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1 Ouverture / Fermeture d'une session

Pour ouvrir une session:
1°) Atteignez 1'URL qui vous a été communiquée par mail.
2°) Introduisez votre nom d'utilisateur et le mot de passe puis cliquez sur « Connexion ».

Bienvenue dans l'espace vembre du personnel

En tant que Membre du personnel vous avez regu un nom d Et un mot de passe.
Infroduisez ces informations ci-dessous en respectant la caslesﬂminuscues) et validez votre connection
Nom d'utilisateur
Mot de passe
%) Connexion

Nom d'utilisateur ou mot de passe oublié ?
Cliquez ici ef vous les recevrez par mail

Une fois connecté, vous obtenez 1’écran d’accueil dans lequel figurent de nombreuses tuiles offrant
des raccourcis vers diverses fonctions. Citons par exemple: « Etudiants pas en ordre » (il s’agit des
personnes qui ne sont pas en ordre et qui sont censées étre présentes a l'instant ¢ dans l'institut),

« Les classes qui vont commencer »...

Pour fermer une session:

Cliquez sur « Fermer » dans le menu vertical gauche.
Votre profil .

Accueil

Gestion

Divers
Communication
Fermer

Aide

Aide+
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3

A ne pas oublier — Bon a savoir

Il est capital de sélectionner ’année scolaire voulue. Ceci est particuliérement important

notamment lors de la gestion des classes.

\otre profil ‘
: EPS 2 "n

Accueil INSTITUT ) NSE
Formations o Changer

Eléves

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

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

Dans les notes qui suivent, certaines fenétres relatives a la confirmation de 1’ouverture d’'un
fichier sont présentées. Cette confirmation peut étre demandée différemment suivant le

navigateur que vous utilisez.

~

A 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.

Les sections, formations, classes...

UNITE D’ENSEIGNEMENT
(DE FORMATION) A-1

UNITE D’ENSEIGNEMENT
(DFE FORMATION) A-2

Dans Enora, la notion de classe correspond a 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 étre organisées pour une méme 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 ».

Réf.:

Wotre profil
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3.1 Sections

Pour gérer les sections, cliquez sur « Formations » puis sur « Sections ».
Votre profil .
: da
L] 2014-2015 |

Accueil

:

X~ | Section =>les 10 derniers Abrégé Code Dossier
p-J1 CESS - HUMANITES GENERALES CESS - HUMANITESS9 04150152001 0
P BACHELIER EN ELECTRONIQUE - FINALITE :ELECTRONIQUE APPLIQUEE BACHELIER_66<4/09/20 221000531D2 0
P4} TECHNICIEN EN USINAGE TECHNICIEN EN USE90 235200520E1 3700
P8 METALLIER INDUSTRIEL METALLIER_64<31/12/2 27703051001 0
X5 MONTEUR - INSTALLATEUR DE PANNEAUX SOLAIRES MONTEUR - INSTAL1223 286110S20E1 4681
HERE MG  CONSEILLER TECHNIQUE EN MAINTENANCE PC/RESEAUX (CVT IFAPME) CONSEILLE_62<5/09/20 208215831W1 3778
Foints =7 QUVRIER MENUISIER QOUVRIER MENUISIER 31110751001 0
D-<:3 CARRELEUR CARRELEUR 333000S20E1 4242
P-4 QUVRIER POLYVALENT EN ECO-CONSTRUCTION OUVRIER POLYVALE1609 336001310E1 4069
QUVRIER D'ENTRETIEN POLYVALENT (CONVENTION) QUVRIER D'ENTRET1644 351008510W1 3001

Communication

Fermer Ajouter une Section

3.1.1 Rechercher une section

Des outils de filtrage sont disponibles pour lancer des recherches parmi les sections.
Votre profil .
: =0
H 2014-2015 ]

Accueil

~ Formations FLEURISTE

Sections

Section
Abrégé
Code
Description
Dip:1-2-4

RSO Section => filtrés égé

FLEURISTE URISTE
Partenair

P FLEURISTE FLEURISTE_49<31/12/2

Vous pouvez effectuer les filtrages sur I'intitulé, le code... de la section.

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

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

Votre profil .

; .
2014 |

Accueil

Sections OUVRIER D'ENTRETIEN POLYVALENT (CONVENTION)
Formations OUVRIER MENUISIER

Classes OUVRIER POLYWVALENT EN ECC NSTRUCTION
Fartenaires OUVRIER TAPISSIER-GARNISSEUR

NB: le signe % peut étre utilisé pour symboliser une chaine de caracteres quelconque.
Ex.: %ALLEMAND

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 3
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3.1.2 Ajouter une section
Pour ajouter une section, plusieurs possibilités existent. En voici un apergu.

1°) Cliquez sur « Sections » puis utilisez « Ajouter une Section ».
Votre profil .
: =30 _
L] 2014-2015 |

Accueil
~ Fomations |

Sections

== Ajouter une Section

Formations Section => les 10 derniers

|
£ Lister la sélection de sections

CESS - HUMANITES GENERALES UMANITESS9
Consulter sur restode
BACHELIER EN ELECTRONIQUE - FINALITE :ELECTRONIQ/ ER_66<4/09/20
TECHNICIEN EN USINAGE TECHNICIEN EMN USE90
METALLIER INDUSTRIEL METALLIER_64<31/12/2
MONTEUR - INSTALLATEUR DE PANNEAUX SOLAIRES MONTEUR - INSTAL1223
= CONSEILLER TECHNIQUE EN MAINTENANCE PC/RESEAUX (CVT IFAPME) CONSEILLE_62<5/09/20
Points
. OUVRIER MENUISIER QUVRIER MENUISIER
Listings
CARRELEUR CARRELEUR
QUVRIER POLYVALENT EN ECO-CONSTRUCTION OUVRIER POLYVALE1609

Divers OUVRIER D'ENTRETIEN POLYVALENT (CONVENTION) OUVRIER D'ENTRET1644

Communication

Fermer Ajouier une Section

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

M | 20142015 | W .

Code Dossier
04150152001 0
221000S31D2 o
235200S20E1 3700
277030S10D1 o
286110S20E1 4681
298215531W1 3778
311107510D1 o
333000520E1 4242
336001S10E1 4069
351008810W1 3091

Section |

FEHIT ED AL . |[«—— Abréviation librement définie

cas scton I

Type - Orientation | Interne-Fictive v |

CamEsamiEEe ERE (i, Nom du fichier 8ter se
trouvant dans le
dossier ZEts/N°Section

Correspondance EPE: -

vugarser | correspondance avec
weisces | 1’enseignement de plein exercice

| Orientation: CG, CT... | |

B2 Valider AJOUT 1 Annuler

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

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

Réf.: D-F04-81g (01_2015)
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3.1.3 Les sections « internes »

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

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

Section | /

Section en Abrégé | /

Code section | / ‘
Dossier - 8Ter | / ~ ‘
K
Type - Orientation | Interne-Fictive v

3.1.4 Modifier les informations relatives a une section

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

Pour modifier les données d’une section:

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

dad

METALLIER INDUSTRIEL

Section

2°) Cliquez sur « Modifier ».

2014-2015 ] .

Section - intitulé officiel METALLIER INDUSTRIEL

Section en abrégé METALLIER_64<31/12/2

Code section - 64 277030S10D1

Dossier - 8Ter 0

Type - Orientation Cerfificat - Enseignement secondaire CG
Fin Validation/Concordance 2017-12-31 0

Titre EPE correspondant - Vide=Spécifique

Vulgariser - Mots clés -

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 5




L]

Enora - Secrétariat

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

M 2014-2015 H .

Section |METALL\ER INDUSTRIEL

Section en Abrégé METALLIER_64<31/12,
Code section 27703081001

Dossier - 8Ter |0 | R ‘ |

Type - Orientation [ certificat vl cG
Fin de validité AAAA-MM-JJ 2017-12-31 [neant v|N° SID remplacante

Correspondance EPE - Vide=Spécifique

Vulgariser N
Mots clés

()

B valider MODIFICATION

2 Annuler

3.1.5 Supprimer une section

Pour supprimer une section:

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

M 2014-2015 ] .

METALLIER INDUSTRIEL

2°) Cliquez sur « Supprimer ».

Section - intitulé officiel METALLIER INDUSTRIEL
Section en abrégé METALLIER_B64<31/12/2
Code section - 64 27703051001
Dossier - 8Ter 0
Réf.: D-F04-81g (01_2015) 6
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3°) Le systeme vous demande de confirmer la suppression.

Section
Section en Abrégé

Code section - 277030S10D1
Dossier - 8Ter i}

Type - Orientation Certificat - Enseignement secondaire

I Confirmer la SUPPRESSION définitive 1 Annuler

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

Section - infitulé officiel METALLIER INDUSTRIEL

Id Section Abrége Code Dossier

B4 METALLIER_64<31/12/2 277030510D1 O | Rendre ses UF obsolétes au 2017-12-31 |

METALLIER INDUSTRIEL

Hadion | UE %UE dans Ordre Unité Enseignement Périodes Périodes ECTS Code
Dipléme UE in Section Eléve
P 535-EPREUVE INTEGREE DE 0 6 EPREUVE INTEGREE DE LA SECTION: 20 20 0 277030U12D1
METALLIER INDUSTRIEL
P 534-INITIATION A LA CHAU 0 5 INITIATION A LA CHAUDRONNERIE ET A 240 0 0 277035011D1
LA CHARPENTE
P 533-BASES DU TRAVAIL DES 0 4 BASES DU TRAVAIL DES PROFILES 260 0 0 277034U11D1

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

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 7
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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 I’année scolaire choisie.

Section - intitulé officiel E
Section en abrégé £ Informations étudiants
Requétes
Code section - 46

| Demande Ouverture 8ter
Dossier - 8Ter C

Type - Orientation Certificat - Enseignement secondaire
Fin Validation/Concordance 0000-00-00

Titre EPE correspondant - Vide=Spécifigue

Vulgariser - Mots clés -

Afficher Liste des classes de cette section

Vous obtenez la liste des classes de la section sélectionnée.

M | 20142015 | M r@
]

BACHELIER EN COMPTABILITE

Section - intitulé officiel

Section en abrégé BACHELIER EN COM2154

Code section - 39 71110153202

Dossier - 8Ter 0

Type - Orientation Certificat - Enseignement secondaire
Fin Validation/Concordance 0000-00-00

Titre EPE correspondant - Vide=Spécifique

Vulgariser - Mots clés -

CG

ks ___[Classe AdmUF IAs1/OrgalAs2/OrgaDébut Fin Local
Section|
EPREUVE INTEGREE DE LA SECTION : BACHELIER EN
=) 154 1415L-BCEI34-929-2 920 COMPTABILITE 1415/0 [1516/0 [2015-02-01(2016-01-31|LX00
[=) 2 [51 1415L-FISEUR3-926-1 |926 [FISCALITE EUROPEENNE 141572 |—/0 [2014-09-17[2014-11-19|LX00
1415L-
[=] 3 50 ENRSUC23-925-1 925 ENREGISTREMENT ET SUCCESSIONS 1415/0  |—/0 [2015-01-26{2015-03-30|LX00
[=] 4 [49 1415L-FISENT2-924-1 |924 [FISCALITE DE L'ENTREPRISE 141573 |—/0 [2015-01-06{2015-05-26LX00
STAGE D'INTEGRATION PROFESSION:BACHELIER EN
[=] 5 [40 1415L-STAINT3-918-1 218 COMPTABILITE 141571 |—0 [2014-10-01{2015-08-31|LX00
[=]) 6 [39 1415L-STAINS2-917-1 |917 BACHELIER : STAGE D'INSERTION SOCIOPROFESSIONNELLE ~ [1415/70 [—/0 [2014-10-01[2015-08-31|LX00
[=] 7 [29 1415L-ANG2/123-903-1203 ANGLAIS EN SITUATION APPLIQUE A L'ENSEIGNEMENT SUP-UF2 1415/0  [—/0 [2015-02-12[2015-06-260LX00
=) 8 |24 1415L-ANG1/123-902-1902 |ANGLAIS EN SITUATION APPLIQUE A L'ENSEIGNEMENT SUP-UF1 [1415/69 (/0 [2014-09-18[2015-02-05LX00
1415L-
=) 9 |20 svSCOM2-898-1 508 INFORMATISATION DES SYSTEMES COMPTABLES 1415/68 |0 [2014-12-12[2015-02-27|LX00
=N o 1415L-APOI3-523-1 523 COMPTABILITE - APPLICATION PROFESSIONNELLE DE L'OUTIL 1415/26 |—/0 [2014-09-05{2014-12-05LX00
10 INFORM
Réf.: D-F04-81g (01_2015) 8
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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 ».

Votre profil r@
IEPS]
1]

Accueil

Sections

Formations X+ | UFK=>les 10 derniers Abrégé Périodes Code Domaine ECTS

= ) D8 5 ONCOLOGIE ONCOLOGIE 120 822301U34E1 0
*artenaire:

P-4l UTILISATION D'UN LOGICIEL INTEGRE NIVEAU 1 UTILISATION D'UN LOG 60 754601U22R1 0

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 'unité d’enseignement.
Une liste se déroule et en cliquant sur un des éléments, vous arrivez directement sur le détail de
I'unité d’enseignement.

= ‘ .

= rin - [T
EERLANDAIS EN SITUATION APPLIQUE A LENSEIGNEMENT SUP-UF2
_ NEERLANDAIS-NIVEAL ELEMENTAIRE 1

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

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

Quelques notes par rapport aux données d'une UE:

Uni€ Enseienement 589 =) EMENTS DE GESTION

Abrégé i ELEMENTS DE GESTION | Dossier 500054 Adm 5 92
Niveau ESST Code (& 715601U21E1 Domaine 701
Périodes Prof 120 ECTS 0 Périodes Etudiant 27 Normale 0

Programme indisponible Fiches pédagogiques

Seuil de réussite 50 CPR Iz 0= huoan - NisCet mmﬁﬁﬁ;ﬁfﬂﬁm 5 ;

Suivi Santé Remarque -

Concordance Z5UE 0 Mots clés (25 L. A

Fin organisation 0000-00-00 Les périodes « Etudiant »

sont définies pour les stages

Niveaux proposés: . ol
et les épreuves intégrées.

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

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 9




L]

ul

[N

Enora - Secrétariat

3.2.2 Liaison SECTION < UE

I1 faut noter que pour associer une unité d’enseignement a une section donnée, il faut d’abord
définir 'unité d’enseignement en complétant le formulaire proposé.

Ensuite cliquez sur « Valider AJOUT ».

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

] 2014-2015 ] .

Unité de formation

R — s ] e I

Niveau Code &5 ~ Domanme [ ]
Périodes Prof ] ECTS || Pperiodes Etudiant &3 Normale | ]
Dossier-8Bis Fiches pédagogiques

Seuil de réussite [50 v| [CPRE |:| e e e N e N

(O '

B2 Valider AJOUT '@ Annuler

Vous obtenez alors la fiche de 'UE.

B Liste le 28l Modifier IW B Gestion~  #Aide-Qualité >
l;’ \oir les sections méres de cette UE/UE

g Voir les acl1 T o e Ftte UE/UF

E Voir les colts DIC-Amicale liés a cette UE/UF

Uni€ Enseignement - INFORMATIQUE:ANG

Abrégé i3 INFORMATIQUE-ANGLAIS

Niveau ESST

Périodes Prof & Demande d'Ouvertjire - 8bis simplifié

Dossier pédagogique
Seuil de réussite f CPR

Programme indisponible

=) Exporter UF et Brapches (a faire)

m Importer UF et Brajches (a faire)
Remal -

Mots clés 23

Suivi Sante

Concordance (ZUE 0
Fin organisation 0000-00-00

7
A ce stade, cliquez sur le bouton « Gestion » puis sur « Voir les sections méres de cette UE/UF ». Vous

obtenez les liaisons éventuellement déja existantes « Section / UE » et vous pouvez ajouter une liaison
en cliquant sur le bouton « Ajouter ».

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 10
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Sélectionnez la section adéquate dans la liste puis validez par OK.

AIDE FAMILIAL
AIDE-SOIGMANT

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

Note: comme cela a été vu précédemment, il est possible de créer une liaison « Section / UE » en
artant 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 I’étudiant puisse étre admis dans une unité d’enseignement. En effet, cette
rubrique CPR est mise en comparaison avec le(s) titre(s) de 1’étudiant afin de déterminer
automatiquement son mode d’admission.

Exemple:

2014-2015 | E

{39

unite Enseignement IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES (I.P.P.)

Abrégé 127 PP Dossier 116641 Adm (27 8
Niveau ESTC-1 Code (25 712201U3202 Domaine 7
Périodes Prof 80 ECTS 7 Périodes Etudiant iZ3:Normalg

e pédagogique Programme indisponible Fiches pédagogiques

) ) 0= Aucun - Ni=Ceb - NZ=22meR - N3=Cesi - Né=Cass - NS=BES - NE=Bachalor
Seuil de réussite 50 CPREZ N4 ou N° Adm des UF nécessaires sépardes par ; i 2 uf sont interchangesbles /

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

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

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

E Voir les sectiomsymeres de cette UE/UF

Unité Enseignement  ASSISTANT EN LOGISTIQUE E
THEORIQUE - Niveau 1 E Voir les activités filles de cette UE/UF

Abrégé 3 L OGISTAPPTH1 Dossier | EE3Vorrles colits DIC-Amicale liés a cette UE/UF

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 11
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3°) Cliquez sur le bouton « Action » puis sur « Ajouter une activité (Prof) ».

Adm UF HOD Abreége Péric

1 ASSISTANTEN

APPROCHE ¥

OGISTIQUE EN UNITE DE
EORIQUE - Niveau 1

COINS ET/OU AU SERVICE D'URGENCE : LOGISTAPPTH1 110

|actionw|  Nact Act i Prevu Dont &

Attribution Autonomie

Ajouter une activité (Prof)
| organisation hospitaliére orgahosp 16

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

Nact Activité Act i Prevu Dont (&% Fonction/U Prévu
= Attribution Autonomie Etudiant
B2 Ajouter C36/2951 - Surveillz ~ (23
I Annuler
NB: vous pouvez cliquer sur les symboles suivants: & pour obtenir de I'aide.

Voici quelques informations concernant les données a encoder:

Nact: permet de numéroter les activités comme dans le DERF afin de faciliter les comparaisons
Activité: intitulé de I’activité comme repris dans le dossier pédagogique

Act: abréviation de I’activité librement définie

Prévu Attribution: périodes attribuées a I'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 I'étudiant (pour les stages et les épreuves intégrées)

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

>3 Actionw Nact Activité Act (27 Prevu Dont & Fonction/U
& Attribution Autonomie
b 1 Principe d'organisation hospitaliére orgahosp 16

b2 g 2 Déontologie appliquee Déonto 16

g~ 3 Principes d'hygiéne hospitaliére Hygiehosp 16

A~ Initiation & la communication Communic 24

b 5 ethodologie spéciale de I'observation Méthodo 16
Auto O Autohgmie

NB: les boutons suivants #~ permettent de modifier, supprimer une activité.

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 12
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3.5 Classes

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

5

Accueil

- Formations
Sections
Formations

Claszes

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

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

NB: ne pas oublier de sélectionner I’année scolaire voulue.
Votre profil .
: o
L] 2014-2015 L]

Accueil

=~  Classes organisées Adm  Actions AsfOrga  NbE Début Fin Local RAF UF == les 10 derniers

Classes b.d] Word NE CO1 1415/ ERUAT &) 2014-09-11 20141127 5105 INFORMATIQUEEDITION...

Partenaires

Conventions n Ajouter une classe

L’ordre de tri peut également étre modifié.

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

[EFY

1314-L-ESP1-1: 1
X~ C 1314-L-ESP: ~ Adm Actions As.l'Orga NbE Début Fin

b4 1314-L-ESP1-1215-1 Xy 1314 ER1/20 [E) 2013-09-12 &) 2014-06-26

D) 1314-L-ESP2-1216-1 A 1314/ FN0/20 €] 2013-09-10 & 2014-06-24

NB: comme énoncé précédemment, il est souvent intéressant d’effectuer la recherche sur base
de I'UE. C’est souvent plus simple que sur base de 1'identifiant de la classe.

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 13
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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 ».

2014-2015 L] .

Sections

Votre profil

Fin

Adm

Actions NbE

Début

Formations Classes organisées As/Orga

Classes Word NE C01 - 1418/ 017 23 2014-09-11 &2 2014-11-27
X017 =3

Partenaires

Conventions Ajouter une classe

2°) Encodez et sélectionnez les différentes données relatives a la nouvelle classe puis cliquez sur
« Valider AJOUT».

Nom de |a classeis -L-EXCE-881-1 =
UF concemée 881-INFORMATIQUE - TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE-40p -
Chercher UFZ3 TABLEUR
Dates limitesiZ3 Début 0000-00 2014/09 ~ /01 ~ & Fin 2015/06 2014/11 -~ 130 ~ &

@ 1415

B2 Valider AJOUT 1 Annuler

3°) Complétez certaines données pour la classe en cours de création puis cliquez sur
« Valider MODIFICATION».

