif ou négatif 

2605   Étudiant – Solde restant dû – À payer 

Lister les étudiants pour lesquels il y a une 

« erreur » de droits d’inscription 

2607   DI – Non concordance élève 

 

 

  

Code 210: prob. au niveau des inscriptions 

Code 211: prob. au niveau des valorisations 

Code 212: prob. au niveau des pièces justificatives 
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8.8 PV d’admission 
 

Pour sortir le PV d’admission d’une classe: 

 

1°) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche puis recherchez la classe voulue. 

 

2°) Cliquez sur « Actions » puis sur « Gestion de l’admission dans cette classe ». 
 

 
 

3°) Vous obtenez la fenêtre suivante. 
 

 
 

4°) Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez un mode de sortie du PV d’admission. 
 

 
 

 

 
 

 création d’un document Word qui peut être enregistré et/ou ouvert 

 création d’un document pdf qui peut être enregistré et/ou ouvert 

 obtention d’un document pouvant être directement imprimé 
 

  



Enora - Secrétariat 

Réf.: D-F04-81g (01_2015)  123 

 
 

5°) Suivant le mode de sortie choisi, vous devrez éventuellement confirmer l’ouverture du document. 
 

 
 

6°) Vous obtenez le document. 
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Note: 
 

Via les options suivantes disponibles au niveau du bouton « Actions » dont il a été question 

précédemment, il est possible de réinitialiser tous les prérequis puis de procéder à une nouvelle 

vérification de ceux-ci. Ceci est intéressant si les connaissances préalables requises ont été 

modifiées ou si les données concernant les diplômes… de certains étudiants inscrits ont été  

mises à jour. 
 

 
 
 

8.9 Demandes ExoPS Forem 
 

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

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

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

 
 

2°) La liste des sorties disponibles apparaît. 
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3°) Vous pouvez filtrer les listings disponibles. Dans le cas présent, le critère de filtrage est « exoPS ». 
 

 
 

4°) Cliquez sur « Go » en vis-à-vis du listing (2691   Étudiants : Listing demandes d’ExoPS » nous 

intéressant. 
 

5°) Dans la fenêtre suivante, cliquez sur « Exécuter la commande pour la sélection courante ». 
 

 
 

NB: les options figurant dans la partie inférieure de la fenêtre, permettent de définir des intervalles 

(1er paquet de 500 personnes...) et ce afin d’éviter certaines erreurs « serveur ». Ces options 

peuvent généralement être ignorées. 
 

6°) Confirmez l’ouverture du document créé. 
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7°) Vous obtenez le listing voulu dont voici un aperçu. NB: toutes les classes concernées apparaissent 

les unes à la suite des autres. 
 

 
… 

 

8.9.2 Listing ExoPS Forem pour une classe donnée 
 

Procédure pour obtenir le listing ExoPS Forem pour une classe bien précise: 
 

1°) Recherchez et affichez la fiche de la classe voulue. 
 

 
 

2°) Cliquez sur « Actions » puis sur « Demande ExoPs Forem ». 
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3°) Confirmez l’ouverture du document. 
 

 

 
4°) Voici un aperçu du listing obtenu. 
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8.10 PV de première session 
 

  
 

Pour que le PV de première session puisse être généré pour une classe (instance d’une unité 

d’enseignement), il faut que la date et les modalités relatives à la deuxième session soient 

définies. Ceci peut être fait au niveau de la fiche de la classe. 
 

 
 

Pour générer le PV de première session: 
 

1°) Placez-vous au niveau de la fiche de délibération de la classe voulue. Pour ce faire, cliquez sur  

« Points » dans la colonne de gauche. Recherchez la classe concernée puis cliquez sur « Actions » 

puis sur « Délibération de la classe ». 
 

 
 
 

2°) Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez un mode de sortie en vis-à-vis de « PV Session 1 ». 
 

 
 

3°) Suivant le mode de sortie choisi, vous devrez éventuellement confirmer l’ouverture du document. 
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4°) Voici le document obtenu. 
 

 
 
 

8.11 PV de deuxième session 
 

Pour générer le PV de deuxième session: 
 

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

 
 

2°) Recherchez la classe concernée, cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération de la classe ». 
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3°) Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez un mode de sortie en vis-à-vis de « PV Session 2 ». 
 

 
 

4°) Suivant le mode de sortie choisi, vous devrez éventuellement confirmer l’ouverture du document. 
 

 
 
 

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

9.1 Envoyer des mails 
 

Objectif: 
 

Envoyer des mails à tous les étudiants inscrits dans une classe donnée. 
 

Procédure: 
 

Nous supposons que la liste de sélection des étudiants est vide. Pour la vider: cf. point 7.2.4 

figurant à la page 109. 
 