1415-L-EXCE-881-1 2]

310=> L'UF contient des informations sur le financement - 881(40)

Début Lu 2014/09 ~ /01 = 73| Adapter & horaire Fin Di 2014/11 v 130 v [
1er dixiéme 2014 ~ 09 v 10 ~ MVoir avec votre professeur
Seconde session Y-M-J=> 2015 ~ 01 = 30 ~ FEj=>

Jour de cours <=Chercher Jour/Local @

Local - Max éleves Inconnu - -Max 20 I Local |
Informations Eléve Sous réserve d'un nombre suffisant
Interne
Visibilité Pub Tous - Groupes - - =
Verrou Points/DB Non verrouillée (masquée) 1—'\
— Zone utilisée uniquement au Cefor

Répartition UF (par défaut) = - Attention si financement extérieur ! Proportionnelle obligatoire

97PersSupp. 0 - 98Partsup. 0 -99CE 0 Ajustement périodes 0

o

2 Vialider MODIFICATION 1 Annuler
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Notes

o Il faut apporter de I'importance a I'identifiant attribué a la classe créée afin de conserver

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

e Le choix du local est également important car dans le code de celui-ci figure 'implantation.
e Pour que le PV de premiére session puisse étre généré pour une classe (instance d'une

unité d’enseignement), il faut que la date et les modalités relatives a la deuxiéme session
soient définies.

1415L-TVA1-896-1 =]

Début Ma 2015/02 ~ /24 ~ (| Adapter a horaire | Fin Ma 201505 ~ /05 = (&

[ N\
ler dixiéme 2015 ~ 01 ~ 01 ~ L'enseignant communigque aux étudiants en

&chec la liste des compétences. ..

Seconde session Y-M-J=> 2015 = 06 -~ 01 = [ =>

e Lavaleur définie dans la zone « Max éléves » est trés importante. En effet, une fois ce

nombre atteint, il ne sera plus possible d’inscrire des étudiants supplémentaires. Il sera
indiqué « Complet » en vis-a-vis de la classe.

1503-INFOBMIATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE

Complet 1415AS-WORD-1503-1 2014-09-15 6 9Lu(18:00-22:00)
1/10&:2014-09-21 2014-11-17

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

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

¥~ Mom et prénom == filtres Inscript
1 L DURANT pavid @
7 & TEST mestp @ /
M A4 TU= ®-gAttente
o & TUPLIC Eens ®

Vous obtenez le descriptif de la classe.

Réf.:

20142015 | M 6
(EPS!
R 3 o | [0 oot | ] surrne [ NS S -
Classe ED480 1415-L-EXCE-881-1
UF concemée - Site m INFORMATIQUE * TABLEUR -NIVEAL ELEMENTAIRE 1
Dates limites ~ Début => Lun 2014-09-01 Fin => Dim 2014-11-30
AS1 et AS2 1415 => Orga—
= ter 1/10éme 2014-09-10
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3.5.3 Moadifier les informations relatives a 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-a-vis de la

classe a modifier. Sinon, vous pouvez effectuer une recherche puis cliquez sur la classe voulue
dans la liste qui se déroule comme expliqué a la page 13.

Votre profi .

|

] 2014-2015 L] .

@—

Classes organisées Actions

D2 As/Orga  NbE Début Fin Local RAF UF => les 10 derniers

Excel NE CO1 B = 1415/ ENOAT 5] 2014-09-12 20141128 0 INFORMATIQUE : TABLE. .

P Word NE C01 = 1415/ ER0MT [E] 2014-09-11 &3 20141127 5105

n Ajouter une classe

INFORMATIQUE-EDITION_..

2°) Cliquez sur « Modifier ».

L] 2014-2015 H .

- le m B Getionv | Elictions~ | #Aide Qualité »

Excel NE CO1

UF concernée - Site 1399 INFORMATIQUE - TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE 1

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

M 2014-2015 H

1415-L-EXCE-881-1 =]

310=> L'UF contient des informations sur le financement -

Adapler a horaire/

Début Lu 2014/09 ~ /01 ~ Fin Di 2014/11 v 130 v

2014 ~ 09 ~ 10 - Voir avec volire professeur

Y-M-J=> 2015 ~ 01 ~ 30 - [ =3

Jour de cours

<=Chercher Jour/Local

Local - Max eleves onofubramomfm%uf) - -Max 20 I Local !

Informations Eléve Sous ré%e d’un nombre suffisant
Interne

Visibilité Pub Tous / - Groupes - - -
Verrou Points/DB NonAerrouillée (masquée) A
Vulgarisé
Répartition UF (par défaut) ¥ - Attention si financement extérieur ! Proportionnelle obligatoire

97PerSupp. 0 - 98PartSup. 0 Ajustement périodes 0

TION G Annuler
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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-a-vis de la
classe a supprimer. Sinon, vous pouvez effectuer une recherche puis cliquez sur la classe
voulue dans la liste qui se déroule comme expliqué a la page 13.

Vore profil B |
[EPS]
- K.
K 2014-2015 L]
(EPS!
Accuell
~ Formations _ CEER v e

~ | Classes organisées Adm

Actions As/Orga NbE Début Fin Local RAF UF =>les 10 derniers

1415-L-EXCE-881-1 .| 1415 ER020 [E]2014-09-01 &) 2014-11-30 LX00 INFORMATIQUE : TABLE...

1415-L-EOEA-325-1 M~ 1415/ FNo/20 0000-00-00 (& 0000-00-00 LX00 COMMUNICATIOM:EXPR Q...

1415-N-ANG2-1215-1 >~ 1415 ER0/20 [[S) 0000-00-00 ) 0000-00-00 NX00 LANGUE : ANGLAIS UF _..

2°) Cliquez sur « Supprimer ».

2014-2015 ] 5

[EFS

= Lige le 23 Modifier W B Gestion~ Hactions~ | #AideQuiie~ g

Classe E9480 1415-L-EXCE-881-1

UF concernée - Site INFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE

Dates limites ~ Début => Lun 2014-09-01 Fin => Dim 2014-11.
AS1 et AS2 1415 => Orga—
1er 1/10eme 2014-09-10

Début 2014-09-01

1415 == Orga 0

k2 Confirmer la SUPPRESSION définitive I3 Annuler

IMPORTANT

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

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

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

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

Votre profil .

[+
M 2014-2015 ]

Accueil

- Formations (I - -

ormations
Classes
Partenaires
Conventions

Groupes

3.6.1 Ajouter un groupe

Prenons I'exemple suivant: vous souhaitez créer un cursus destiné aux personnes souhaitant
s’initier a un logiciel d’édition assistée par ordinateur et a un logiciel de type tableur.

Le nouveau groupe doit donc englober les deux classes suivantes:

X~ Classes organisées Adm Actions  As/Orga  NbE Début Fin Local RAF UF == les 10 derniers
= Excel NE C01 E- 3 1415/ FN1/25 =) 2014-09-12 2014-11-28 0 INFORMATIQUE : TABLE. ..
o Word NE C01 E- 3 1415/ EN0NT =) 2014-09-11 2014-11-27 5105 INFORMATIQUE:EDITION. ..

Nous supposons que ces classes ont été créées précédemment.

Procédure pour ajouter un groupe:

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

[ s
] 2014-2015 M

Accueil
Sections
Formations
Classes
Partenaires

Conventions

Groupes

4+
2°) Cliquez sur le bouton « Ajouter un nouveau groupe »: ‘.
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3°) Dans la fenétre suivante, définissez le nom du groupe de classes puis cliquez sur « OK ».

A{:‘tion Nom Info Classe
@2 Word-Excel-base Classes

Action Nom Info Classg

- Word-Excel-base Classes

@ Word NE C01 =

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

Acﬁon Nom Info Classe
@2 Word-Excel-base Classes Info
@ Word NE CO01 1 Cout

Nom Info Classe

Word-Excel-base

Classes Info

Word NE CO1

Excel NE C01 -

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 19
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Voici le résultat obtenu:

Amion Nom Info Classe

@2 Word-Excel-base

/

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

Classes Info

Excel NE C01

Word NE C01 2 Cout

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

.| 2014-2015 L] .

Aciion Nom Info Classe

@2 Word-Excel-base Classes Info
Excel NE CO1
Woard NE C01

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

Action

W-E-Base]

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

[+ Jaction Nom Info Classe
M)2[s] Word-Excel-base Classes Info
Excel NE C01
Word NE CO1 2 Cout
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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-
a-vis du groupe voulu. Si cette liste est longue, vous pouvez effectuer des recherches, des filtrages.

M 2014-2015 ] .

N Action Nom Info Classe
(M]2s] \Word-Excel-base Classes Info
@ Excel NE CO1
(] Word NE C01 2 Cout

Le systeme demande de confirmer la suppression.

Nom

Word-Excel-base

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

3.7 Lesclasses organisées « a cheval » sur deux années scolaires

L’organisation d"une unité d’enseignement a cheval sur deux années scolaires ne pose aucun
probleme. 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 I'inscription de I'étudiant, les droits d'inscription seront
comptabilisés pour 2014/2015. L’inscription de I'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
4.1.1 Créer la fiche d’un membre du personnel

Données signalétiques des membres du personnel

Pour créer une fiche pour un nouveau membre du personnel:

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

un Professeur ».

Eléves Nom et prénom
Présences

Stages

Ajouter un Professeur

Points
Listings

Professeurs

2°) Complétez les premieres zones proposées. NB: les zones « Utilisateur et mot de passe » sont
facultatives sauf si la personne doit accéder a Enora et que vous souhaitez personnaliser ces
données. Si rien n’est encodé, ces informations sont automatiquement générées.

Cliquez sur « Enregistrer ».

Nom « Prénom VIANNI =]

Code initiales (HOD} ViMu

Utilisateur et mot de passe - (vierge=Auto) &3

12 ~ 06 - 1986 ~ [if

Date et lieu de naissance

Sexe - Nationalité Féminin -
Matricule - N° IAtional 28606125842 (=]
Mail vi.muBT4@skynet bl

% Annuler

¥ Enregistrer

Murielle

a[7

4 Initiales uniques (parfois n° pour départager) &

a confirmer Min. 6 caractéres

MONS

BELGIQUE - -

3°) Dans la fenétre suivante, complétez les zones en fonction des informations que vous possédez.
La zone « Titres » doit étre complétée. Cliquez sur « Valider MODIFICATION ».

Mail - NewsletterCefor Inscrit News  »

vi musT4@skynet be

Etat Civil Célibataire

Titres (P$12)

[TRQF1.F2,F3}
IA20:F1;F2iFa}
[EXP-F1-F2F3)

B

Compte financier - Sorif  BE24001122223333 0000-00-00 - - |

2 Valider MODIFICATION

1@ Annuler

Mom Prénom VIANNI Murielle i3 REC

Utilisateur 22 VIMU & sescee a confirmer

mot de passe YY) Min. 6 caractéres.

Date et lieu de naissance  12/6/1986 MONS

Sexe - Nationalité Féminin BELGIQUE

Matricule - N* National 28606125842

Adresse Rue des Lacs 758 Read Card

CP Ville 5000 NAMUR . s N7 1
TRQ: titres requis suivis des codes fonctions

Teléphone - GSM 0491999999

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: ﬁ

Réf.: D-F04-81g (01_2015)
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Vous obtenez la fiche de la personne concernée:

Nom Prénom 22_7 VIANNI Murielle
Date - Lieu de naissance 12/05/1986 a MONS
Sexe - Nationalité Féminin BELGIQUE

Matricule - N° National 28606125842

SIS - N° Medical

Au moment de 'écriture de ces notes, le fait qu'un membre du personnel intervienne comme
professeur ou comme expert est géré au niveau des attributions (attribution apres attribution).
Cependant, rien n'empéche d'utiliser une note au niveau du champ "Divers".

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

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

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

L} 2014-2015 ] .

= ISR L Documents demandés au nouveau professeur

Nom - Prénom | | & | | @

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 a gauche de 1'écran puis recherchez le
membre du personnel pour lequel vous souhaitez apporter des modifications. Cliquez sur le

bouton suivant:  § .

2.

7 T T R -

PR Nom gt prénom DGT4 Sexe Date de naissance Matricule Sorti(e)
Ps12
b1 L VIANNI Murielle a0 F 12/06/1986 28606125842 -

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.

MNom Prénom 22 7 VIANNI Murielle
Date - Lieu de naissance 12/06/19586 a MonNS
Sexe - Nationalité Féminin BELGIQUE

Matricule - N° National 28606125842

SIS - N® Medical
Adresse Rue des Lacs 758
CP Ville 5000 NAMUR
Réf.: D-F04-81g (01_2015) 23
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Si vous utilisez le bouton « Profil »:

WVIANNI == MAJUSCULES - Murielle
Vimu 4 Initiales unigues

12 v 06 = 1986 - MOMNS

Féminin - BELGIQUE - -

28606125842

Prof actif-7

E2 Valider MODIFICATION I Annuler

Si vous utilisez le bouton « Modifier »:

VIANNI Murielle

VIMU asssssse a confirmer
Thﬂin_ 6 caractéres.

12/6/1986 MONS

Féminin BELGIQUE

28606125842

Rue des Lacs 758

5000 MNAMUR

491999999

vi.musT4@skynet be Inscrit News -

Célibataire

Maitre en sciences géographiques

BE24001122223333 0000-00-00 - - -

I valider MODIFICATION I Annuler

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 a gauche de I'écran puis recherchez le
membre du personnel pour lequel vous souhaitez supprimer la fiche. Cliquez sur le bouton

suivant:  § .

Nom - |- IR Actions ~ [ SRR

D> om et prénom DGT4 Sexe Date de naissance Matricule Sorti(e)
PS512
D L VIANNI Murielle =0 F 12/06/1986 28606125842 -

2°) Cliquez sur « Supprimer ».

MNom Prénom 22 7 VIANNI Murielle
Date - Lieu de naissance 12/06/1986 a MONS
Sexe - Nationalité Feminin BELGIQUE

3°) Confirmez la suppression.

VIANNI Murielle

Nom Prénom
Utilisateur - 22 ViMU
12/06/1986

Date et lieu de naissance

Sexe - Nationalité Féminin

¥ Confirmer la SUPPRESSION définitive Iy Annuler

4.1.5 Définir des activités extérieures a I'établissement scolaire

Pour définir des activités extérieures a 1'établissement scolaire pour un chargé de cours:
1°) Activez la fiche de I'enseignant voulu.
2°) Cliquez sur « Menu » puis sur « Activités EXTERIEURES a notre IEPS (Autres activités) ».

DéNgnations par DGT du professeur
Nom Prénom 6 101 LIEFFRIG Dominique | o P P
Date - Lieu de naissance 01/01/1999 @ DésignaNons/Classes  attribues

. ) . B Attestation\de services rendus
Sexe - Nationalité Masculin

® Historique DGT de ce professeur

Matricule - N° National 188568558888
SIS - N° Medical n Carrigre, NominXjon, Tro en PromSoc
Adresse ' n Anciennetés (en colgs)
CP Ville 8000 @® Activités EXTERIEURES a nofre IEPS (Autres activités)

3°) Vous obtiendrez une fenétre 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 a gauche de I'écran.

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

7000 Liste professeurs EPS - @

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing E

7000 Liste professeurs EPS = @

F2 Exécuter la commande pour la sélection courante

4°) Dans la fenétre qui suit, vous pouvez modifier la requéte (moyennant quelques connaissances
de base en SQL) puis il suffit d’appliquer la requéte.

Select distinct Pid, Nom,Prenom,Mail, GSM, Telephone From 700_p Order by Nom

5°) Ce listing peut étre 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 I'horaire suivant pour la classe « 1415L-EAOA-880-1 » qui correspond a l'unité
d’enseignement « INFORMATIQUE: ED. ASSISTEE PAR ORDINATEUR - NIV. ELEMENTAIRE ».

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

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

| 2014-2015 | 6

BV
Accueil

Formations X~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début Fin Local RAF

®-| 115 RS (&) * * LX00

P 1415/ FN016 2] 2014-10-10 & 2014-11-06 LX00

Classes X1 [E) 1415L-EAOA-880-1

D<) [=) 1415LFR-EAO-880-2

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

&~ Classes organisées A Actions As/Orga NbE
i1 [E) 1415L-EAOA-880-1 880 1415/ FN3/25

[=) 1415LPR-EAO-880-2 A Liste des inscrits [0/16

Horaires
-ﬂ Ajouter une classe Présences

3°) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des
dates a la carte (par automatisme) ».

M

Classe

@ 1415L-EAOA-880-1 WMATICIUEEDITION ASSISTEE FAR ORI

Année ois Dates [r] HD [
Ajouter des dates a la carte (par automatisme)

Ajouter des dates par mois

Ajouter 1 date
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4°) Définissez les différents éléments nécessaires: date de début, jour de la semaine, heure de
début, heure de fin, I'activité d’enseignement (si nécessaire)...

= Retour Horaires H Générer horaire = F‘cnurpéricndeE: Pour 0 boucles

Classe Info Jours

B 1415L-EAQA-880-1 0 LUNDI

[Tactig”” Date déw/ jouriz / deby fin / Pause p 50  Périodicité /ﬁcﬁ / Profiz / LDMIV
2014-09-08 __ Lundi 18:30 00°00 4 /Semaine ~ Classe ~ LIEFFRIC ~ LX00_Lik ~
20141117 . - ] v Classe « DEGIVES + Indiqué d «
2014-11-17 __ - ] - Classe - DEGIVES ~ Indiqué d -
2014-11-17 . - ] - Classe - DEGIVEE - Indique d «
2014-11-17 __ - ] - Classe = DEGIVES ~ Indiqué d =
2014-11-17 - ] - Classe » DEGIVES » Indiqué d »

Mettre a I'horaire ?

Dates déja encodées dans la base de données

CF 27/09 ' Cours suspendu
action id Dates HD HF Pause Durée Congé TP total
Toussaint 1/11 Mon repris - .
1114 ' Cours suspendu
Nogl ‘Nonrepris <+
Carnaval W
Pagues W
Féte Travail ' Cours suspendu -
Ascension ‘Nonrepris v
Pentecote Cours suspendu v
Eté ‘Nonrepris v

Veillez a 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.

n Mettre & jour ou modifier la liste des congés ci-dessous

n Renseigner TOUS les congés comme SUSPENDUS - Le cours est planifié mais il ne sera pas effectif
n Renseigner TOUS les congés comme NON REPRIS | La congé sera esquivé pour ne pas éire planifié

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

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

Geénérer horaire * Puurmpériudes IW 0 boucles

Classe . ) . -
n Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes

B cverr e e -, am
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Résultat obtenu:

Classe uF As/Orga Début/Fin P10/Local P @) dates

@ 1415L-EAOA-850-1 INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE FAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE 14152 *w () 100%-40/40 100%
21 LX00

Y Filtrer Importer horaire d'une autre classe -
dadionw  Année  Mois Dates p HDw HFpm Pause Durée Cas~ TPtotal ActZi Profizi [Llocalis3
Info
P 1 2014 09l ] =) Lun 08-03-2014 1830 21:50 00:00 4.00 0 4.00 FYLEFFRIG [J] LX00
A 2 Lun 15-09-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 8.00 PFRLEFFRIG [J] LX00
v 3 &) Lun 22-09-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 12.00 PRLEFFRIG [J] LX00
G > . 4 Lun 29-09-2014 1830 21:50 00:00 4.00 0 16.00 FYLEFFRIG[)]  LX00
v 5 10]  [F#) Lun 06-10-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 20.00 PRLEFFRIG [J] LX00
L 6 Lun 13-10-2014 1830 2150 00:00 4.00 0 24.00 PRLEFFRIG [J] LX00
A 7 =) Lun 20-10-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 28.00 FYLEFFRIG[J] LX00
L 8 111  [F#J) Lun 03-11-2014 18730 2150 00:00 4.00 0 32.00 FILEFFRIG [] LX00
A 9 [+ Lun 10-11-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 36.00 FYLEFFRIG[J] LX00
7 o 10 B Lun 17-11-2014 1830 21:50 0000 4.00 0 40.00 BL|EFFR|G [ LX00
Notes

Via les boutons « Action » #~ , il est possible d’ajouter, de supprimer une date ou de
modifier '’horaire pour une date donnée.

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

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.

Adm UF HOD Abreégé Périodes Code
881 INFORMATIQUE : TAELEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE INFOR : TABLEUR 40 7545010
Maction~  Nact Activité Act i Prevu Dont (22
= Attribution  Autonomie
b 1 LABORATOIRE D'INFORMATIQUE (HENRARD F.) INFO HP 20 4
M- 2 LABORATOIRE D'INFORMATIQUE (TILLET M.} INFO TN 20 4

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.
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Objectif:
Définir I'horaire suivant pour la classe « 1415L-TABEA-881-1 » qui correspond a 'unité
d’enseignement « INFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE ».

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

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

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

définir un horaire.
&

X~ Classes organisées Adm Actions As/Orga HNbE Début

D3| 1415.-TaBEA-881-1  [EF) (%~ 1415 ER4s [ NAW
D] 1415LPR-TABL-881-2 m 3~ 1415/ FR0/16 &) 2014-11-

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

M~ Classes organisées m Actions As/Orga NbE
b4} 1415L-TABEA-881-1 1415/ FRa25
D] 1415LPR-TABL-881-2 A Liste des inscrits  0/16

Horaires
Ajouter une classe Présences

3°) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des
dates a la carte (par automatisme) ».

Classe

@ 1415L-TABEA-881-1 881 iiges E : TAELEUR -NIVEAL ELEMENTAIRE

Dates [r] HF 1 Pause

HD 14

f=ERetour Horaires | B Générer horaire =

Dates Info Jours Local

Classe A5

@ 1415L-TABEA-881-1 881 | 1415/— 2014-09-09 - 2015-06-08 Mardi LX00
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5°) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ».

i= Retour Huraires B Générer horaire = F'aur périodes 0 boucles

Classe . . i .
—> Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes
M 14151 TaDTA @ A5 NE Na

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

Classe As/Orga  Deébut/Fin P10/Local P 0 dates

E 1415L-TABEA-881-1 281 14152 2014-09-09 2015-04-06 [ ]

2015-06-08 LX00

50%

INFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAL BLEMENTAIRE

Importer horaire d'une autre classe -

dadion-| Année  Mois Dates HDm HFp Pause Durée cas- TPtotal Actid Profi&d [Llocalis3
Info

v 1 2014 os]  [=) Mar 09-09-201 1830 21:50 00:00 4.00 0 400 1 EWHENRARD [J]  LXOO

v 2 =) Mar 18-09. 18:30  21:50 00:00 4.00 0 8.00 4 FRHENRARD [J] LX00

A 3 =) Mar 23-09. 18:30 21:50 00:00 4.00 0 12.00 1 FRHENRARD [J] LX00

. 4 =) Mar 30: 18:30  21:50 0000 400 0 16.00 A FRHENRARD [J] LX00

e 5 10]  [F=) Mar 07-10-2014 1830 21:50 00:00 4.00 0 2000 4 ERHENRARD [J] LX00

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

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

2 Action Année Mois Dates

Info
Ajouter des dates a la carte (par automatisme)

| 18:30  21:50 00:00 4.00 0 4.00 1 FRHENRARD [J] LX00
Ajouter des dates par mois

16:30  21:50 00:00 4.00 0 8.00 1 HENRARD [J LX00
| 3 Ajouter 1 date 0o L

| 18:30 2150 00:00 4.00 0 12.00 1 FNHENRARD [J] LX00

| Modifier tous les éléments sélectionnés 18:30 2150 00-00 4.00 0 16.00 1 [FRHENRARD [J] LX00

B =) Supprimer tous les éléments sélectionnés 1830 2150 00:00 400 0 2000 1 ERHENRARD 1] LX00

w HFw Pause Durée cas~ TPtotal ActZ Profia [Llocaliss

7°) Définissez les éléments nécessaires: nombre de périodes de l'activité d’enseignement (!
de début, jour de la semaine, heure de début, heure de fin, I'activité d’enseignement (!!!

i= Retour Horaires B Générer horaire ~ our 0 boucles

o |
F’cnurpencudes |
N ——

Classe Adm As1/2

Dates

@ 1415L-TABEA-881-1 1419/— 2014-09-09 - 2015-06-08

Date début jouriz? début fin Pause P 50 Périodicité Actizs
2014-10-07

[Cactif

2014-10-14 : : 4 /Semaing - 2_INFO =
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8°) Cliquez sur « Générer horaire » puis sur « Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes ».

i= Retour Horaires EH Générer horaire ~ Pcuur périodes M=K 0 boucles

Classe . _ _ .
Générer horaire pour atteindre le nombre de périodes

Horaire obtenu:

Classe ur AsiOrga  Début/Fin P10/Local 20P (@5 dates
@ 14151-TABEA-881-1 A I NFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE 1415 2014-09-09  2015-04-06 @ 90%-36/40 90%
2015-06-08 Lx00
| Tout - Importer horaire dune autre classe
acion= ~ Année  Mois Dates HDw HFp Pause Durée cas~ TPtotal Actid Profid [Llocalis
Info

P 1 2014 osl] Mar 09-09-2014 18:30 21:50 00:.00 4.00 0 4.00 1 FRHENRARD [J] LX00

v 2 Mar 16-09-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 500 1 FRHENRARD [J] LX00

v 3 Mar 23-09-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 12.00 1 FRHENRARD [J] LX00

X 4 Mar 30-09-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 16.00 1 P RHENRARD [J] LX00

B . 5 10[] Mar 07-10-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 2000 1 PFRHENRARD [J] LX00

B =3 =) Mar 14-10-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 2400 2 FNTILLET [J] LX00

X 7 Mar 21-10-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 2800 2 FNTILLET [J] LX00

. 8 1] Mar 04-11-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 3200 2 FNTILLET [J] LX00

v 9 Mar 11-11-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 - 36.00 2 ENTILLET [J] LX00

b 10 Mar 18-11-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 4000 2 FNTILLET [] LX00

5.3  Créer un horaire mois par mois

Objectif:
Définir I'horaire suivant pour la classe « 1415L-MAFI1-505-1 » qui correspond a '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.

-~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début Local RAF UF =>filtrés

¥ [E] 1415L-MAFI1-505-1 [ <. 1415 FR2A0 [{;]*E * LX00 _MATHEMATIOUES FINANC

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

T~ Classes organisées m Actions As/Orga NbE

DA} 1415L-MAF11-505-1 14150 ER2/40

A Liste des inscrits

Ajouter une classe Horaires
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3°)

4°)

5°)

6°)

7°)

8°)

Réf.:

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

@ 1415L-MAFI1-505-1 LU0 MATHEMATICUES FINAN

‘/ Année  Mois Datesp  HD gy

Ajouter des dates Wr automatisme)

Ajouter des dates par mois

Sélectionnez I'année, le mois, définissez les jours, les heures, l’activité d’enseignement
(si nécessaire), le chargé de cours, le local...

Classe uF AsiOrga Début/Fin P10/Local P [ dates
1 [

@@ 1415L-MAFI1-505-1 1415=

50l \ATHEMATIQUES FINANCIERES

Action Année-upi/ Jours-Joju/ DE{HM A{HH:MAC‘ / Prof / Loca/
2 Ajouter | ' Annuter 2014-9 ~ 8-9-12 18:30 21:50 Classe ~ LIEFFRIG D ~ :LX00 Lit v

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

LX00

2 Action Année Mois Dates HD@ HF Pause Durée cas~ TPtotal Actizi Profid [L]ocalis
Info

. 1 2014 0] [=) Lun 08-09-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 4.00 FRLEFFRIG [J] LX00

7. 2 =) Mar 09-09-2014 18:30  21:50 0000 4.00 0 8.00 BL|EFFR|G [ LX00

7. 3 [+] Ven 12-09-2014 18:30  21:50 0000 4.00 0 12.00 BL|EFFR|G [ LX00

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

: M mparter noraire dune aute classe - _

Ainnée  Mois Dates p HD@m HF @ Pause Durée cas~ TPtotal Actis Profidi [Llocaliss
Info
Ajouter des dates a la e (par automatisme)
r— | ) _ ‘ 18:30  21:50 00:00 4.00 0 4.00 FWLIEFFRIG [J] LX00
Ajouter des dates par mois
l Ajouter 1 date 18:30  21:50 00:00 4.00 0 8.00 FYLEEFFRIG [] LX00
| | 18230 21:50 0000 4.00 0 12.00 FRLEFFRIG [J] LX00

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

Action / Année-| M:V Juurs-duursA/ De (HH: M{HH :ll/ Act / Prof / Local /
201410 ~ 14-15-14) 18-30 150 Classe =~ LIEFFRIGD = LX00_LiE *

Vous obtenez ce qui suit.

MAcion-| Année  Mois Dates HDw HF Pause Durée cas~ TPtotal ActiZ Profid [LlocaliZs
Info

v 1 2014 09| =) Lun 08-09-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 4.00 ERLEFFRIG [J] LX00

. 2 Mar 09-09-2014 18:30 21:50  00:00 4.00 0 8.00 EWLEFFRIG[)]  LX00

. 3 E Ven 12-09-2014 1830 2150 0000 400 0 12.00 BL\EFFR\G [ LX00

E . 4 100 Mar 14-10-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 16.00 EWLEFFRIG [J] LX00

. 5 =) Mer 15-10-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 20.00 EWUEFFRIG[)]  LX00

v 6 _ 18:30 21:50 00:00 4.00 0 24.00 FOLEFFRIG [] LX00
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9°)  Afin de gérer le mois suivant, cliquez sur « Action » puis sur « Ajouter des dates par mois ».
Z

Amée Mois Dates HDm HF@ Pause Durée Cas~ TPtotal ActZi Profii [L]ocaliZs

Info

[E3) Ajouter des dates & |aarte (par automatisme)
| ‘ 1630 2150 0000 4.00 0] 4.00 BLIEFFRIG [ LX00

Ajouter des dates par mois

18:30  21:50 00:00 4.00 0 8.00 LIEFFRIG [J LX00
l B3 Ajouter 1 date i 0 .

10°) Sélectionnez I’année, le mois, définissez les jours, les heures, I’activité d’enseignement
(si nécessaire), le chargé de cours, le local... Ensuite, cliquez sur « Ajouter ».

Action Année-Mois Jours-Jours De (HH:mm) A (HH:1m) Act Prof Local

201411 ~ 13-14-2021| 1830 2150 Classe =~ LIEFFRIGD ~ LX00_LiE ~

11°) L’horaire est créé.

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

Classe uF AsiOrga Début/Fin P10/Local

@

Pl i dates

1415L-MAFI1-505-1 100% - 40/40 100%

Importer horaire dune autre classe =

“dAction= | Année  Mois Dates 7 HDp HF Pause Durée cas~ TPtotal ActZi Profid [Llocalis
Info
v 1 2014 o0sl] Lun 08-09-2014 1830 21:50 00:00 4.00 0 4.00 ERLEFFRIG[)]  LX00
b7 2 =) Mar 03-09-2014 18:30 21:50 0000 4.00 0 8.00 BL|EFFR|G ] LX00
F 3 [+)) Ven 12-09-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 12.00 FALEFFRIG [J] LX00
A 4 10C] =) Mar 14-10-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 16.00 FYLEFFRIG [J] LX00
v 5 =) Mer 15-10-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 20.00 FWLEEFFRIG [J] LX00
e 6 _ 1830 2150 00:00 4.00 0 24.00 FRLEFFRIG[J]  LX00
- 7 110 _ 18:30 2150 00:00 4.00 0 28.00 FYLEFFRIG[J]  LX0O
F 8 [+) Ven 14-11-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 32.00 FALEFFRIG [J] LX00
W 9 _ 18:30  21:50 00:00 4.00 0 36.00 FYLEFFRIG [J] LX00
v 10 [+ Ven 21-11-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 40.00 FWLEEFFRIG [J] LX00

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

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

1°) 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 ».

X~ Classes organisées Aﬂ\ﬁctiuns As/Orga NbE D&l

1415/ F3240 6

2 |iste des inscrits

1415L-TVA1-896-1

- | Ajouter une classe

Horaires

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 34




L]

ul

[N

Enora - Secrétariat

3°) Vous obtenez une fenétre semblable a ce qui suit. Cliquez sur « Action » puis sur
« Ajouter 1 date ».

4 Année  Mois  Dates "

Ajouter des dates a la carte (par automatisme)

3 Ajouter dWr mois

3 Ajouter 1 date

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

le local... puis cliquez sur « Valider ».
Importer horaire d'une autre classe = _

HF Pause Durée  cas~ TP total ActiZs Profizs [LlocaliZs
Info

Y Filtrer

Année Mois Dates HD @

2014 09 09 1830 21:00  00:00 3 Classe ~ LIEFFRIGD ~ LX0O0_LiE =

B valider

IR Annuler

5°) Répétez '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 déja reprises dans un horaire (heures, chargé de
cours, local ...).

1°) Affichez I'horaire de la classe.

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

Classe uF As/Orga Début/Fin  P10/Local  50P 1u dates
@ 1415L-TABEA-881-1 LRI INFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE 14150 2014-09-09  2014-00-16 1158% - 46740 115%
2014-11-18 LX00 92%/50
Tout - Importer horaire dune autre classe =
MAction~ | Année  Mois Dates [ HDw HFw Pause Durée cas~ TPtotal ActZ Profizd [Llocalis
Info
A 1 2014 os] [~ Mar 09-09-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 4.00 1 ERHENRARD [J] LX00
B L0 0w w0 ew . wemsn
B~ 3 =) Mar 23-09-2014 1830 21:50 00:00 4.00 0 12.00 1 PFRHENRARD [J] LX00
\ L 4 Mar 30-08-2014 16:00 21:50 00:00 7.00 0 19.00 1 HHENRARD [J] LX00
X 5 10  [F=) Mar 07-10-2014 16:00 2150 00:00 7.00 0 26.00 1 ENHENRARD [J] LX00
\‘ . B [E] Mar 14-10-2014 1500 2150 00:00 8.20 0 3420 2 ENTILLET ] LX00
Lo 7 =) Mar 21-10-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 0 38.20 2 ENTLLET [J] LX00
A 8 110 =) Mar 04-11-2014 18:30 21:50 00:00 4.00 0 4220 2 ENTILLET [J] LX00
A 9 =) Mar 11-11-2014 18:30  21:50 00:00 4.00 - 46.20 2 ENTILLET [J] LX00
b 10 =) Mar 18-11-2014 1830 21.530 00:00 4.00 0 50.20 2 ENTILLET [J] LX00
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3°) Cliquez sur « Action » puis sur « Modifier tous les éléments sélectionnés ».

Année Mois Dates

| Ajouter des dates & la carte (par automati

Ajouter des dates par mois
3 Ajouter 1 date

&l
| Modifier tous les éléments sélectionnés 1

M . s - . -
| Etl Supprimer tous les elements selectionnes

4°) Apportez les modifications voulues puis validez. IMPORTANT: si vous avez modifié
plusieurs lignes, validez en utilisant le bouton « Modifier valeurs sélection ... ».

Firer

Wois Datesri  HDm HF Pause Durée TP Actid Profics []

Décaler de - total Infol] DEGIVES Y
Classe ~

B2 Valider ligne : 1_INFOF ~ HENRARD F

12 Annuler

2 Valider ligne . : - 2 INFO -

2 Annuler

2 valider ligne B y - 2_INFO 1~

& Annuler

5.6  Mettre en conformité les dates de début et de fin

Prenons le cas d'une classe pour laquelle I'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
« a la volée » sans connaitre les dates de début et de fin avec précision.

Classe ED446 1415L-TABEA-881-1

UF concemée - Site m INFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE

[=) Dates limites ~ Début => Mar 2014-09-09 Fi Lun 2015-06-08

AS1 et AS2 1415 == Orga [aledl -
1er 1/10&éme 2015-04-06

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

1°) Une fois la fiche de la classe activée, cliquez sur « Modifier ».

= e [+ 03 VOEEE 6 oo | B | Shiecuie- 3

Classe D446 1415L-TABEA-881-1
UF concemée - Site [EZ] 'NFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE
[c] Dates limites Début == Mar 2014-09-09 Fin => Lun 2015-06-08
AS1 et AS2 1415 => Orga—
1er 110&me 2015-04-06
sy [ e ] s
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2°) Cliquez sur « Adapter a I'horaire ».

SN
1415L-TABEADSA (7]
UE : EUR -NIVEAU -
- |1415 -
Début Ma 2014/09 - /09 - [ | Adapter a horaire Fin Ma 2014/11 v 118 - [
fer dixiéme 2014 ~ 09 ~ 16 ~ ?\foir avec votre professeur

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

5.7 Comment est calculée la date du premier dixieme ?
La date du premier dixieme 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 a la date de début le nombre de jours précédemment obtenu divisé par 10.

3°) On obtient la date du premier dixieme. Si cette date ne correspond pas a un jour de cours,
il faut prendre le premier cours qui suit.
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6  Gérer les étudiants
La gestion des étudiants se fait via le groupe d'options "Eléves" présent le menu vertical gauche.
Votre profil .

&

Accueil

Formations

~ Eléves

Liste Eléves

Sa fiche

Présences

6.1 Inscrire un nouvel étudiant

Donnees Inscriptions dans

une/des classes

. - Paiement(s)
signalétiques
6.1.1 Enregistrer les données signalétiques de I'étudiant

6.1.1.1 Acquérir les données signalétiques via un lecteur de cartes

RN

Acquisition de certaines
données "Eleves"via un
lecteur de cartes

T
A N

A partir d'Enora Via l'application "Scan EID
directement pour Enora"

N N

6.1.1.1.1 A partir d’Enora directement

Pour créer une nouvelle fiche étudiant en lancgant la lecture de la carte d’identité directement a
partir d’Enora:

1°) Cliquez sur « Eléves » dans le menu vertical gauche puis sur « Ajouter un étudiant ».
Votre profil .
: zmn
W | 20142015 | W

Accueil

~ Eléves

Liste Eléves énpifi => les 10 derniers Inscrit Sexe Date Naissance

Ajouter un étudiant
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2°) Cliquez sur « Importer des données » puis sur « Lire carte d’identité (new) — Recommandé ».

| 2014-2015 | .

H Importer des données~

@ Lire carte d'identité (new) - Recommandé

® Lire carte d'identité sur lecteur (ancien) :l = I:

3°) Si un avertissement de sécurité apparait, cochez la case « J’accepte le risque et je souhaite
exécuter l'application » puis cliquez sur « Exécuter ».

Avertissement de securité

Voulez-vous exécuter I'application ?

Nom : elD Applet
& Editeur : INCOMMNU
Emplacement: http://promsoc-sud-uxembourg.be

L'exécution de cette application peut représenter un risque de sécurité

Risgue : cette application sera exécutée sans restriction d'accés, ce qui peut représenter un risgque pour
votre ordinateur et vos informations personnelles. Les informations fournies ne sont pas fiables ou
sont inconnues. Il est donc recommandé de ne pas exécuter cette application & moins que vous n'en
connaissiez la source.

Plus d'informations
i leﬂh[mﬁ-dmm&,mﬁ[ﬂ]ﬂﬂrﬂémtﬂrpmrdéﬂmf%m
| Gaccepte I feaue 6F je SoURaite ExacUter Appleaton.: | Exécuter || Anruler |

4°) Les données importées apparaissent. Complétez, modifiez certaines données si nécessaire puis
cliquez sur « Valider AJOUT ».

Nom - Prénom ||_ieff[ig | =] |D0minique Jean F |l$

Sexe et Né(e) le Sexe |Masculin v| [20 v[o9 v[1070 v|mE

Lieu de | Arlon E Si né(e) en pays étranger &2

naissance

N°National 70092914533 =] |BELGIQUE - BE vl

Nationalite

Forem N° DE| | F=Forem - A=Actiris(Ibis) V=VDAB + N°

Mail | E | Recevoir la news v| Newsletter IEPS
Comment ay#z-vous connu notre IEPS 7 |Inc0nnu vﬁ

E¥ Valider AJOUT % Annuler
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5°) Complétez les données puis cliquez sur « Valider MODIFICATION »

H Mise i jowr par importation des données~

Mom Prénom LIEFFRIG Dominique Jean F &3

Sexe - Né(e) le Masculin 29/9/1970

Lieu de naissance ARLON

N°National - Nationalité 70092914533 BELGIQUE BE

Carte d'identité Max 2017 ~[10 |19 v[H &

Utilisateur et mot de passe 30LID0129919 | & confirmer
Adresse |Rue Warlomont,Chassepierre 15 |

CP Ville 6824 ' Florenville |

Mail - NewsletterCefor | | | Recevoir Ia news v]

Téléphone - GSM | | | |

N° Forem/Actiris | | F=Forem - A=Actiris V=VDAB + N°

Informations concernant I'admission dans les cours et les décisions du conseil des études en cas de test

Diplémes/Etudes Niveau Aucun v] Test Néant hd

Remarques études

Remarqgue

Compte financier Immatriculation voiture Covoiturage Liens avec Eléves

| | [Non soliicité vl |

% Valider MODIFICATION I Annuler

6.1.1.1.2 Via 'application « Scan EID pour Enora »
La premiére technique, présentée précédemment, doit étre privilégiée. Cependant, I’application

« Scan EID pour Enora » peut s’avérer intéressante pour inscrire un grand nombre d’étudiants.
Ceux-ci peuvent confier leur carte d’identité a une personne qui scanne les cartes d’identité a la
volée et ensuite les différentes personnes chargées d’effectuer les inscriptions pourront importer
les données lues comme expliqué ci-apres.

Comme cela vient d’étre énoncé, cette technique consiste a lire certaines données contenues sur la
carte d’identité électronique et a 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, a partir d’Enora il est possible d'importer les données contenues dans le fichier XML.

Enregistrement des
Lecture des données avec Scan EID données dans un fichier Importation du fichier

pour Enora XML. Transfert FTP vers XML dans Enora
download/XmlEid

a) Installer I'application « Scan EID pour Enora »

Installer le middleware « elD »

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 maniere, le middleware (une dll) sera installé mais également '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 I'application « Scan EID pour Enora ».

Sinon, I'URL suivante permet d'installer le SDK 3.5.3.
http://eid.belgium.be/fr/developper_des_applications_eid/eid_software_development_kit/

elD SDK 3.5.3 - Windows (EXE, 2.87 MB)

¢ IMPORTANT

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

Installer I'application « Scan EID pour Enora »
1°) Une fois le middleware installé, copiez les fichiers suivants dans un dossier de votre choix.

Lecteur_EID Enora.xls
|| Param.ftp

2°) Le fichier Param.ftp doit étre modifié en fonction des données FTP permettant une connexion a
I'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.

Le fichier qui vous a été communiqué est
généralement déja configuré au moins pour
les 4 premiers parametres.

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 I'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 ».
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b) Lire la carte d’identité avec I'application « Scan EID pour Enora »
Pour lire une carte d’identité:

1°) Ouvrez le fichier « Lecteur_EID_Enora.xls ». A I’ouverture de celui-ci, acceptez l'activation
des macros (si le systeme ne vous propose pas d’activer les macros, il peut étre nécessaire de
baisser le niveau de sécurité dans Excel).