 

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

 
 

2°) Une fois la liste des inscrits affichée, cliquez sur le bouton suivant  puis sélectionnez 

« Ajout dans sélection ». 
 

 
 

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

sortie « 3   Envoyer un Mail ». 
 

 
 

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

puis cliquez sur le bouton « Exécuter la commande pour la sélection courante ». 
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5°) Vous obtenez la fenêtre suivante. Les personnes pour lesquelles une adresse email a été 

encodée sont automatiquement cochées dans la partie inférieure de la fenêtre. Vous pouvez, si 

nécessaire, modifier cette sélection. Ensuite, cliquez sur un des boutons (À, Cc, Cci) afin de 

définir les destinataires. Pour des raisons de confidentialité des adresses emails, ce sera 

généralement le bouton « Cci » qui sera utilisé. 
 

 
 

6°) Ensuite, définissez l’objet du message, le message, ajoutez les éventuelles pièces jointes, cochez 

les personnes devant recevoir le message en copie. 
 

 
 

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

Objectif: 
 

Envoyer des SMS à tous les étudiants inscrits dans une classe donnée. 
 

Procédure: 
 

Nous supposons que la liste de sélection des étudiants est vide. Pour la vider: cf. point 7.2.4 

figurant à la page 109. 
 

 

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

 
 

2°) Une fois la liste des inscrits affichée, cliquez sur le bouton suivant  puis sélectionnez 

« Ajout dans sélection ». 
 

 
 

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

« 4   Envoyer un SMS ». 
 

 
 

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

puis cliquez sur le bouton « Exécuter la commande pour la sélection courante ». 
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5°) Vous obtenez la fenêtre suivante. Les personnes pour lesquelles un numéro de GSM a été 

encodé sont automatiquement cochées dans la partie inférieure de la fenêtre. Vous pouvez, si 

nécessaire, modifier cette sélection. 
 

 
 

6°) Ensuite, définissez la signature, le message, sélectionnez les personnes devant figurer en copie. 

Enfin, il suffit de cliquer sur « Envoyer les SMS ». 
 

 

 

Note: 

Les numéros de GSM peuvent généralement être encodés en respectant le format suivant: 

0000/000000   Ceci est cependant à voir en fonction du service d’envoi utilisé. 
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10 Gestion comptable 
 

10.1 Gérer la caisse 
 

Procédure pour obtenir la liste des paiements perçus: 
 

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

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

 
 

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

 
 

4°) Vous pouvez définir un intervalle de dates ou vous limiter à une date donnée. Si vous modifiez 

l’intervalle de dates, cliquez sur « Rafraîchir » afin d’actualiser l’affichage. 
 

 
 

Exemple de résultat obtenu (pouvant être directement imprimé): 
 

 
 

Notes: 

 Au moment de l’écriture de ces lignes, le listing est généré pour l'ensemble des membres 

du personnel. Il n'y a pas de filtrage sur le nom de l'utilisateur. Cependant ce nom est 

indiqué dans la colonne de droite « User ». Il est donc possible d’effectuer un copier-coller 

vers Excel puis de regrouper les données par personne… 

 La caisse est également accessible via « Gestion/Caisses ». 
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11 Questions diverses 
 

11.1 Comment changer mon mot de passe ? 
 

1°) Depuis l’écran d’accueil, cliquez sur « Autres actions » puis sur « Changer votre mot de passe ». 
 

 
 

2°) L’écran suivant permet de modifier votre mot de passe. 
 

 
 

11.2 Comment gérer différentes implantations ? 
 

Pour lier une implantation à une classe organisée, il faut définir le local lié à la classe de manière 

judicieuse afin d’identifier l’implantation au travers du local. De plus, il faut inclure une 

information dans l’identifiant de la classe qui indique également l’implantation. 
 

Exemples: 1415AS-GRNE-415-1 

 1415VS-ANG2-694-1 
 

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

 

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

À partir de l’écran d’accueil, vous disposez d’une tuile intitulée « Classes commencent ». 
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11.4 Pourquoi le système ne calcule-t-il pas automatiquement le résultat obtenu 
globalement pour une unité d’enseignement comportant différentes activités 
d’enseignement ? 

 

Le problème est le suivant: vous avez encodé les points obtenus pour les différentes activités 

d’enseignement d’une unité d’enseignement et lorsque vous passez dans la phase de délibération 

de la classe, le résultat global pour l’UE n’est pas calculé. 
 

Généralement, ce problème s’explique par le fait que le total des périodes des différentes activités 

d’enseignement ne correspond pas au nombre de périodes de l’unité d’enseignement. Il faut alors 

retourner dans la fiche de l’unité d’enseignement, demander à visualiser les activités filles de cette 

unité (cf. point 3.4 figurant à la page 11) et apporter les éventuelles corrections voulues. 
 

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

 

 

 

 