2°) Cliquez sur I'imposant bouton bleu.

A B C D E F G

Lancer la procédure pour scanner les cartes d'identité

1l est possible de scanner plusieurs cartes de suite

Elles seront ensuite disponibles au niveau d'Enora pour un traitement
14 (mise & jour de fiche ou ajout)

3°) Suivez les différentes étapes proposées.
rScan EID pour Enora g

1 - Introduisez votre carte d'identite dans le lecteur

2 - Lire Carte (cliquez ici) |

— Résultat du scan de votre carte didentité

Nom - Prénom I Lieffrig Dominique Jean
Adresse Rue Warlomont, Chassepierre 15
cP-ville 6324 I Florenville Sexe
Nele) -a | 29-09-1970 | Arlon T
Séjour | 2012-10-13 | 2017-10-0e  Mationalité [ NN
La récolte des informations de votre carte didentité est indispensable pour notre IEPS
Notre IEPS respecte la législation sur |a vie privée et ne communiquera aucune données (sauf dans le cadre de la réglementation scolaire)

3 - Complétez vos coordonnées |

— Renseignements complémentair
Téléphone FIXE | 099999999 GsM | 0TITFIITIT
Wail I di7777@gmail.com
4 - Confirmer-Enregistrer (cliquez ici) | Obtenir un M® d'attente ?

5 - Imprimer votre carte d'identité (cliquez ici) \{uez sur [icéne contenant une imprimante sl vous plait
Option inutile si vous photocopiez la

carte d’identité.
C IMPORTANT _>

Au niveau de I'étape 2, il ne faut pas s’impatienter et cliquer plusieurs fois sur le bouton sinon
vous risquez de « planter I’application ».

A T'étape 4, une fois que vous aurez cliqué sur le bouton, le systeme confirmera 'envoi des
données dans un fichier XML qui sera copié dans l'espace d’hébergement.
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c) Importer des données dans Enora

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

14
W 20142015 M

Accueil

~ Eléves

Liste Eléves énorfi => les 10 derniers Inscrit Sexe Date Naissance

2°) Cliquez sur « Importer des données ». Une liste des fichiers disponibles pour I'importation
apparait. 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.

H Importer des données~

@ Lire carte d'identité (new) - Recommandé

@ Lire carte d'identité sur jgteur (ancien) :I = I:

& pour - Nom

M Lire 70002914533xml - Dominique Jean Lieffrig | o1y

3°) Les données importées apparaissent. Complétez, modifiez certaines données si nécessaire puis
cliquez sur « Valider AJOUT ».

Lieffrig [=] Dominique Jean [=] i
Sexe Masculn » 29 v 09 - 1970 |
Arlon & Si né(e) en pays étranger (&2
BELGIQUE -
70092914533 0 @ BELGIQUE - BE -
MDE  F=Forem- A=Actiris(ibis) V=VDAB + \°
WE Recevoir lanews = Newsletter IEPS

avez-vous connu notre [EPS 7 Incannu - i

Fermer M valider AIOUT '@ Annuler

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

MNom Prénom LIEFFRIG Dominique Jean &3

Sexe - Né(e) le Masculin 29/9/1970

Lieu de naissance ARLON

N°National - Nationalité 70092914533 BELGIQUE BE
Carte didentité Max 2017 » 10 » 19 5 &3

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 « Eléves » dans le menu vertical gauche puis sur « Ajouter un étudiant ».
Votre profil .
i
Accueil
~ Eléves
Liste Eléves om => les 10 derniers Inscrit Sexe Date Naissance
SERI T
nscriptic
2°) Encodez toutes les données voulues concernant I'étudiant puis cliquez sur le bouton
« Valider AJOUT ».
Nom - Prénom HUBERTY =] Julie & & id
Sexe et Né(e) le Sexe Féminin ~ 10 v 08 v 1973 « G
cription Lieu de Virton =] Siné(e) en pays étranger (&
naissance BELGIQUE - ~
73.08.10-145.33 & BELGIQUE - BE -
Points
N° DE | F=Forem - A=Acliris(Ibis) V=VDAB + N°
Profe:
Gestion ﬁ Recevoir la news ~ Newsletter IEPS
Divers gt avez-vous connu notre |[EPS ? Inconnu ~iZ
Communication
EarE B2 valider AJOUT ' Annuler
3°) Vous visualisez la fiche signalétique de I’étudiant. Si vous avez effectué des modifications, des
ajouts... cliquez sur « Valider MODIFICATION ».
L] 2014-2015 L] .
H Mise i jow par importstion des domndas -
Nom Prénom HUBERTY fulie &3
Sexe - Né(e) le Féminin 10/8/1973
Lieu de naissance VIRTOI
- Nationalité 73.08.10-145.33 BELGIQUE BE
Carte didentité LA\
Utilisateur et mot de passe HUYIu21081973 ssssss  3confirmer ssssss
/ Manque copie Cl Dossier
CP Ville
Mail - NewsletterCefor Recevoir la news -
nmunication
Téléphone - GSM
Fermer
Aide N° Forem/Actiris F=Forem - A=Actiris V=VDAB + N°
Aide+ Informations concernant Jadmission dans les cours et les décisions du conseil des études en cas de test
Dipldmes/Etudes Niveau Aucun - Test Méant - Pilotage!ll
Remarques études
Remarque
ancig Immatriculation voiture Covoiturage Liens avec éléves
& MNon sollicité - (=]
M\alider MODIFICATION "R Annuler
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4°) Voici ce qui apparait alors a I'écran.

L] 2014-2015 L| .

H Action - [B3d

Nom Prénom (6) HUBERTY Julie Utilisateur :HUJu21081973

Sexe - Né(e) le

Liste Eléves

Sa fiche Féminin 10/08/1973 Photo
4 VIRTON

73.06.10-145.33

Lieu de naissance

Son_inscription

N® National - Nationalité BELGIQUE

6.1.2 Informations concernant 'admission d’un étudiant

¢ IMPORTANT >

Pour chaque étudiant, il est important de correctement définir les zones de la rubrique
« Diplomes/Etudes ». En effet, ces données sont utilisées par Enora afin de déterminer
automatiquement 1’admission ou non d’un étudiant.

Mail - MewsletterCefor
Telgphone - GSM

N® Forem/Actiris

Recevoir la news -

F=Forem - A=Actiris V=VDAB + N°

Informations concernant I'admission danNes cours et les décisions du conseil des études en cas de test

Diplomes/Etudes

Miveau CESS ou CQE -

Test Néant

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 a 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, diplome...) par un étudiant:

1°) Activez la fiche de I’étudiant puis cliquez sur « Inscrire ».

MNom Prénom (997)
Sexe - Né(e) le

Lieu de naissance

N® Mational - Nationalité
Carte d'identité
Adresse

CP Ville

Mail - Newsletter IEPS
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2°) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Documents ».

Id Nom et prénom Sexe Date_ pfai NNational/Forem Nationalité

L LIEFFRIG Dominique Jean 1 #09/1970 70092914533 résident belge

=)« . . -
Eﬁ T Mettre & jour |a liste des documents réclameés

>QAction- Document Délai retour Regule Valable jusqu'a
28 Action 0 1-Carte Identité 2014-08-27 2014-08-27 2017-10-19

Action 0 2-Diplome: 2014-08-27 2014-08-27 9999-12-31

3°) Pour définir une date de réception d’un document, utilisez le bouton « Action » situé en vis-a-
vis du document voulu puis « Modifier les informations de suivi ».

NB: bouton permettant
d’ajouter un suivi pour un
> Action 0  1-Carte Identité 2014-08-27 document qui n’est pas encore

/ repris dans la liste.
0 2-Diplome 2014-08-27

>3 Action < Document Délai retour

Ajouter un suivi pour une piseeTustificative -
Modifier les informations de suivi
| Nom du ¢

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

>3 Actionw Document Délai retour Regu le

- Carte Identité 2014-08-27 014-08-27

Diplome 2014&5-2{ 2014-08-27 -

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

I est important d’encoder le fait qu'un étudiant s’est inscrit préalablement dans un autre IEPS car
ceci a un impact sur le calcul des droits d’inscription.

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

= e [+ IR o ST+ B PO EEES] oo 8 wn- EH

Mom Prénom (25) PETIT Valérie
Sexe - Né(e) le Féminin 01/01/1968
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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 notre ».

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem Nationalité

AL  PETITvalérie 2 01/01/1968 68125214 résident belge

F=)

Ets + Remarque / Périodes secondaires Périodes Supérieures

Informer d'une inscription dans un autre IEPS avant le nétre

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

1

I
s

Ahctionv Ets + Remargue / Périodes secondaires Périodes Supérieures DI paye dans 'EPS

o5 z o

4°) Vous obtenez:
E—;:

2iction= Ets + Remarque Périodes secondaires Périodes Supérieures DI payé dans I'EPS

34 Action- IEPS w000 80 0 96

6.1.5 Inscrire I’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 Eleves » dans le menu de gauche, vous voyez la personne nouvellement
ajoutée apparaitre dans la liste. Vous avez également différentes possibilités de recherche et de tri.

En cliquant sur le bouton suivant L , vous verrez apparaitre la fiche de 1'étudiant.

L] 2014-2015 L z

Noget prénom == les 10 derniers Inscrit Sexe Date Nai:

HUBERTY Julie @ 2 10/08/1973
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1°) Une fois sur la fiche de I'étudiant, cliquez sur le bouton « Inscrire ».

] 2014-2015 L] .

Mom Prénom (6) HUBERTY Julie

Sexe - Mé(e) le Féminin 10/08/1973
Lieu de naissance a VIRTOM

M*® Mational - MNationalité 73.08.10-145.33 BELGIQUE

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance i orem Nationalité Regu

L HUBERTY Julig 2 10/08/1973 08, X résident belge

X Contact secrétariat

25 I"ISCm ailleurs Documents Wm Paiements Passé scolaire Interviews

>24ction= | Date lasse (&3 Doc2 &3 Admission (&3 Exempt® (&3 ChiAf Informat® Abandon

B3 Ajouter une inscription pour cette personne

3°) Cherchez la classe voulue, cochez la case en vis-a-vis de celle-ci puis cliquez sur le bouton
« Valider/Inscrire ».

Votre profil

i

Accueil

Formations

2 - Zone de filtrage des classes pouriazone3)

I - ¥ Fitrer

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher

+ NEMEAUERGIEN 1@ Annuler et sortir

Inscrire (&7 Classe (& Places Informations
Divers restantes
Communication Les 3 derniéres classes
Fermer
1503-INFORMATIQUEZEDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE Prérequis =
Aide
Word NE CO1 2014-09-11 17 Velorizer Paints UF

o e B2y
e 1108 2014-11-27 olfest »
+ NEMEALEEN % Annuler et sortir
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4°) La fenétre suivante confirme l'inscription.

NB: en cliquant sur un des intitulés (pas sur le bouton
d’option), vous obtenez la liste des sections, des
groupes, des UE/UF ou des classes.

1 - Statut a l'inscription rusery suie

2 - Zone de filtrage des classes (ouriazone3)

_— ?"_-;; Classe B T Filtrer

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher

+ NECE/GEEEN  © annuler et sortir

Places
restantes

Inscrire &3 Dates Informations

1503-INFORMATIQUE EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE Prérequis =

= Attente(0)
oo Valider/Inscrire I3 Annuler et sortir

5°) Pour quitter cette page d’inscription(s), vous pouvez cliquer sur « Annuler et sortir ».
Contrairement a 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 I'hypothese 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 I'étudiant, cliquez sur le bouton « Inscrire ».

| 2014-2015 | .

MNom Prénom (B) HUBERTY Julie
Sexe - Né(e) le Féminin 10/08/1973
Lieu de naissance a VIRTOM

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

Id Nom et prénom Sexe Date_MNaissance NNatigwdl/Forem Nationalite Regu

10/08/1973 73.08.10-145.33 résident belge

ctesse (& Doc2 (&3 Admission (&3 Informat® Abandon

Ajouter une inscription pour cette personne
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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 ».

1 - Statut a l'inscription wuserry juie

Ve 2014-0620 ~ &9
A- S g

2 - Zone de filtrage des classes pouriazone s

Word-Excel-base = T Fittrer
W

vor

3 - Liste des claszes filtrées avec cases a cocher

E S Valider/Inscrire (e F RN EN i

Informations

Places
restantes

Inscrire § 2 Dates

Word-Excel-base
1399-INFORMATIQUE - TABLEUR -NIVEAL ELEMENTAIRE

Excel NE C01 2014-0912 25
1/10&:2014-09-20 2014-11-28 & Atente(0)

1503-INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE

Prérequis =

‘valoriser Polts UF
CURTIRS EE Vaiid

Prerequis =

Word NE CO01 2014-09-11 17
1/108:2014-09-19 2014-11-27 = Attente(0)

+ NEGEAGESTEN . '@ Annuler et sortic

Valariser Polnts UF
LU B2 vaiid

+ O

4°) L’inscription est confirmée.

1 - Statut a l'inscription nuserty iuie

Ve 2014-06-20 ~
:

2 - Zone de filtrage des classes pourzone3)

Ward-Excel-base = Groupe bd 7 Fitrer

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher
"2 Annuler et sortir

Classe &3 Dates Places Jours &
restantes

Inscrire &3 Informations

Word-Excel-base

99-INFORMATIQUE : TABLEUR -NIVEAU ELEMENTAIRE Prérequis =

 Attenta(0))
O&INFORMATIOUE:EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE

= Attenta(0)

Prérequis =

5°) Pour quitter cette page d’inscription(s), vous pouvez cliquer sur « Annuler et sortir ».
Contrairement a ce que l'intitulé du bouton pourrait laisser penser, I'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 a la page 45), 'admission peut étre
conditionnée par la réussite d'une unité d’enseignement préalable.

Prenons le cas suivant. L’étudiant doit avoir réussi I'UE 693 pour accéder a 'UE 694.
Supposons que I'étudiant ait réussi cette UE 693 durant I’année scolaire 2011/2012 mais les
données ne figurent pas dans Enora car cette application n’était pas encore utilisée a I'époque.

>3 4ction Date Classe (2 Doc2{E& Admission (&3 Exempt® &5
Inscriptions validées
2. 2014-12-28 Y] - (=) 1415AS-ANG2-694-1 (0] A

Vous pouvez alors modifier I'inscription:

2 Action~ Date Classe (&3 Doc2i& Admission 23
Inscriptiol
¥+ 20141228 ) - () 1415AS-ANG2-694-1

Ajouter une inscripij our cette personne

Modifier cette inscription

=) Supprimer cette inscription

Complétez la zone « Admission » en respectant une syntaxe bien précise: [0K20112012:693]
NB: ce sont les parties en gras qui doivent étre rigoureusement respectées.

Date Classe (&3 Doc2 &5 Admission (&3
Inscriptions validées /
B2 Modifier 694 - 1415AS-ANG2-694-1 v | Inscrit(e) v| [0K20112012:693]
I Annuier
Cliquez sur « Modifier » pour valider.
Note:
L’icOne suivante = permet d’obtenir une bulle d’aide. /
Date Classe (&3 Doc2 (& Admission (&2 Exempt® {2 Ch/Af Informat® Abandon .
Inscriptions validées Informations sur I'admission
B Modifier 694 - 1415AS-ANG2-604-1 v| | Inscrit(e) v] | Les informations pour gérer 'admission se mettent dans la zone CFPR de chaque
I Annuler UF Voir ici
Les PV d'admission sont effectués de maniére automatique en revérifiant les
informations de cette zone sauf s'il est fait usage des []

Il est possible de forcer les informations via le respect d'une syntaxe stricte
[REFUS:niveau] => pour refuser un étudiant dans le PV n'ayant pas le niveau
[OK1993:182] => Indique que la personne est en possession d'une att. réussite
de 1993 dans I'UF prérequis
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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
I'inscription et ce, classe par classe.

L DUPREZ Lucie 2 01/011987 9874361 resident belge

; Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Classe i3 Admission 23

Exempt® (27 ChiAf

~.

880 - 1415L-EAOA880-1 = Inscrit(e) ~ X _Tester A ~ CH =

6.1.8 Vérifier/modifier le montant « Amicale » lors de I'inscription d’un étudiant
Pour vérifier les droits d'inscription et éventuellement modifier le droit « Amicale »:

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

HUBERTY (Nom Preno - |~ - LT

b Nom et prénom == filtrés i Date Naissance

i ) 3 HUBERTY Julie 10/08/1973

2°) Cliquez sur « Calculs DI ».

= Liste éléves | L sa Fihe HE Action~ # Aide-Qualité ~

Id Nom et prénom Date Naissance NNational/Forem Nationalite

L HUBERTY Julie 2 10/08/1973 résident belge

ASSes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Doc2{&  Admission &3

Exempt® (&3

0 CFR

sz1 BI=D [ o |

Actionv | Date Classe (&3
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3°) Vous obtenez ce qui suit. Les droits de la Fédération W.-B. sont calculés automatiquement.

Id Nom et prénom Sexe Date MNaissance NMNationalForem Nationalité

L HUBERTY Julie 2 10/08M973 résident belge

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI m Passé scolaire Interviews

M TOTAL Disec Disup Minerval_DIS Cpssier DIC {limité) DIC non limité -

42.60 0.00 . . 0.00

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

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem Nationalité

L HUBERTY Julie 2 10/08/1973 résident belge

ses Classes Inscrit aiIIeur Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews
4

Dossier DIC (limit&) DIC non limité -

0.00 0.00

ﬂ Modifier le montant Amicale

@ Montrer le nombre total de périodes

5°) Encodez le montant « Amicale », indiquez un motif (ce que vous voulez, ou méme rien car
méme s’il est noté obligatoire, en réalité, le motif ne I'est pas en date de I'écriture de ces notes)
puis cliquez sur « Modifier le montant amicale ».

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

N TOTAL Disec Disup Minerval_DIS Dossier DIC (limité) DIC non limite

42.60 0.00 . . 0.00

E Modifier le montant amicale I Annuler

Classes Remboursé
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6°) Le systeme tient compte de la modification apportée.

ses Classes W Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Disec Disup Mineryal_DIS Dossier DIC (limité) DIC non limité

0.00

>3 Action=

6.1.9 Gérer les paiements d’un étudiant
6.1.9.1 Ajouter un paiement

Pour ajouter un paiement:
1°) Cherchez I'étudiant voulu dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton

suivant: ®

mn E—— @E @

HUBERTY Nom Preno - | -« [0S

[ 2 Nom et prénom == filtrés i Sexe Date Naissance

X 3 HUBERTY Julie 10/08/1973

Id  Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem Nationalité Regu

L HUBERTY Julie 73.08.10-145.33 résident belge

0

BActions Date &2 Mode Montant Infa217 Contréle Référenceisd DI Minerval AMI
Totaux 0.00

(=] Reco-- [ Ventilation

Date &3 Mode Montant Infa217 Contrile Référenced DI Minerval AMI
| 3 Ajouter un paiement (ou remboursement) | 0.00 0.00 0.00 0.00
(=] e 0 Ventilation
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4°) Encodez les données relatives au paiement puis cliquez sur « Ajouter ».

L] 2014-2015 L] .

L = Fiche H Action~  #AideQualité~

B Liste dléves

NNational/Forem Nationalité

Id  Nom et prénom

4 HUBERTY Julie

73.08.10-145.33 résident belge

ses Classes Inscrit ailleurs Documents. Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

\ gaction- | DatdNYode Montant Info217
=

Bancontact 4300

Minerval AMI Liquide Monnaie

Contréle Référencedd DI
Recu & rendre

Totaux 0.00

Ventilation

[#] Reru- [

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

W 2014-2015 M .

L = Fiche B Action~  #Aide Qualité =

™ Liste dléves

NNational/Forem Nationalité Regu

7308 10-145 33 résident belge

0

Id  Nom et prénom Sexe Date_Naissance

L HUBERTY Julie 2

ses Classes Inscrit ailleurs. Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

M Action- Date &3 Mode Maontant Infa217 Contréle Référenceisd ol Minerval AMI
32 Aactions 2014-06-20 BANCO 4200 - _ 4260 0.00 040
Totaux 43 00 42 60 0.00 040 Solde = 43 .00
& 0 Ventilation 0.00 0.00 o_o/
ORT Si le solde n’est pas correct, passez dans
I'onglet « Calculs DI » par exemple puis
. . . . revenez dans « Paiements » afin que le
Il vous est possible d’imprimer directement un recu. R . 9
systeme actualise.

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

P24 Nom et prénom == les 10 derniers Inscrit Sexe Date Naissance Natiol Regu Solde
P41 ’ § HUBERTY Julie @ 2 10/08/1973 - 0 0
<] i § LIEFFRIG Dominique Jean ® 1 29/09/1970 R Q_
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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:

HUBERTY

Nom et prénom == filtrés

i 3 HUBERTY Julie

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

W 2014-2015 M .

2 = Fiche B Action~ | #Aide Qualité =

B Liste déves

Id  Nom et prénom 8\ Naissance NNational/Forem Nationalité

AL HUBERTY Julie 73.08.10-145.33 résident belge

0

se3 Classes Inscrit alleurs Documents Calculs D1 Paiements Passé scolaire Interviews

1°) Cherchez I'é¢tudiant dans la liste en filtrant les données, puis cliquez sur le bouton suivant: ®

M 2014-2015 “ .

o Prno - | [T

Date Naissance

10/08/1973

Regu

25 Contact secrétariat

eaction- Date &3 Mode Montant Info217 Controle Référencedd Dl Minerval AMI

@ Action- 20714-06-20 BANCO 43.00 - _ 4260 0.00 0.40

Totaux 43.00 42.60 0.00 0.40 Solde = 0.00
(=] Reu- [ Ventilation 0.00 0.00 0.00

6.1.9.3 Modifier / Supprimer un paiement

sélectionnez 1'option souhaitée.

Sexe

Id  MNom et prénom NNational/Forem Nation

A4 HUBERTY Julie 2

Date_MNaissance

73.08.10-145.33 résiden

ses Classes Inscrit aileurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

G Actionv Mode Montant Info217 Contréle L

Date &3
2014-06-20

Références

SRAction- BANCO 43.00 -

| Ajouter un paiement (ou remboursement) 43.00

Ventilation

| Modifier les informations sur ce paiement

=) Supprimer les informations sur ce paiement
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6.1.9.4 Modifier les dates de paiement

Lors de I'encodage d'un paiement, la date de celui-ci est en lecture seule et il s'agit de la date du
jour (date du systeme).

Procédure pour modifier certaines dates de paiement:

1°) Cliquez sur « Gestion » dans le volet a gauche de I'écran puis sur « Caisses ».
Vous pouvez filtrer en indiquant une date par exemple. Attention: les dates doivent étre
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 ».

| 2014-2015 M rg
[EFQ

2014-00-08 ¥ Firer

FC ModeP Date

Minerval Ami Ets Info

21.243.63.14 BANCO 20140908

86 1989.80 9960 000 0.00 100.00
81.243.83.14 BANCO 2014-09-08
. a7 20.10 4810  0.00 0.00 42.00 -
81.243.83.14 BANCO 2014-09-08
¥13 86 118.00 58.00 000 0.00 60.00 -
81.243.83.14 BANCO 2014-09-08
89 199.80 9980 000 0.00 100,00 -
81.243.63.14 BANCO 2014-09-08
a0 182.20 8220 000 0.00 100.00 -

812436314

Référence
\‘Changer date Je 2014-09-04 -

[ Affecter |a référence ci-dessus ] Modifier Date

Note

Il faut remarquer qu'’il est possible de filtrer les paiement en utilisant la zone située dans la partie
inférieure de I'écran.

2014-08)30)
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6.1.10 Gérer les remboursements
Procédure pour encoder un remboursement:

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

Nom Prénom (997) LIEFFRIG Dominique Jean

2°) Cliquez sur « Paiements ». Ensuite, cliquez sur « Action » au niveau de la ligne d’en-téte de la
zone « Paiement et validation (partielle) de I'inscription » puis sur « Ajouter un paiement (ou
remboursement) ».

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NMNational/Forem Nationalité Regu
4 LIEFFRIG Dominique Jean 1 29/09/1970 70092914533 résident belge
1234567 2

A Action Qate (23 Mode Montant  Info217  Contrdle  Référenceiss DI Minerval — AMI

9540 0.00 100.00

| [ Ajouter un paiement (ou remboursement) 3-40 -
L

]
Totaux 195.40

2] m 9 Ventilation

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

Mactons | Date &3 Mode Montant  Info217
2014-08-24 ES@ @5.4 -
I Ajouter Virement v _4540

I3 Annuler

4°) Vous obtenez la fenétre suivante. Il peut arriver que le solde affiché ne tienne pas encore
compte du remboursement. Ceci ne doit pas inquiéter, cette actualisation sera faite lors de

I'affichage des fenétres suivantes.

2 Action= Date 3 Mode  Montant  Info217  Contrdle Référencei DI Minerval AMI

S Action 2014-08-24 ESP 19540 - _ 95.40 000  100.00

S Actionw 2014-08-27 VIR -45.40 - _ -45.40 0.00 0.00

Totaux 150.00 50.00 000 10000 Solde = -45.40

Le solde n’est pas encore
actualisé, il I’est dans les
fenétres suivantes.
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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:
e les inscriptions dans un autre établissement scolaire,
e le suivi des documents devant étre remis par 1'étudiant,
e le passé scolaire de I'étudiant,
e des informations relatives a des interviews passées par 1'étudiant,

Procédure:

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

usery (1) | Nom Prono - | -~ 0

bR Nom et prénom == filtrés Inscrj Sexe Date @ {1 Nati
D4 ’ 3 HUBERTY Julie @ 2 10/08/1973 S

résident belge

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

Id Nom et prénom Sexe

2 HUBERTY Julie 2

Date_Naissance NNational/Forem Nationalité Regu

73.08.10-145.33 résident belge

0

#m)
7

b

Ets + Remarque Périodes secondaires DI payé dans IEPS

n rlemerdune inscrimion e eutee (575 =t o _

Périodes Supérieures

6.1.12 Imprimer différents documents destinés a I'étudiant
6.1.12.1 Imprimer une fiche éleve
Pour imprimer une fiche éléve:

1°) Recherchez I'étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

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

® es Inscriptions
Nom Prénom (10) LIEFFRIG Dominigue Jean _
M Données FSE

Sexe - Né(e) le Masculin 20/09/1970
Lieu de naissance 3 ARLON T Tk Ficheditve @ | [
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création d'un document pdf qui peut étre enregistré et/ou ouvert

=
I I L création d'un document Word qui peut étre enregistré et/ou ouvert

obtention d'un document pouvant étre directement imprimé

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

4°) Vous obtenez la « fiche éleve ».

6.1.12.2 Imprimer un regu

Pour imprimer un regu:

1°) Recherchez I'étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

2°) Cliquez sur « Action » puis sélectionnez un mode de sortie en vis-a-vis de « Regu éleve ».

= e |+ L N R 2 L) DO i = | © - [

@

ses Inscriptions

Nom Prénom (11) DURANT David ]

A Données FSE
Sexe - Né(e) le Masculin 01/01/1984
Lieu de naissance 4 ARLON Fiche eleve i | [m
N® Mational - Mationalité 1234567 BELSIQUE )

Recu eléve f=  [an
Carte d'identité Max 2017-01-01

=

L création d"un document Word qui peut étre enregistré et/ou ouvert

(pas disponible au moment de 1’écriture de ces notes)

création d'un document pdf qui peut étre enregistré et/ou ouvert
obtention d'un document pouvant étre directement imprimé

3°) Si demandé, confirmez 1’ouverture du document.

4°) Vous obtenez le « recu éleve ».
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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 I'étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

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

= o [+ D o A [ = B DO = | © - 3

@ ses  Inscriptions

Nom Prénom (11) DURANT David )
A Données FSE
Sexe - Ne(e) le Masculin 01/011984
Lieu de naissance 4 ARLON Fiche éleve fg  [mh
N°® Mational - Nationalité 1234567 BELGIQUE o
Recu éléve fmi g
Carte d'identité Max 2017-01-01
Adresse ™ ses Présences

\ o Attestation fréquentation

& Credit-Heures: e
Darounir la m - | -

RAail  Maowe lattar IEDQ ———

CP Ville

3°) Confirmez I'ouverture du document.

[Ouverture de tempoFrequentation.docx
I -

Vous avez choisi d'ouvrir:

@ tempoFrequentation.doox
qui est un fichier de type: Document Microsoft Word (29,6 Ko)
a partir de : http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Office Word (défaut) -

(71 Enregistrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

| ok | [ Annuler ]

4°) Vous obtenez I’attestation souhaitée.

I
[COMMUNAUTE FRANCAISE-DE BELGIQUET i

MINISTERE DE-L'EDUCATION, DE LA-RECHERCHE ET-DE LA FORMATIONY
ENSEIGNEMENT-DE-PROMOTION-SOCIALEx

o
ATTESTATION:
Arlon-IEPS: D’INSCRIPTION/FREQUENTATION=

— o Année-scolaire:T 14150

O

Je-soussignée Patricia PEIGNOIS, Directrice-de- Institut-d'Enseignement-de-Promotion-Sociale-de-la-
Communauteé-fran¢aise de--certifie-que™1

Monsieur'David'DURANT 'né-le1/1/1984 2 ARLON demeurant-2Y
gsi-inscrit(e), -a-ce-jour,-dans mon-établissement-dans-les-formations-décrites ci-dessous-(1"assiduité-est-
renseignée-dans-la-mesure-ou-elle-a-été controlée) ¥

INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE[415]. -codée-756740U21D1 -comportant-
80-périodes-éléves-du-08/09/2014-au-09/02/20159
Présences-Lu_02/02/2015_[P4]--Lu_02/02/2015_[P4]-Lu_26/01/2015_[P4]-Lu_19/01/2015_[P4]-
Lu_12/01/2015_[P4]-Lu_05/01/2015_[CM4]—Lu_15/12/2014_[P4]~Lo_08/12/2014_[P4]-Lu_01/12/2014_[P4]~
Lu_24/11/2014_[P4]-Lu_17/11/2014_[P4]-Lu_10/11/2014_[P4]--Lu_03/11/2014_[P4]-Lu_20/10/2014_[CM4]~-
Lu_13/10/2014_[P4]-Lu_06/10/2014_[P4]-Lu_20/09/2014_[P4]—-Lu_22/09/2014_[P4]-Lu_15/00/2014_[P4]—
Lu_08/09/2014_[P4]]
o

INFORMATIQUE : TABLEUR-NIVEAU-ELEMENTAIRE[1399]. codée-754501U21D2 comportant-40-
périodes-éléves-du-12/09/2014-au-28/11/20149
Présences: Présences nonrecenséesy
Autres-dates-actuellement-prévues-+!
--Lu_01/12/2014_[x1]-Lu_24/11/2014_[x6.5]-Lu_17/11/2014_[x6.3]-Lu_10/11/2014_[x6.3]-
Lu 03/11/2014 [x6.51-Lu 27/10/2014 [x6.31--Lu 20/10/2014 %6.31z

Réf.: D-F04-81g (01_2015)

61




L]

A
Ll

Enora - Secrétariat

6.1.12.4 Imprimer un document « Attestation d’inscription réguliere » dans le cadre
du congé-éducation
Rappel:
Avant tout, il importe de rappeler que lorsqu’un étudiant souhaite bénéficier d’un crédit d’heures,
il faut le stipuler au niveau de I'inscription et ce, classe par classe.

L DUPREZ Lucie 2 01/01/1987 9874561 résident belge

Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Date Classe i3 Doc2 (&5 Admission iZ3 Exempt® (27 ChiAf
880 - 1415L-EAOA880-1 = Inscrit(e) - x_Tester A ~ CH -

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

1°) Recherchez I'étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

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

H Action~ E

® es  Inscriptions

Mom Prénom (40) DUPREZ Lucie A Domées FSE
onnees
Sexe - Né(e) le F&minin 01/01/1987
Lieu de naissance 2 ARLON Fiche eleve i [ah
N° Mational - Nationalité BELGIQUE .
Recu éléve  fa | [mh
Carte d'identité Max 2017-01-01
Adresse ™ ses Présences
CP Ville . o  Attestation fréquentation
T & Crédit-Heures! Demandes %
Mail - Newsletter [EPS Recevoirla n u
3°) Confirmez I'ouverture du document.
e ——
Vous avez choisi d'ouvrir:
@ tempoCH.doox
qui est un fichier de type : Document Microsoft Word (27,3 Ka)
| a partir de : http://localhost
| Que doit faire Firefox avec ce fichier 7
Microsoft Office Word (défaut) -
(71 Enregistrer le fichier
Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,
Les paramétres peuvent étre modifiés en utilisant I'onglet Applications des
options de Firefox.
[ OK ] I Annuler ]
| ———————————
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4°) Le document est alors obtenu.

| - ATTESTATIOND'INSCRIPTIONREGULIEREY| |

1l
A-DES-COURS-DE-PROMOTION-SOCIALE-POUR-L'ANNEE-SCOLAIRE-14151]

Cadocumentestdéivréenapplication dels gislationralatives Toctroi ducongé-Sducstionpayé-dans le cadre dalal
formatinn permanents des travailleurs. |l est-4 complétaret S utiliserseloniesinstructans figurantau versa

1

Je-soussignée-Yolande- DEGIVES-agissant- eny[ q =
qualité-de Directrice- de'établissement-

d'enseignement-dont-la-dénomination- ety - . — IEPS
I'adresse-sont-mentionnées-dans-lef LI bramontn

cadre-ci-contreq
o

=1
Avenue Herbofin-39-2-6800- LIBRAMONT-CH.x o
Atteste-queT
Madame-DUPREZ-Lucie-demeurant- 4]
neele-1-Janvier-1987-2- ARLONY

1

CATEGORIE-: Formation-professionnellef

SECTION-:-TECHNICIEN- EN-INFOGRAPHIE- - TECHNICIEN- EN-INFORMATIQUEY

Unité-de- formation - INFORMATIQUE:EDITION- ASSISTEE- PAR-ORDINATEUR-NIV-
ELEMENTAIREY

Date-d'inscription-:-2014-08-28 - Durée totale-normale- des-études xxxx-périodes-éléves- soit-x-année(s)T

Nembrethéorique-dheures-de-cours| heuresy o o
delammée considéréen (&= 409 (mériodes):
Nombrethéorique-dhenres- de-cours -queTémdiant- est-dispens ] heures| o o
desuivre-en-rzison-d' émdes- antérisures -ou-en-courss (bja 0 (périndes)z
Nombrethéorique-dhenres- de-cours-deTannae heures| o]
pourl'éndiant: considéréz (c)o 409 (mériodes): | @0
Nombretheéorique-d heures- de-cours -auxquelles-I'émdiant n'a pas-2ssists] (@a o heures| o o
entzison-dune mseription- tardive-(déduction- faite- des heures -de-dispense)s (périndes )z

]

Hotaire-des-cours suivis- LUNDIY
Date-de-début-de-Tannge--2014-11-17 -  Date-dudemier-examen- de- premiére- session--2015-01-199

Dates des-vacanees-et-zutres congess o o o
2014-09-27{CF)= 2014-10-26-===2014-11-02{Toussamt)z | 2014-11-11{1111}= i
2014-12-21-===2013-01-04(Noé&l)z 2013-02-15===2013-02-22{Camaval}z | 2013-04-03===2013-04-19-{Paques)> |z
2013-05-01{F&t= Travzail)z 2013-03-14===2013-03-15 (Ascension) 2013-03-25{Pentechte)s b
2013-07-01===2015-08-31(Et=)> [ i
T

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 I'inscription et ce, classe par classe.

Id Nom et prénom Sexe Date Maissance NNational/Forem Nationalite

L DUPREZ Lucie 2 01/01/1987 9874561 résident belge

Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Date Classe &5 Doc2 (&3 Admission i3 Exempt® (23 ChiAf

Inscriptions validées \

B Wodifier 880 - 1415L-EAOA-880-1 =  Inscrit(e) v ¥_Tester: A * CH =

I3 Annuler
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Procédure pour imprimer le document « Attestation d’assiduité » dans le cadre du congé-éducation:

1°) Recherchez I'étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

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

H Action~ E

® es  Inscriptions

Mom Prénom (40) DUPREZ Lucie _

A Domnées FSE
Sexe - Né{e) le Féminin 01/01/1987
Lieu de naissance 4 ARLON Fiche eleve & [gh
N°® Mational - Nationalité BELGIQUE .

Recu éléve  fa | [mh
Carte d'identité Max 2017-01-01
Adresse [™ s Présences
CP Ville l!' Attestation ﬁequentatlon

TT—— A
Crédit-Heures ynrniey 1-
Mail - Newsletter IEPS Recevoirlan u.a
3°) Confirmez l’ouverture du document. x

Quverture de tempoCH.doox
I - :

Vous avez choisi d'ouvrir :

@ tempoCH.docx

qui est un fichier de type: Docurment Microsoft Word (27,3 Ko)
a partir de : http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

Ouvrir avec | Microsoft Office Word (défaut) -

(=) Enregistrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

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

| ok | ’ Annuler ]

4°) Vous obtenez le document souhaité.

| R ATTESTATIOND'ASSIDUITE]]| |

A-DES-COURS-DE-PROMOTION-SOCIALE-POUR-L'ANNEE-SCOLAIRE-14157

Ceducurnentestdelwreenapphcatmdeiaieg izlstionrelative-d Toctroiducongé-education payédans e cadre dels
fomnation permenenie des travailleurs. llest-4 complaterat-3 utiiserselonlesinstuctions figurant-eu verso |

1

Je-soussignée-Yolande-DEGIVES -agissant- enf]
qualité-de Directrice- deI'établissement-

d'enseignement-dont-la-dénomination- et{] \_!_,.- IEPS-
l'adresse-sont-mentionnées-dans-lef] Libramont-
cadre-ci-contreq] -

0

Avenue -Herbofin-39-2-6800- LIBREAMONT-CH . o
Atteste-quef
Madame-DUPREZ-Lucie-demeurant- 47
néele-1-Tanvier-1987-3-ARLONT
T
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6.1.12.6 Imprimer le formulaire C98
Procédure pour imprimer le formulaire C98:

1°) Recherchez I'étudiant et placez-vous au niveau de sa fiche.

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

= e [+ AN o I = A DOEER o | © - EH

@

ses Inscriptions

Nom Prénom (40) DUPREZ Lucie _ |

A Domnées FSE
Sexe - Né(e) le Féminin 01/01/11987 {
Lieu de naissance 4 ARLON Fiche éléve igv | [m
N® National - Nationalite BELGIQUE .

Recu éleve =y | [m
Carte d'identité Max 2017-01-01
Adresse [™ ses Présences

ok Crédit—Heum;:- T
Mail - Newsletter IEPS Recevoir la n na =
Téléphone - GSM T & o
N° Forem/Actiris o  Alflocations familiales

3°) Confirmez I'ouverture du document.

[Ouverture de C98.pdf

Vous avez choisi d'ouvrir :

T co8.pdf
qui est un fichier de type: Adobe Acrobat Decument (41,1 Ko)
a partir de: http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier ¥

Adobe Reader (défaut) -

() Enregistrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ ok || Annuer |

4°) Vous obtenez le document voulu.

OFFICE NATIONAL DE L'EMPLOI

ATTESTATION DE PRESENCE
(AR DU 25.11.1991)

ONEMpe
I RUBRIQUE | - IDENTITE DU CHOMEUR
987456 1 DUPREZ Lucie

NISS numéro didentification de la sécurité sociale  Nom et prénom
(numéro dans ke coin supérieur droit de la carte SIS)

a
adresse

organisme de paiement

RUBRIQUE II- ATTESTATION DE PRESENCE RELATIVE AU MOIS DE
A COMPLETER PAR :

Case A: centre de formation professionnelle ou, en cas de formation professionnelle individuelle ou de stage d'insertion, l'entreprise ou
I'établissement d'enseignement (art. 36ter a 36quinquies et 91 AR) ou le centre de formation & une profession indépendante (art. 92 AR)
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6.1.12.7 Imprimer d’autres documents liés aux étudiants

1°) Placez-vous au niveau de la fiche de I'étudiant (en langant une recherche par exemple a partir
de la liste). NB: veillez a avoir sélectionné I’année scolaire adéquate.

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

= e [+ I & L2 [+ G DO oo  © - [EH

® ses Inscriptions

Nom Prénom (11) DURANT David _
T ———— A Domnées FSE
Sexe - Né(e) le Masculin 01/01/1084
Lieu de naissance 4 ARLON Fiche éléve #g  [m
N° National - Nationalité 1234567 BELGIQUE

Recu éléve f=  [ah

Carte d'identite Max 2017-01-01 \

Adresse ses  Présences

CP Ville Attestation fréquentation
Crédit-Heures @yt p -

Mail - Newsletter IEPS Recevoir la n

Telephone - GSM

Cog

Allocations familiales

 PEPF P T

N° Forem/Actiris

Informations concernant I'admission dans les cours et les décisions du conseil des études en .
ses  Stages

Diplémes/Etudes - Niveau Test N4

¢ B

ses  Points

Remarques

Vd IMPORTANT >

NB: I’acces a I'impression des documents est possible a partir d’autres fenétres, 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 a I'exemption du DIS

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

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

Nom - Prénom ‘TUPLIC ||$ ‘Elena ‘ﬁ

Sexe et Né(e) le Sexe | Féminin v/ 01 v[o1 v[1975 v|m@m

Lieu de ‘Moscou kﬁ Siné(e) en pays étranger &2

naissance

N°National ‘ kg | RUSSIE, FEDERATION DE - v|

Nationalité

Forem N° DE | ' F=Forem - A=Actiris(Ibis) V=VDAB + N°

Mail ‘ hﬁ | RECEVOIr 1A news v | Newsletter IEPS
Comment giez-vous connu notre IEPS ? | Inconnu v ﬁ

2 Valider AJOUT Iy Annuler
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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 ».

H Mise i jowr par importation des données~

Nom Prénom TUPLIC Elena i3

Sexe - Né(e) le Féminin 1/1/1975

Lieu de naissance MOSCOU RUSSIE, FEDERATION DE
N°National - Nationalité |:| RUSSIE, FEDERATION DE RU
Résidents étrangers Permis de séjour - Du 2013 v|07 v[01 v ;
Utilisateur et mot de passe TUEI2111975 a confirmer
Adresse Avenue de la Liberté 1452 |

CP Ville L1000 ||LUXEMBOURG |

Mail - NewsletterCefor | | Recevoir la news v|
Téléphone - GSM 00352/671 99 99 99 | | |

N° Forem/Actiris |:| F=Forem - A=Actiris V=VDAB + N°

Informations concernant I'admission dans les cours et les décisions du conseil des études en cas de test

Diplémes/Etudes Niveau CESS ou CQ6 v Test Néant v

Remargues études

Remarque

Immatriculation voiture Covoiturage Liens avec éléves

Compte financier

= valider MODIFICATION R Annuler

3°) Cliquez sur « Inscrire ».

Nom Prénom (37) TUPLIC Elena

Sexe - Néfe) le Feminin 01/01/1975

Lieu de naissance a MOSCOU (RUSSIE, FEDERATION DE)

N° National - Nationalité RUSSIE, FEDERATION DE
Résidents étrangers Permis de séjour-Du 2013-07-01 Au 2018-07-01
Adresse Avenue de la Liberté 1452

CP Ville L-1000 LUXEMBOURG

Mail - Newsletter IEPS Recevoir la news
Téléphone - GSM 00352/671 99 99 99
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4°) Sélectionnez I'option qui correspond au statut de I'étudiant. Dans le cas présent, nous supposons

que la personne est soumise au paiement du DIS (droit d"inscription spécifique). Une fois
I’option adéquate sélectionnée, cliquez sur « Valider le statut Hors EEE pour cette année
scolaire ... ».

i= Liste éléves A sa Fiche H Actionv # Aide-Qualité ~

Id Nom et prénom Sexe  Date_Naissance NNational/Forem Nationalité

2 TUPLIC Elena 2 Hors EEE - Contréle M Contact secrétariat

Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

2 valider le statut Hors EEE pour cette année scolaire == Préalable & toute inscription

E @ Ne peut éfre inscrit en promotion sociale 'étudiant qui n'est en possession :

{2 Sont donc soumis au paiement du droit d'inscription spécifique A L'INSCRIPTION, les éléves et étudiants étrangers non ressortissants d'un pays

membre de 'Union européenne qui :
« soit ne sont pas domiciliés sur le territoire belge et sont en possession d'une autorisation de séjour dans un pays membre de I'Union
européenne ;
« soit ont un titre de séjour valable sur le territoire belge mais n’entrent pas dans une des catégories citées ci-dessous,
C'est notamment le cas des détenteurs du PASSEPORT avec autorisation de séjour (attention limites. )
On parle d'un PASSEPORT avec autorisation > 3 mois sur territoire belge avec VISA pour les pays non repris dans cette liste (si repris ok d'office) :

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

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité

4 TUPLIC Elena 2 01/01/1975

2018-07-01

Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Classe (23 Admission (&7

Doc2 (55

Ajouter une inscription pour cette personne
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6°) Sélectionnez la(les) classe(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider/Inscrire ».

1 - Statut a l'inscription rueuceena
Je 2014-12-11 v i3

A

2 - Zone de filtrage des classes pouriazone 3

B
_ "F';e

Classe M Y Filtrer

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher

+ REUEAREGIEE P Annuler et sortir

Inscrire {2  Classe (& Dates Places Jours &5 Informations

restantes
Les 2 derniéres classes
275 INFORMATIQUE - INITIATION A L'INFORMATIQUE Prérequis =
1415ALINNF275-1  2014-09-12 19 Lundi Sos resene g morpre it Valoriser Points UF
1/108:2014-00-13  2014-00-26 ] 22 vairc
415-INFOEMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE Prérequis =
1415AJ-GRNE-415-2 2014-09-08 20 23Lu(08:00-12:00) Sosresene g nomere s Valoriser Points UF
1/108:2014-00-20  2015-03-00 [ ol ] R

+ KEEUWEAIER 1 Annuler et sortir

7°) Cliquez sur « Annuler et sortir » (contrairement a ce que I’on pourrait penser, I'inscription n’est
nullement annulée).

1 - Statut a l'inscription rueuceena
Je 2014-12-11 v o2

A

2 - Zone de filtrage des classes ouriazone 3

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher

+ RNEUEALEEE 'O Annuler et sortir

Inscrire &  Classe & Dates Places Jours & Informations
restantes
275 INFORMATIQUE - INITIATION A L'INFORMATIQUE Prérequis =
1415AJ-ININF-275-1 2014-09-12 19 Lundi Sous TR oo e Valeriser Points UF
+ N =W 22 vaiia
- 1/10&:2014-09-13 2014-09-26 [ ol ) R
415 INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE Prérequis =
Doc2 établi  1415AS-GRNE-415-1 2014-09-08 11 20Lu18:30-21:50) SousresenR oot e Valeriser Points UF
s ER Valid
1/108:2014-09-23 2015-02-09 [ o= |[EXE
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8°) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Calculs DI ».

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem Nationalité

2 TUPLIC Elena 2 01/01/1975

2018-07-01

=3Action~ Date Classe &5 Doc2iZF Admission i3 Exempt® &%  Ch/Af

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

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

TOTAL Disec Disup Minerval_DIS Dossier DIC (limite) DIC non limité

0.00 0.00

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

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

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

Nom ~ Prénom

[=

HIDO

Sexe et Né(e) le Sexe | Masculin v | [01 v[o1 v[1984 v|p

Lieu de ‘MUMBAI E Si né(e) en pays étranger &3
naissance INDE - IN v

|.Juan

N°National | = [INDE - IN v
Nationalité

N° DE | | F=Forem - A=Actiris(Ibis) V=VDAB + N°

‘ ﬁ | Recevoir la news v| Newsletter IEPS

Vi@

-vOus connu notre IEPS ? | Inconnu

F valider AJOUT '@ Annuler
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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 ».

H Mise i jow par importation des données~

Nom Prénom HIDO Juan & (=12}

Sexe - Né(e) le Masculin 1/1/1984 Photo

Lieu de naissance MUMBA / INDE /
N°National - Nationalité |:| INDE IN

Résidents étrangers Permis de sé&jour - Du

Utilisateur et mot de passe a confirmer
Adresse Rue des Chénes 145 |

CP Ville 6700 | |ARLON |

Mail - NewsletterCefor | | Recevoir la news v
Téléphone - GSM 0499 99 99 b9 | | |

N° Forem/Actiris |:| F=Forem - A=Actiris V=VDAB + N°

Informations concernant I'admission dans les cours et les décisions du conseil des études en cas de test

Diplémes/Etudes Niveau| Aucun V| Tesﬂ Néant v Pilotage
Remarques études

Remarque

Compte financier Immatriculation voiture Covoiturage Liens avec éléves

B2 Valider MODIFICATION I Annuler

3°) Cliquez sur « Inscrire ».

Nom Prénom (38) HIDO Juan
Sexe - Né(e) le Masculin 01/01/1984
Lieu de naissance a MUMBAI (INDE)
N° National - Nationalité INDE
Résidents étrangers Permis de séjour-Du 2011-08-01 Au 2016-08-01
Adresse Rue des Chénes 145
CP Ville 6700 ARLON
Mail - Newsletter IEPS Recevoir 1a news
Téléphone - GSM 0499 99 99 99
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4°) Sélectionnez I'option qui correspond au statut de I'étudiant. Dans le cas présent, nous supposons
que la personne est exemptée du paiement du DIS. Une fois I'option adéquate sélectionnée,
cliquez sur « Valider le statut Hors EEE pour cette année scolaire ... ».

Id Nom et prénom Sexe  Date_ Naissance NNational/Forem Nationalité Regu

L  HIDO Juan 1 01/01/11984 Hors EEE - Contrdle

Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

2 valider le statut Hors EEE pour cette année scolaire == Préalable 2 toute inscription

E ® Ne peut &tre inscrit en promotion sociale I liant qui n'est en pos

« AU 1/10é DU COURS: Nid'un p ort permettant 'entrée dans I'UE n'ayant pas

« AU 1/10€ DU COURS: Nid'une carte d'i & avec autorisation de séjour dans un pays membre de I'UE=Pa -arte blanche, jaune ou bleu ou
carte électronique ABCD E FF+

* Ni du statut de r t qui n'a pas de recours

ous les documents prévus ici doivent étre fournis au moment de l'inscription & I'établissement d'enseignement et actualisés le cas échéant valable AU 1/10&

DU COURS.

® Sont donc soumis au paiement du droit d'inscription spécifique A L'INSCRIPTION, les éléves et étudiants étrangers non ressortissants d'un pays

membre de 'Union européenne qui :
» s0it ne sont pas domiciliés sur le territoire belge et sont en possession d’une autorisation de séjour dans un pays membre de I'Union
européenne ;
+ soit ont un titre de séjour valable sur le territoire belge mais n'entrent pas dans une des catégories citées ci-dessous,
C'est notamment le cas des détenteurs du PASSEPORT avec autorisation de séjour (attention limites.. )
On parle d'un PASSEPORT avec autorisation > 3 mois sur territoire belge avec VISA pour les pays non repris dans cette liste (si repris ok d'office) :

N°© Cas d'exemption du DIS Documents
= Sont dispenseés, les etudiants n'ayant pas atteint Iage de <18 ans au * Un document national d'identité, un exirait d'acie de naissance, une
o premier dixiéme de I'unité de formation dans laguelle ils s'inscrivent (1%). composition de ménage ou tout autre document officiel attestant de
1 l'age de I'éléve.
&  Lesressortissanis d'un Etat membre de 'Union Européenne (2*). » Carte d'identité nationale [E], passeport ou une attestation de
Oo nationalité.
O Les éléves/étudiants dont les parents ou le tuteur Iégal sont belges. « Preuve de |a filiation ou de la tutelle.
O3 » Preuve de |a nationalité belge des parents ou du tuteur Iégal.
O Les éléves/étudiants dont les parents ou le tuteur Iégal, non belges, .
o résident en Belgique (*4)
4 « Preuve de la filiation ou de la tutelle.
« Le certificat d'inscription au registre des étrangers, tenant lieu de
titre de séjour valable.
« Résidence (*3)
O Les éléves/étudiants mariés ou cohabitants Iégaux dont le conjoint ou « Résidence : (*5)
Os le cohabitant réside en Belgique et y exerce des activités » Preuve du mariage ou de la cohabitation légale(*5b).
professionnelles ou y bénéficie de revenus de remplacement. (*5) » Attestation d’emploi ou aftestation de I'organisme de paiement
(CAPAC ou syndicat, mutualité, OMP. allocation handicapé SPF
sécurité sociale).
« Titre de séjour valable.
O Les éléves/étudiants qui résident en Belgique ety exercent « Résidence (*3)
@6 effectivement une activité professionnelle ou bénéficient de revenus » Attestation d’emploi ou aftestation de I'organisme de paiement
de remplacement. (CAPAC ou syndicat, mutualité, ONP, allocation handicapé SPF
sécurité sociale).
« Titre de sé&jour valable.
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5°) Si ce n’est déja fait, activez le volet « Classes » puis cliquez sur « Action / Ajouter une inscription
pour cette personne ».

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité
L HIDOJuan 1 01/01/1984

2016-08-01

5 Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Actionw | Date Classe &3 Doc2 (&5 Admission (&7 Exempt® &7 Chiaf Int

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

1 - Statut a l'inscription wioo suan
Je 2014-12-11 v 24
A

2 - Zone de filtrage des classes ouriazone3)

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher

+ RelGEAGENEE 2 Annuler et sortir

Inscrire &2 Classe (&5 Dates Places Jours (& Informations
restantes

Les 3 derniéres classes

AN-INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU ELEMENTAIRE Prérequis =
1415AS-GRNE-415-3 2014-09-01 19 Sosresmnecinmonoe it Valoriser Foints UF
1/108:2014-09-04  2014-09-30 =

7°) Cliquez sur « Annuler et sortir » (contrairement a ce que I'on pourrait penser, I'inscription n’est
nullement annulée).

1 - Statut a I'inscription +ipo Juan
Je 20141211 v

A

2 - Zone de filtrage des classes ouriazone 3

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher

E A Valider/inscrire pEUer =TT il
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8°) Dans la fenétre qui apparait, cliquez sur « Calculs DI ».

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem Nationalité
L  HIDO Juan 1 01/01/1984
2016-08-01

9°) Vous pouvez voir les droits d’inscription dont le DIS qui est a zéro étant donné 1’exemption.

Id Nom et prénom Sexe Date Maissance NNational/Forem Nationalite
21  HIDO Juan 1 01/01/1984
2016-08-01

ses Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI FPaiements Passé scolaire Interviews

TOTAL Disec Disup Minerval_DIS Dossier DIC (limit&) DIC non limité

0.00

> action=

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

6.3  Lister les étudiants / Rechercher un étudiant

Pour lister les étudiants et effectuer des recherches et/ou des tris, cliquez sur « Eléves / Liste
Eléves » dans le menu de gauche.

Votre profil .

1] 2014-2015 L]

Accueil

Nom et prénom == les 10 derniers Inscrit Sexe Date Maissance Nationalité

D41 2 HUBERTY Julie @ 2 10/08/1973 EEEaE

4 LIEFFRIG Dominigue Jean @ 1 29/09/1970 =

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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e Pour accéder rapidement a la fiche d'un étudiant, vous pouvez encoder par exemple son nom
(ou une partie de celui-ci) une liste va apparaitre et il vous sulffit de cliquer sur la personne
souhaitée pour que sa fiche apparaisse directement.

M 2014-2015 L] .

HUBERTY Julie
i Nom et prenom == erniers Inscrit Sexe Date Naissance N
D] § HUBERTY Julie @ 2 10/08/1973 =
-] § LIEFFRIG Dominique Jean @ 1 29/09/1970 ==

2014-2015 | E

(&P
Nom Prénom (6) HUBERTY Julie
Sexe - Né(e) le Féminin 10/08/1973
Lieu de naissance aVIRTON
N® National - Nationalité 73.08.10-145.33 BELGIQUE
Carte d'identité Max 2023-01-01
Adresse
CP Ville
Mail - Newsletter IEPS Recevoir la news

Téléphone - GSM

N° Forem/Actiris

e 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 ».

- o 2

HUBER Nom Pronor - |- [0

-0 Nom et prénom == filtrés Inscrit Sexe Date Naissance Nationalité
D] j HUBERTY Julig Les 2 10/08/1973 EEmaE
7/

NB: bien d’autres criteres de filtrage sont disponibles: sexe, année de naissance...
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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 I'étudiant concerné comme expliqué dans le point précédent et
activez la fiche de celui-ci.

2°) Pour modifier/corriger une des données suivantes: NOM, PRENOM, SEXE, DATE DE
NAISSANCE, LIEU DE NAISSANCE, PAYS DE NAISSANCE, NUMERO NATIONAL,
NATIONALITE, cliquez sur « Profil ».

Mom Prénom (10) LIEFFRIG Dominique Jean
Sexe - Né(e) le Masculin 29/09M1970

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

MNom ~ Prénom LIEFFRIG mique Jean

Sexe - Né(e) le Masculin 23 » 09 ~ 1970 ~ (@

ARLON Pays de naissance étranger ==

( )
BELGIQUE - -

1234567]

M Valider MODIFICATION " Annuler

4°) Pour modifier I’adresse postale, ’adresse email, les numéros de téléphone... cliquez sur
« Modifier ».

Mom Prénom (10) LIEFFRIG Dominigue Jean
Sexe - Né(e) le Masculin 29/09/1970
Lieu de naissance a ARLOM

5°) Effectuez la(les) modification(s) voulue(s) puis cliquez sur « Valider MODIFICATION ».

EH Mise i jowr par importation des domndes >

MNom Prénom LIEFFRIG Dominique Jean &2

Sexe - Né(e) le Masculin 29/9/1970

Lieu de naissance ARLOMN

MN°National - Nationalité 1234567 BELGIQUE BE

Carte didentité Max 2017 = 10 » 19 + 2

Utilisateur et mot de passe LID012991970 ssesee Jconfirmer sesess
Adresse RysAWarlomont,Chassepierre 15

CF Ville 6824 Florenville

¥ alider MODIFICATION " Annuler
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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:
e Sila fiche de I'étudiant voulu est affichée (suite a une recherche par exemple, comme expliqué
précédemment), cliquez sur « Inscrire » ou cliquez sur « Action » puis « ses Inscriptions ».

M 2014-2015 ] .

@ ses Inscriptions
. B Imprimer sa Fiche &léve
Sexe - Né(e) le Masculin 29091 A Dommées FSE

Lieu de naissance a ARLON l

MN° Mational - Mationalité 70092914533 BELGIC

Mom Prénom (10) LIEFFRIG Dominigue Jean

[™ ses Présences

¥ Imprimer-Attestation fréquentation

e Sil’étudiant voulu est identifié dans la liste, cliquez sur le bouton suivant: @

D33 Nom et prénom == les 10 derniers Inscrit Se ate Naissance Nationalite
i L  HUBERTY Julie @ 2 10/08/1973 Bt
D<) L LIEFFRIG Dominigue Jean ® 1 29/09M1970 BE-emE

Vous voyez la liste des classes dans lesquelles I'étudiant est inscrit.

H 2014-2015 L] .

M Lite dléves A =2 Fiche H Action~ | #Aide Qualitd =

Id Nom et prénom Date_Naissance NMNational/Forem Nationalité Regu

L HUBERTY Julie 73.08.10-145.33 résident belge

0

Inscrit ailleurs Documents culs DI Paiements Passé scolaire Interviews

HKacton- | Date Classe (&3 Doc2 & Admission &2 Exempt® i Ch/Af  Informat® Abandon

24 0] cm - =

6.5.2 Modifier une inscription
Pour modifier une inscription:

1°) Effectuez une recherche de I'étudiant voulu.

M 2014-2015 M .

Huber [Nom Prenor - |-~ [T

HUBERTY Julie
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2°) Une fois la fiche de I'étudiant affichée, cliquez soit sur « Inscrire » soit sur « Action / ses
Inscriptions ».

H Action ~

MNom Prénom (6) HUBERTY Julie
. = Imprimer: sa Fiche éléve
Sexe - Ne(e) le Féminin 10/081% B Dopnées FSE
Lieu de naissance a VIRTON
[ ] -
MN® Mational - Nationalité 73.08.10-145.33 BELGIQ ™ e B

. : - o e ey (o S
3°) Cliquez sur le bouton suivant [: en vis-a-vis de l'inscription a modifier et sélectionnez
« Modifier cette inscription ».

M [ite élives | A = Fiche B Action~ | #Aide Qualita =

Id  Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité

L HUBERTY Julie 2 73.08.10-145.33 résident belge Y —

Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

action- | Date Classe &2 Doc2 &2 Admission &2 Exempt® &2 Ch/Af  Informat® Abandon

1503 o B9

F) Ajouter une inscription pour cette personne

Modifier cette inscription

I[=] Supprimer cette inscription

4°) Effectuez les modifications voulues puis cliquez sur « Modifier ».

Date_MNaissance NNational/Forerp Nationalité Regu

résident belge M Contact secrétariat

0

Id Sexe

Nom et prénom

2

HUBERTY Julie

Informat® Abandon

Admission &7 Exempt® &3 Ch/Af

1503 - Word NE C01 v Inscrit(e) | Ix Tester S

- Excel NE C01 0 x_Tester: A 0
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6.5.3 Supprimer une inscription (sans supprimer la fiche de I’étudiant)

Pour supprimer une inscription:

1°) Effectuez une recherche de I'étudiant voulu.

HUBERTY Julie
D24 Nom et prénom == les 10 derniers Inscrit Sexe Date Naissance
D] 2 HUBERTY Julie @ 2 10/08/1973
D<) i 3 LIEFFRIG Dominigue Jean e 1 29/09/1970

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

Inscriptions ».

| 2014-2015 | .

Mom Prénom (6) HUBERTY Julie = ) Fiche &l
{ Imprimer: sa e

Sexe - Né(e) le Féminin 10!08!15. B Domnées TSE

W= v - RN Y]

o : . - .y e ey : ot
3°) Cliquez sur le bouton suivant en vis-a-vis de l'inscription a supprimer et sélectionnez

« Supprimer cette inscription ».

I Lite dlives A =2 Fiche El Action~ & Aide Qualits ~

Nationalité

NNational/Forem

Sexe Date_Naissance

Nom et prénom

2 73.08.10-145.33 résident belge B Comtact secrétariat

HUBERTY Julie

Inscrit aileurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Informat® Abandon

Exempt® & ChiAf

Doc2 &3 Admission &3

Date Classe &3

Saction=

1503 § B o) CrR - B

=

3 Ajouter une inscription pour cette personne
Maodifier cette inscription
>

[[=) Supprimer cette inscription

79
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4°) Le systeme demande de confirmer la suppression et de choisir parmi un des cas de suppression.

L} 2014-2015 L] .

Nationalité

Mom et prénom Date Naissance

HUBERTY Julie 10/08/1973

Date Classe Admission Exemption Information

1603 - Word NE CO01 A

x_Tester:

2014-06-20_

"2 Annuler cette suppression et revenir 4 'écran précédent

© Suppression - Frais de dossier v

Cas 1 : Demande de remboursement pour une inscription validée avec Autorisation
Le paiement a été validé par [économe
Le remboursement DOIT avoir été accepté par la Direction mais des frais de dossier seront maintenus a sa charge

© Suppression sans frais de dossier~

_ Cas 2 : Suppression pure et dure avec Autorisation

Linscription n'a pas été validée par I'économe et vous avez 'accord de la direction (on efface cette partie de linscription - il n'y aura pas
d'historique - ni de frais)

Cas 3 : Suppression pour erreur

Linscription n‘a pas été validée

© Suppression avec chanzement dUF - Excel NE C01 ~

Par exemple:

MNom et prénom Date Maissance Nationalité

HUBERTY Julie 10/08/1973

Date Classe Admission Exemption CH (n][0] Information

2014-06-20_ 1503 - Word NE CO1 %_Tester: A 0

¥2 Annuler cette suppression et revenir

© Suppression - Frais de dossier v

Cas 1 : Demande de remboursement pour une inscription validée avec Autorisation
Le paiement a été validé par 'économe
Le remboursement DOIT avoir été accepté par la Direction mais des frais de dossier seront maintenus a sa charge

Suppression zans frais de  dossier~

Cas 2 : Suppression pure et dure avec Autorisation

Linscription n'a pas &té validée par ['économe et vous avez 'accord de la direction (on efface cette partie de linscription - il n'y aura pas
dhistorigue - ni de frais)

Confirmer la suppression de

cette inscription-classe car
inscription non validée

© Suppression en cas  demeur

Frmm D 0 Cirmsmsm mm it tmoms o m s s 1o

IMPORTANT

e Les droits d’inscription sont alors recalculés (le solde est en faveur de 1’étudiant dans le cas
présent par exemple).

¢ Au moment ou ces lignes sont écrites, Enora ne permet pas la suppression pour un étudiant
de plusieurs inscriptions en une opération. Exemple: si un étudiant inscrit dans 6 unités
d’enseignement souhaite se désinscrire de 4 unités d’enseignement, il faut répéter I’action
présentée précédemment 4 fois.
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6.6  Gérer les résultats obtenus par |'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 a 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 ».

= e [+ LD PO © oo | Eoom- |biiaus £33

® liste des inscrits
Classe @443 1415L-EAOA-880-1 ® FEleves pas en ordre I
i Deman
UF concernée - Site 7] INFORMATIQUE EDITION ASSISTEE F - Drmande ExoPs Forem
[S] Dates limites ~ Début => Lun 2014-11-17 © FSE - Suivi base de données
& FSE - Fiche PI
AS1 et AS2 1415 => Orga [BIE -
=) 1er 1/10éme 2015-01-01 I™ Présences - Listes
o Imprimer:Demande  Crédits-Heures
Jour(s) de cours LUNDI ) o ,
L Imprimer:Crédits-Heures - Trim 1
Local - Max éléves LX00 & Imprimer-Crédits-Henres - Trim 2
‘ - . St B .
=3 Informations Eléves =>Sous réserve d’un nombre suffisal - LrprimerCréditsHeures Tom 3
& Imprimer:C98
VisibilitéVerrou - Groupes Tous - Non verrouillée (masquée) ) ] N
L Imprimer-Allocations familiales
Vulgarisé
Lien Acces libre [..[Tous/Classes/100_profil php?C=443 A les inscrits en Stages
Pér. complémentaires 97PerSupp. [0] - 98PartSup.[0] - 99CE. [0] - & Doints

3°) Dans la fenétre 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.

H Actions v PUIPRCRERN £ Aide Qualité ~
Fichier Compétences a créer RATOIRE D'l - 40

Attestation de réussite-

Session 1

UF1

Décision
1ére session

o  Attestation de réussite- Session 2 0.00 ?
M PV Session 2 P
¥ UF de valorisation (Art8-Aft. Frigo) 0.00 7
o PV de valorisation (Art8-Att. Frigo) B
O ; E ]
U @ Récolte des points (Word)
> a

Récolte des points (Excel)
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4°) Confirmez l’ouverture du fichier créé.

Vous avez choisi d'ouvrir :

] tempoPtUF.docx

a partir de : http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

qui est un fichier de type : Document Microsoft Word (26,2 Ka)

ez

Microsoft Office Word (défaut)

(" Enregistrer le fichier

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

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

Applications des

[ ok

| e |

h

5°) Vous obtenez le document voulu.

COMMUNAUTE FRANCAISE-DE -BELGIQUE - ENSEIGHNEMENT -DE -FROMOTION-SOCIALEY

TEPS Libramont 5.

Avenue Herbofin3% [Eps

6800 LIBEAMONT-CH. -+
T

Enseignement-Secondaire-Supérieur-de Transition¥

1' Datesz Epreuvesz Pomtsyenusles | Debberation=
T Session-12 19/01/20159 = a
Sesslon-20 01/01/20164 = o

TABLEAU RECAPITULATIF-DES-POINTS-ATTRIBUES PAR-LE-CEY

Lesprofesseurs-membres-duConseil -des Etudes attestent avoir répondu aux exigences-du programme-
pédagogiquetant enterme-devérification-despré requis.-de-couverture-du programme-qu’en-terme-d évaluation-

sur-les-compétences-terminales ¥

1'
Intitulé-dela- formations Nombrede- Numérode-codex [
périodest
INFORMATIQUE:EDITION-ASSISTEE PAR- 40 754201021D 2=
ORDINATEUR-NIVELEMENTAIRE®D
Certifient 1 exactitude des-donneées-ci-dessous¥
Nom. Prénom- Détails-des pomts+! Total UF-en b= Décision finalex
Hom, ¥ renom o Activités(8bis) -+  Poimts1-94-1 &+ Points-2--942z
i [ — TTABORATOIRE : R B |
15| HUJART Paulins DI(A0) b o a o io!
-~ o | LABORATORRE - ﬂ R i
2= LIEFFRIGDominique Jearn DI(A0) = . ‘o] e io!
_ P T ABORATOIRE : R . ﬂ
33| MATIMN-Aunrslis DI(A0) b o a o io!
- — ITABORATOIRE. ; H N i
4= POLET Carolina= DI(40) = = . 0 - T
L
L)
Faitle-13-septembre-20149
|
Num'et'signature'du'prufesseuri"
L

firenrion!

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

voulue...Vérifiez la présentation en « Apercu avant impression ».
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6.6.2 Encoder des points obtenus en premiére session

¢ IMPORTANT

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

H Actions~ 2014-08-29 [ YNNI

Encodage des points pour I'activité: Q, Changer pour cette dactivi
Classe

Etudiant i3 UF1 Décision UF2 Décision 2-Labo

Pour encoder les points des étudiants d"une classe:

1°) Apres avoir sélectionné I’année scolaire voulue, cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche.
Votre profil .Eg
{1a1

H

Accueil
Formations

Eléves

Stages
- Points
Liste

2°) Effectuez une recherche de la classe voulue.

Votre profil .Bg
(EPS]

4

| 2014-2015
Accueil

Formations

Eléves Nom et prénom Action Classes Adm

P— B Actons - @ 1415L-DRCI-501-1 501

Stages
- @ 1415L-ELDRCIV-587-1

~ Points
Liste

Y Filtrer

Nom et prénom Action Classes
B Actions~ (D 1415L-DRCI-501-1
‘ [5) Délibération de Ia classe 371

@ Gestion de I'admission dans cette classe
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4°) La liste des étudiants inscrits dans la classe apparait. Cliquez sur puis sur
« Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ».

H Actions~ 2014-08-24 # Aide-Qualité v

Encodage des points pour l'activité: Q Changer pour cette dactivité

UF2 Décision

Etudiant i3 Bras
Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions)
Procéder & la délibération automatique (aprés encodage points) - session 1

Procéder & la cléture de la 1ére session pour accéder a I'encodage de la seconde session

(] [¥] —

© Ré-initialiser les points encodés pour les lignes non délibérées = perte points !

5°) Si nécessaire, sélectionnez 'activité d’enseignement puis encodez les points et indiquez la
décision. Cette décision peut étre encodée ultérieurement si elle est soumise a délibération.
Une fonction de délibération automatique existe également.

] 2014-2015 | I g
(6" v

B Actions~ 2014-0824 [ OGRS

Encodage des points pour l'activité: Q Changer pour cette dactivité

Etudiant i UF1 Décision UF2 Décision Info (&7
I Valider Points et Décisions 1ére session 2éme session

ST1 Jukes 61 Reussite ~ 000 ?

4 TEST2 paiie 75 Reéussite = 000 ?

£ 3 A TEST3 carine g7 Réussite ~ } 000 ?

\ — —
6°) Une fois tous les résultats encodés, cliquez sur « Valider Points et Décisions ». La fenétre
suivante apparait.

2014-08-24 # Aide Qualité ~

Encodage des points pour I'activité: Q Changer pour cette dactivité  JReELI:Y

Etudiant &3 UF1 Décision UF2  Décision Info (&3
1ére session 2éme session
L TEST1 Jues 6100 Réussite = 101
L TEST? pavice 7500 Réussite = 101
L TEST3 carsine 87.00 Réussite = 101
DB1 Reéussite
Statistiques

NB: vous obtenez automatiquement des statistiques dans la partie inférieure de la page.
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6.6.3 Procéder a une délibération automatique

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

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

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

W &

&Py

2014-2015

¥ Filtrer

MNom et prénom Action Classes

(@D 1415L-MAFI1-505-1

Délibération de la classe

Gestion de 'admission dans cetie classe

3°) La liste des étudiants inscrits dans la classe apparait. Cliquez sur puis sur « Procéder a
la délibération automatique (apres encodage points) — session 1 ».

Etudiant (&3 e

Encoder/Modifier les gourcentages (toutes sessions)

Décision

UF1 Décision UF2

Procéder a la délibération automatique (aprés encodage points) - session 1

HH

Procéder a la cldture de |la 1ére session pour accéder a I'encodage de la seconde session

ch

© Ré-initialiser les points encodés pour les lignes non délibérées = perte points !

4°) Cliquez sur « Délibérer ».

Etudiant (&7 UF1 Décision

E2 Délibérer 1ére session
2 DURANT Juks

€2 2 HUBERTY .uie

2 LIEFFRIG pominique Jean

ch

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 étre sélectionnées « manuellement ».

Décision

A DURANT Jues

A HUBERTY uJuie

A LIEFFRIG Dominique Jean

Etudiant (£ UF1

1ére session

65.00 Réussite
7000 Reussite

8000 Reussite
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6.6.4 Encoder des points obtenus en deuxiéme session

Partons des résultats suivants obtenus en premiere session:

Etudiant &7 UF1 Décision UF2 Décision
1ére session 2éme session
2 DURANT uies 7500 Réussite -
2 HUBERTY uie 4500 Ajourné(e) 0.00 ?
2 LIEFFRIG Dominique Jean 35.00 Ajourné(e) 0.00 ?

¢ IMPORTANT D

Il faut noter qu'une option intitulée « Procéder a la cloture de la 1% session pour accéder a
I'encodage de la seconde session » figure dans la liste des actions disponibles.

UF1 Décision UF2 Décision

Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) |

Procéder a la délibération automatique (aprés encodage points) - session 1

Procéder a la clture de la 1ére session pour accéder a l'encodage de la seconde session |

Cette cloture permet simplement de mettre les décisions du Conseil des Etudes en mode visible
dans I'espace « éleves ». Au moment de I'écriture de ces lignes, seul le Cefor utilise également
I'interface pour les éleves. Il n’est donc pas nécessaire d’utiliser cette option pour pouvoir encoder
les points de seconde session.

Pour encoder les résultats de deuxiéme session:

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

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

Etudiant i3 / UF1 Décision UF2  Décision
o i “éme session
‘ Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ‘

Procéder a la délibération automatique (apreés encodage points) - session 1 ‘

€ 2 ‘

Décision
2éme session

0.00 ?
G

4500 Ajournée) -

3500 Ajourné(e) -

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

Partons des résultats suivants:

Etudiant & UF1 Décision UF2 Décision
1ére session 2éme session
L DURANT Juies 75.00 Réussite =
2 HUBERTY .uie 45.00 Ajourné(e) 0.00 7
£ 3 L LIEFFRIG Dominique Jean 35.00 Ajourné(e) 000 ?

Suite a une erreur d’encodage, supposons que vous deviez modifier les points obtenus par Julie
HUBERTY en premiere session.

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

2

puis sur « Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions) ».
B Actions 20140829 | [ VERGHTES

Encodag des points pour I'activité: QDhanger pour cette dactivité

Etudiant &5

‘ Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions)

UF2 Décision

Décision
o ) “éme session

2°) Sélectionnez le symbole suivant: ? au niveau de la colonne « Décision » pour la personne
concernée par la correction. \

Etudiant &7

I \alider Points et Décisions

UF1 Décision
1ére session

Reussite -
NERTY Julie 4500 7 -

RIG Dominique Jean 3500 Ajourné{e) -

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

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

Etudiant (&2 UF1 Décision UF2

Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions)

Procéder a la délibération Automatique (aprés encodage points) - session 1

£ Ré-initialiser les points encodés pour les lignes non délibérées = perte points !
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5°) Confirmez la ré-initialisation.

Etudiant &3 :

E2 ATTENTION TOUTES les VALEURS encodé u niveau UF ou branches seront
SUPPRIMEES DEFIMITIVEMENT sl m'y e décision de délibération N

3 Annuler cette demande
Annuler

2 DURANT Juee

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

B Actons~ 2014-08-29 # Aide Qualité ~

Encodage des goints pour I'activité: Q, Changer pour cette dactivité

Etudiant &5

‘ Encoder/Modifier les pourcentages (toutes sessions)

Decision UF2 Décision
o ) “éme session

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

Etudiant (& UF1 Décision
1ére session

E2 \alider Points et Décisions I Annuler

2 DURANT Jules \ 7&% Réussite

2L HUBERTY .uiie g1 Réussite ~
2 LIEFFRIG Dominique Jean 3500 Ajourné(e) ~

6.6.6 Gérer une fin de section: bulletins, certificats, diplémes...
Pour obtenir les différents documents... en fin de section:

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

2°) Recherchez la classe qui correspond a I'unité d’enseignement finale de la section (d’autres
techniques existent).

3°) Cliquez sur « Actions » puis sur « Délibération section : LANGUE : ANGLAIS - NIVEAU
ELEMENTAIRE ».

Formations 1415LJ—ANGL2—12. Classe

Eléves Nom et prénom Action Classes

Présences @ 1415LJ-ANGL2-1219-2
Stages

Points Délibération de la classe

Liste Gestion de I'admission dans\cette classe

Admission

Délib_UF

[ Délibération section:LANGUE : ANGLAIS - NIVEAU ELEMENTAIRE

Délb_S

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 88

ul



L]

ul

[N

Enora - Secrétariat

4°) Cliquez sur « Calculer et Vérifier ».

2014-2015 L E

(159

H Actions ~ & Aide-Qualité ~

Nom ou Prér ~ [l @Sy Toutes les El G Calculer et Vérifier
N Nom et prénom SectioniZ3 Session 1 Session 2
cumul_UFd_% Total_% Délibération Info  Total_%
LIEFFRIG pominique Jean 100 72.00 Réussite

NB: les mentions sont automatiquement attribuées par Enora.

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

diplomés, certificats, diplomes, formules provisoires, PV de la section et également les bulletins.

2014-2015

H  Actions~ # Aide-Qualité v

Session 1 % Calculer et Vérifier

B Tiste des éléeves diplomés

Certificats/Diplomes CARTON  f=y  [g tion Info

Ceriificats/Dipldmes CARTON sans les points (vierges pour jury)  s=t | [mx
Certificats/Dipldmes en version provisoire | fmy | [

& Imprimer le PV de la section

& Imprimer lannexe au PV de la section

Session 2

B Tiste des éléves diplomés

Ceriificats/Diplomes CARTON | &2 | [@&
Certificats/Diplomes en Version provisoire g [d
& Imprimer le PV de la section

& Imprimer l'annexe au PV de la section
Jury El'Section (a developper)

Registre (pour récolte des signatures lors de la remise des fitres homologués)
Imprimer le cursus/bulletin des  éléves

Si vous devez modifier une donnée relative a une fin de section, vous pouvez cliquer sur le
pictogramme présent a gauche de I'étudiant concerné.

LIEF Dominigue Jean 100 72.00 Reéussite
MAZIN auréiie 100 55.00 Reéussite
POLET carcline 100 56.00 Reéussite
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Vous disposez alors de boutons permettant de modifier, de mettre a jour...

2014-2015 M E

[EPS

H Actions~ & Aide Qualité ~

Décision 1 PV1 Décision 2

Année Classe Bulletin UF Session 1 Session 2 Info % Min. Contribution Youf
IS

Ordre % UF Décision % UF Décision 1ére session 2éme session

1415 1415LJ-ANGL2-1219-2 86.00 Réussite - - 50 0.00 - 0.00

[2]

1415 1415LS-ANGL1-1218-1 55.00 Réussite - - 50 55.00 - 100.00

[1

Totaux 55.00 0.00 100.00
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6.7 Sortir des attestations de réussite

6.7.1 Attestations de réussite de premiére session

Partons des résultats suivants obtenus en premiere session.

2014-2015 ] E

: IEFY
Accueil

Eormations 2014-08-27 [ SHEEG RS
Eléves Encodage des points pour l'activité:
Stages Décision
~ Points 1ére session

2 DURANT Jues 75.00 Réussite

2 HUBERTY uuie 85.00 Réussite

Adm

Délib_UF
Délib_S € 3 2 LIEFFRIG Dominigue Jean 70.00 Réussite

Pour sortir les attestations de réussite:

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

Accueil

Formations

2°) Effectuez une recherche de la classe voulue. Cliquez sur « Actions » en vis-a-vis de la classe
pour laquelle vous souhaitez sortir les attestations de réussite puis sélectionnez « Délibération

de la classe ». /

TVA Classe -

Nom et prénom Action

B Actims~

B Actims~

B Actionz~ /

= Délibération de la classe
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3°) Dans la fenétre suivante, cliquez sur « Actions » puis sur « Attestation de réussite — Session 1 ».

Actions ~ 2014-12-27 # Ajde Qualité ~

Fichier Compétences a créer
o  Attestation de réussite- Session 1 P

PV Session 1 E. @i

o  Attestation de réussite- Session 2
PV Session 2 E| I_ﬁ,a

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

,
sz =

Vous avez choisi d'ouvrir :

5] tempoUF32.docx

qui est un fichier de type: Document Microsoft Word (21,0 Ko
a partir de: http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microseft Office Word (défaut) v]

(71 Enregistrer le fichier

[7] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

| ok || Annuler |

5°) Vous obtenez alors les différentes attestations de réussite.

[COMMUNAUTE FRANCAISE -DE BELGIQUE]

1
’ ENSEIGNEMENT DE PROMOTION-SOCIALEY
o > IEPS Libramontq]
'm Avenue Herbofin-39-a-6800 LIBRAMONT-CH.|
1
1

ATTESTATION DE-REUSSITE -DE-L'UNITE DE FORMATION(
TAXE-SUR'LA-VALEUR-AJOUTEE-(T.V.A.)Y

Enseignement-Supérieur-de-Type-Courtq

Unitéde-formation-approuvée par-le-gouvernementsous le-numéro-decode-712301U3 2D21 |

)|

Conformémentaux articles-48,49-et-55alinéa-1 du-décret-du-16-avril-1991 organisant-
l'enseignement de promotionsociale, le-Conseil des-études, chargé-de procéder-a-1'évaluation de-
l'unité de formation susvisée, atteste-queq
- il
Monsieur DURANT: Julesq|

né-a BRUXELLES, -le-1janvier-19809

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 92




L]

ul

Enora - Secrétariat

6.7.2 Attestations de réussite de deuxieme session

Partons des résultats suivants obtenus notamment en deuxiéme session.

2014-2015 M E»

(EFY]

H  Actions~ 2014-08-27 # Aide Qualite ~

Encodage des points pour I'activité:

Q Changer pour cette dactivité

Etudiant i UF1 Décision UF2 Décision
1ére session 2éme session
2 DURANT ukes 45.00 Ajourné(e) 75.00 Réussite
2 HUBERTY .uie 55.00 Réussite -
L LIEFFRIG Gominigue Jean 65.00 Réussite -

Pour sortir les attestations de réussite de deuxieme session:
1°) Cliquez sur « Points » dans la colonne de gauche.

2°) Effectuez une recherche de la classe voulue. Cliquez sur « Actions » en vis-a-vis de la classe
pour laquelle vous souhaitez sortir les attestations de réussite puis sélectionnez « Délibération

de la classe ». / / /

Classe

Nom et prénnm Action / Classes

/ [ 1415L-IPP1-897-1

Délibération de la classe

Gestion de 'admission dans cette classe

3°) Cliquez sur « Actions » puis sur « Attestation de réussite — Session 2 ».

H  Actions~ 2014-12-27 [F SN onree.
Fichier Compétences & créer

o Attestation de réussite- Session 1
PV Session 1 E. @,

u
ok  Afiestation de réussite- Session 2
PV Session 2| fm | [mh
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4°) Le systeme propose d’ouvrir le document.

Ouverture de tempolJF32.d u

Yous avez choisi d'ouvrir ;

#] tempoUF32.docx

qui est un fichier de type : Document Microseft Word (20,7 Ko)
a partir de: http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

"1 Enregistrer le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ 0K ] | Annuler |

5°) Vous obtenez les différentes attestations de réussite.

ICOMMUNAUTE -FRANCAISE -DE BELGIQUEY|

1
’ ENSEIGNEMENT -DE PROMOTION-SOCIALEY
oL IEPS-Libramont9
' Avenue-Herbofin-39-2-6800-LIBRAMONT-CH.Y
T
T

ATTESTATION-DE-REUSSITE -DE-L'UNITE DE - FORMATIONY

IMPOT -DES-PERSONNES-PHY SIQUES-(I.P.P.)Y

Enseignement-Supérieur-de-Type-Court{

Unitéde-formation-approuvéepar-le-gouvernement sousle-numéro-decode-712201U3 2D2ﬁ |

1

Conformémentaux articles-48,-49et-55 alinéa-1 du-décret-du-16-avril-1991 organisant-
l'enseignement de-promotion sociale,le-Conseil des-études, chargé-de-procédera-l'évaluation de-
l'unitéde formation susvisée, -atteste-que-{
- 1
Monsieur DURANT: Julesq

né-a-BRUXELLES,le-1-janvier-1980

1
asuiviavec-fruit, dans1’établissement précité,en-2014-20159
’unité de formation susvisée-comportant au total-80 périodes-d’activités-d’enseignement.|

1

Attenduqu'il-termine-ses-études-avec-succés-et-qu'il-obtientles résultats-suivants: 4

Activités-d’enseignement - Périodes - Résultat -~ Maxima¥y
IMPOT ‘DES PERSONNES PHYSIQUES - 80 -+ 6000 -+ 80«
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6.8  Gérer la valorisation d’unités d’enseignement
6.8.1 Valoriser une unité d’enseignement a I'inscription

Ci-apres, figure la procédure pour valoriser une unité d’enseignement sur base d"un test ou d'une
attestation de réussite (ou diplome). Cette procédure permettra ensuite de sortir une attestation de
valorisation et un PV de valorisation.

1°) Supposons que vous soyez dans le volet « Inscriptions » de I'étudiant concerné. Cliquez sur le
bouton « Action » puis sélectionnez « Ajouter une inscription pour cette personne ».

sa Fiche H Action~ # Aide Qualité =

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité

2 PAULUS Vanessa 2 01/01/1989 123456789 résident belge T
12345789

Classes Inscrit ailleurs Documents Calculs DI Paiements Passé scolaire Interviews

Date Classe (&7 Doc2{ZZ Admission &3 Exempt® (22  Ch/Af Informat® A

Ajouter une inscription pour cette personne !

2°) Cherchez et cochez I'unité d’enseignement valorisée. Encodez les points qui ont été obtenus sur
base d'un test ou qui sont repris d'une attestion de réussite ou d'un diplome. Cliquez sur « Valid ».

1 - Statut a l'inscription epauLus vanessa

DE_FOREM-Exo PS

2 - Zone de filtrage des classes pouriazone 3)

3 - Liste des classes filirées avec cases a cocher

+ NELGEALEIGEE ' Annuler et sortir

Inscrire (23 Classe (& Dates Places Jours i Informations
restantes

Les 3 derniéres classes

1503-INFORMATIQUE ‘EDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE Prérequis =

" 1415AS-WORD-1503-1 2014-09-15 11 SLu(12:00-22:00) I Al =
@ 1/10&:2014-09-21 201414117 _1_. valid
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3°) Cliquez sur « Annuler et sortir ». NB: la tache réalisée ne sera nullement annulée.

] 2014-2015 L] .

1 - Statut a l'inscription eauLus vanessa
Sa 20141227 v 2

DE_FOREM-Exo PS N StatiDIs

2 - Zone de filtrage des classes (ouriazone 3

| efesuR cosse - IR G

3 - Liste des classes filtrées avec cases a cocher

+ RKelUGErhiei= ' Annuler et sortir

Id MNom et prénom . Date_Naissance NMational/Forem Nationalité

AL PAULUS Vanessa 01/01/1989 123456789 resident belge
12345789

Doc2 (&2 Admission (&2

Valid:85

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 I’étudiant concerné. Placez-vous
dans la partie « Inscrit ailleurs ».

Id MNom et prénom Sexe Date_Naissance NMNational/Forem Nationalité
L PAULUS Vanessa 2 01/01/1989 123456789 résident belge
12345789

=)

L

>3 Action= Efs + Remarque Périodes secondaires Périodes Supérieures

M Actionw Etablissement Adm CodeUF &% Date
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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 ».

Id Nom et prénom Sexe Date Naissance NNational/Forem

L PAULUS Vanessa 2 01/01/1989 123456789
12345789

=

Périodes secondaires

> Action= Ets + Remarque

EtablissementA/ Adm CodeUF

3 Ajouter une UF réussie ailleurs (ou dans notre IEPS-Valorisation) -

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

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité Regu
L PAULUS Vanessa 2 01/01/1989 123456789 résident belge e —
12345789

=

A hction Ets + Remarque Périodes secondaires Périodes Supérieures DI payé dans I'EPS
B hction Etablissement Adm CodeUF &% Date Commentaire

B2 Ajouter IEPS FWB Uccle | - 75420102102 | 85 20141227 |

[notreEcole]=Valorisation interne
(dossier ou test si précisé)
Autre école = dosser ou

(TitreCompetence ou Convention si Précisez le cas échéant TEST -
précisé) TitreCompetences - Convention

I3 Annuler

4°) Vous obtenez ce qui suit.

Id Nom et prénom Sexe Date_Naissance NNational/Forem Nationalité Regu
L PAULUS Vanessa 2 01/01/1989 123456789 resident belge P Contact secrétariat
12345789

F2)

2

Action= Ets + Remarque Périodes secondaires Périodes Supérieures DI payé dans I'EPS

Mhctione  Etablissement Adm  CodeUF 3% Date Commentaire

g Action l IEPS FWB Uccle 1503 754201U21D2 85 20141227
INFORMATIQUEZEDITION ASSISTEE PAR ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE
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6.8.3 Sortir les attestations de valorisation

¢ IMPORTANT _D

Nous supposons que vous avez procédé a une valorisation d’"une unité d’enseignement comme
expliqué dans le cadre du point 6.8.1 figurant a 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 ».

Votre profil .

04
M | 20142015 | M

Accueil

Formations Y Filtrer

Nom et prénom Action Classes

[0 1415A8-WORD-1503-2

Stages
I D 1415A5-WORD-1503-1
~ Points B Actions /
Liste ‘ (&) Délibération de Ia classe VORD-1303-3

Admi { ;
‘ [=] Gestion de I'admission dans cetle classe  5AS-WORD-1503

B Délibération section'BUREAUTIQUE

Accueil

Formations H  Actions~ 2014-12-27 # Aide-Qualité =

E|EEVES EnCOdﬁge des pOintE pour I'activité: Q. Changer pour cette dactivité

Etudiant &2 Décision UF2  Décisic
1ére session 2éme s
€1 A DURANT pavis 7500 Réussite -
2 FARI apse 3500 7 -

Délib_UF
Délib_S

Listings

Professeurs o
A SENIVI gen 8500 Réussite -
Gestion

Divers L TEST %estp 90.00 Réussite -

Communication € 7 L TUPLIC Eena 50.00 Réussite -
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3°) Cliquez sur « Actions » puis sur « UF de valorisation ».

£)1415AS-WORD-1503

L} 2014-2015 M .

2014-12-27 4 Aide Qualité ~
Classe E

S Avceation de wsic Sesion 1 g
PV Session 1 &= (g

| Décision
1ére session

o Aftestation de réussite- Session 2 |75_00 Réussite

PVSessibs2\E| & |3500?

& UF de valorisation (Art8-Att Frigo) |959.00 Reussite

& PV de valorisation (Art8-Att. Frigo) _

4°) Confirmez I'ouverture du document.

Quverture de tempoUF37.docx “

Vous avez choisi d'ouvrir :

tempoUF37.docx
qui est un fichier de type : Document Microsoft Word (16,5 Ko)
& partir de: http://localhost

CQue doit faire Firefox avec ce fichier 7

(O] wmav;é Microsoft Word (défaut) v

(") Enregistrer le fichier

[[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

| oK | | Annuler |

5°) Vous obtenez le résultat souhaité.

ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE
Arlon IEPS

a

ATTESTATION DE REUSSITE DE L'UNITE DE FORMATION
INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR
ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE

Enseignement Secondaire Supérieur de Transition

Unité de formation approuvée par le gouvernement sous le numéro de code 754201021D2

Conformément a l'article 37 alinéa 2 du décret du 16 avril 1991 organisant I'enseignement de
promotion sociale, le Conseil des études, chargé de procéder a la reconnaissance des capacités
acquises en dehors de 'unité de formation, atteste que -

Madame PAULUS Vanessa
née a ARLON, le 1 janvier 1989

maitrise 4 un niveao suffisant les capacités terminales de I'unité de formation susvisée comportant
au total 40 périodes d'activités d'enseignement.

En conséquence, le Conseil des études lui délivre la présente attestation pour laguelle il lui
attribue 85.00 pour cent du total des points.

Faita,
le 17/11/2014
Le Conseil des études,

Directrice,

Réf.: D-F04-81g (01_2015)
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6.8.4 Sortir le PV de valorisation d’une unité d’enseignement

¢ IMPORTANT _D

Nous supposons que vous avez procédé a une valorisation d’une unité d’enseignement comme
expliqué dans le cadre du point 6.8.1 figurant a 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 ».

Votre profil .

04
W | 20142015 | M

Accueil

Formations Classe ¥ Filtrer

Nom et prénom Action Classes

résences @ 1415AS-WORD-1503-2
Stages
~ETay [0 1415AS-WORD-1503-1
~ Points —
Liste ‘ (&) Délibération de Ia classe VORD-1303-3

Admi { ;
‘ [=] Gestion de I'admission dans cetle classe  5AS-WORD-1503

B Délibération section'BUREAUTIQUE

Accueil

Formations H  Actions~ 2014-12-27 # Aide-Qualité =

E|EEVES EnCOdﬁge des pOintE pour I'activité: Q. Changer pour cette dactivité

Etudiant &2 Décision UF2  Décisic
1ére session 2éme s
€1 A DURANT pavis 7500 Réussite -
€ 2 L FARI apsel 3500 2 -

Délib_UF
Délib_S L NICOLS wicsie

Listings

Professeurs o
A SENIVI gen 8500 Réussite -
Gestion

Divers L TEST %estp 90.00 Réussite -

Communication € 7 L TUPLIC Eena 50.00 Réussite -
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3°) Cliquez sur « Actions » puis sur « PV de valorisation ».

1°)

5°)

£)1415AS-WORD-1503

| 2014-2015 | .

H Actions~ 2014-12-27

o Affestation de réussite- Session 1
PV Session 1 Eh @, I

Décision
1ére session

o Aftestation de réussite- Session 2 ‘75_00 Réussite

PV Session 2 = g ‘3500 .

RUF de valorisation (Art8-Att  Frigo) ‘55-00 Reussite
& PV de valorisation (Art8-Att Frigo) _

Confirmez I'ouverture du document.

Quverture de tempoPV37.docx H

Vous avez choisi d'ouvrir:
tempoPV37.docx

qui est un fichier de type : Document Microsoft Word (21,7 Ko)
& partir de : http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Word [défaut) v

() Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

| OK | | Annuler |

Vous obtenez le document souhaité.

ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE
Arlon IEPS

1415

PROCES VERBAL DE DELIBERATION D'UNE UNITE DE FORMATION

Nous soussignes Président et Membre(s) du Conseil des études constitué par le Pouvoir
organisateur de 1'établissement précité en vue reconnaissance des capacités acquises en dehors de

l'unité de formation

Enseignement Secondaire Supéneur de Transition

Intitulé de la formation Nombre de périodes | Numeéro de code

INFORMATIQUE:EDITION ASSISTEE PAR
ORDINATEUR-NIV ELEMENTAIRE

40| 7534201021D2

apres en avoir delibéré, avons pris les décisions survantes :

ARLON, le 1 janvier 1989

Nom, Prénom, init. des autres prénoms Total des points Décision finale

Lieu et date de naissance en %

PAULUS Vanessa gk
Validée
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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 a gauche de I'écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe
souhaitée,cliquez sur « Actions » puis sur « Imprimer la fiche de présence de cette classe ».

Votre profil €

B

2014-2715

Accueil

Formations Classe Y Filtrer

Eléves Mom et prénom Action Classes

~ Présences B (@ 1415L-EAOA-880-1

Presences
Horaires ‘ Présences de cette classe 2

G_Locaux = Imprimer la fiche de présence de cette classe I

2°) Confirmez 'ouverture de la liste dans Excel.

Note:

Veous avez choisi d'ouvrir:

Il est possible de sortir des fiches de

5] tempoFeuilleadsx ;
présences mensuelles:

qui est un fichier de type: Decument Microsoft Werd (190 Ko)
a partir de: http://localhost

Que deit faire Firefox avec ce fichier 7 ‘ E, Présences de cefie classe

o] Microsoft Office Excel (défaut) ‘ o Imprimer la fiche de présence de cefte classe
4 Fiches de pré i
() Enregistrer le fichier = rches presences  mensue CS—M

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

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

| ok || Asnuler |

Voici un apercu du listing obtenu.

A B clp]elela]u]i]i][k]L]m][n]
1 Classe 880/0_1415L-EAOA-880-1__ 1415
k] un (] [43] w m [ ] m L] =
ol BT B L B IR L B B
(53] o (53] o = L] ] — — —
L] L] L] (] — — — — — —
Sl ||| | a|a|a]| ||
— — — — — — — — — — —
m L] L] L] L] (=] L] (=] L] L] (=]
2 O|lm ||| oo S s N e
w
P
=
5]
3 Y
4 1|HUART Pauline
3 2|LIEFFRIG Dominigue Jean
b 3|IMAZIN Aurélie
7 A|POLET Caroline
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Notes

e Il est évidemment possible de modifier le listing obtenu avant impression si cela s’avere
nécessaire (ajout de l'intitulé de I'unité de formation, ajout du prénom et du nom de I'enseignant,
modification de la zone d’impression...).

e 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 dernieres.

7] A | B clole|Fla|u|[1|a][k|[L M[N]
1 Classe 881/0 1415L-TABEA-881-1 1415
<
= =T o - ot — =r — ]
=g I e B B =l Bl
L] ™ ('] [43] L] ] (] — — —
N~ ol 4| 4| 4| 4| ] =
ol =l - (- N oy R e e A
clal=-|=|2| ]| ]| ||
m — [{s] (] L] L] L] L] L] L] ]
2 [T I i VR ISV IS I I ST (X O I
———————
u
S| El E| | B Z
vl 2| 2| 2| 2| 2 2
3 <| =[ =] =] =| = =
a4 | 1ff '~
5 | 2T ™
6 3| DO >
7 | 4| e ™

6.9.2 Enregistrer les prises de présences dans Enora

Pour enregistrer les prises de présence dans Enora:

1°) Dans le volet a gauche de I'écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe souhaitée,cliquez
sur « Actions » puis sur « Présences de cette classe ».

Votre profil ",ij
M3

&

2014-2015

Accueil
Formations Classe Y Filtrer

Eléves Mom et prénom Action Classes

~ Présences \ B eEAoR et

Presences

Horaires \+ Présences de cette classe 7

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

« Changer pour cette date/activité ». ~ ~
x
Présences en date du Lun 2014-10-06 B Q Changer pour cefte datefactivité IR BRIVt
Etudiants (&3 Présence [F0 Durée_si Commentaire (&3
Présentizs (Tel-Mail regu ?)
- 1 & L HUART Pauline
T 2 & A LIEFFRIG Dominique Jean
T~ 3 L MAZIN Aurélie
T 4 L POLET Caroline
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. ‘ >~ . e :
3°) Cliquez sur le bouton « Présence » - puis sur « Prendre ou rectifier les présences ».

Etudiants & Présence [Fas Durée_si Commentaire &
/ FA Prendre ou rectifier les présences
v 1 & L HUART Pauline L+
Supprimer toutes les informations sur ces présences
T 2 & L LIEFFRIG Dominique Jean 0

4°) Définissez la valeur voulue: Présent, Malade, Excusé, Absent... Il est possible d'indiquer
le nombre d’heures de présence. Cette valeur peut étre modifiée en cas d’arrivée tardive, de
départ anticipé...

Présences en date du Q, Changer pour cette datefactivité JRAES IRl

Etudiants &3 Présence Durée si Commentaire (&5

Présentici (Tel-Mail regu ?)
v 1 7 2 HUART Pauline PPrésent v 4 -
X~ 2 A LIEFFRIG Dominique Jean P-Présent 4
X~ 3 &L MAZIN Aurélie P-Présent v 4
T~ 4 7 L POLET Carcline P-Présent v 4
B

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

Etudiants 23 Présence [--{2 Durée_si
Présenti
v |1 &L HUART Pauline _
T |2 A LIEFFRIG Dominigue Jean _
. 3 & 2 MAZIN Aurélie _
-4 %2 POLET Caroline _—

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 ».

B Liste de présences~ | B Crédits dhemes~ = B Gestion~

=] Imprimer la fiche de présence de cette classe

& Fiches de présence mensuelles_SD:Mois:rMOis.

o Fiches de présence mensuelles_JJ:-Mois]

el TR e | 2014-09-08=>

e Durée_si

Présentizi
= Imprimer la fiche de présence pour lactivite selectionnée ci-dessous
T 2 & L LIEFFRIG Dominique Jean _
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6.9.3 Supprimer les présences prises dans une classe donnée a une date donnée
Pour supprimer les présences prises dans une classe a une date donnée:

1°) Dans le volet a gauche de I'écran, cliquez sur « Présences », recherchez la classe
souhaitée,cliquez sur « Actions » puis sur « Présences de cette classe ».

Accueil

Formations Classe ¥ Filtrer

Eléves Nom et prénom Action Classes

— EEETTES \ [0 1415L-EACA-880-1

Presences

: ; 2
Horaires \+ Présences de cette classe

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

N N
X

Q Changer pour cette date/activité [JRERERIs R ESEY

Présences en date du

Etudiants (&3 Présence [Fras Durée_si Commentaire &2
) Prendre ou rectifier les présences
1 & L HUART Pauline e
Supprimer toutes les informations sur ces présences |
X |2 & L LIEFFRIG Dominique Jean ©
. 3 L MAZIN Aurélie

= ‘ F.-l FOLET Caroline _

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

4°) Vous devez confirmer la suppression.

Etudiants &3 Présence

T
v 1 a4 HUART Pauline
M 2 & L LIEFFRIG Dominique Jean
T 3 L MAZIN Aurélie

b L POLET Caroline

I est important de noter que la procédure reprise ci-avant permet de réinitialiser toutes les
informations sur les présences prises a une date donnée. Si vous souhaitez apporter une
modification pour une personne, vous pouvez suivre la procédure du point 6.9.2 (page 103).
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7  Gérerles 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-apres, il est question des classes, vous pouvez appliquer des procédures analogues pour les
sections, les unités d’enseignement.

7.1.1 Ajouter une classe a la liste de sélection

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

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

M- Classes urganisées Adm Actions
D4} 1415AS-GRNE-415-3 415 LS
D3] 1415AJ-GRNE-415-2 115 [T
DG} 1415AS-WORD-1503-2 [REIE =4~
D71 1415AS-WORD-1503-3 [REIEN >3~
s 1415A5-CRW-435-1 X~
X6 1415AJ-ININF-275-1 %~
=7 1415AS-BARFL-894-1 .

7.1.2 Ajouter plusieurs classes a la liste de sélection

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

. N S — . . Tiv .
Pour ajouter a la sélection toutes les classes affichées, cliquez sur le bouton suivant |—| puis sur

« Ajouter les classes ci-dessous a la sélection ».

Adm  Actions As/Orga NbE

D | Glasses\cﬁanisées

I Ajout les classes ci-dessous a la sélection I A~ 1415/3  [FR0/20
| - 1415M1 2
Vider la sélection I £y
g | =~ 14157 gRoi0
Afteindre Listing
| B 1415/ FNo/20
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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 ».

Casee o I ¥ Fier

Ajodter une classe
¥~ Classes organisées Adm  Actions As/Orga NbE Début J\&\

| = Lister la sélection de classe:
1 1415AS-GRNE-415-3 BRE 2. 1415 Q20 [S)2014-0¢

X

Filtrer sur les places restantes

v

o 1415aJ-GRNE4152  [F] %~ 1415 o0 [5)2014-08

7.1.4 Supprimer une classe de la liste de sélection

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

o

Classes organisées Adm Actions As/Orga

I Ajout les classes ci-dessous a la sélection P 14151

i 2 1415/

Vider la ‘sél/ccmn E

Atteindre Listing

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

E2 Exécuter la commande pour la sélection courante -

IM Gérer |a Séleclionner:DTouUAucun

H [ ] 1415A5-WORD-1503-2. | x | H [ (=] 1415A5-GRNE-415-3. | x |
[ =) 1415A8-WORD-1503-1. | x |

[] =) 1415AS-WORD-1503-3. E

5

7.1.5 Vider la liste de sélection

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

o

Classes organisées Adm Actions As/Orga

I Ajout les Aa:lﬁes ci-dessous a la sélection G- 14151

P o . 1415/
Vider la sélection E

Atteindre Listing
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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
I'envoi d’emails qui doivent étre adressés a certains étudiants. Cette sélection peut également étre
utile pour I'envoi de sms, la création d’étiquettes...

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

7.2.1 Ajouter un étudiant a la liste de sélection

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

. . N . oy .
« Mettre dans la liste des mails » & en vis-a-vis de I’étudiant voulu.

- Nom et prénom => les 10 derniers Inscrit  Sexe
O] L TUE @ 2
D3] L  HIDO Juan ® 1
3 L  TUPLIC Elena ® 2
DT L  FIDJI AURELIE ® 2
DG L PAULUS Vanessa ® 2

7.2.2 Ajouter plusieurs étudiants a la liste de sélection

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

S . : DB : . S
sélection, cliquez sur le bouton suivant |—| puis sur « Ajout dans sélection... ».
y4

K X -

X~|  Noyh et prénom => filtrés Inscrit Sexe
| Ajout dans sélection ou Mails:0-150 ® 2

[ @ 2

7.2.3 Supprimer un étudiant de la liste de sélection

. 1 . . Miv . . -
Partant de la liste des étudiants, cliquez sur le bouton suivant |—| puis sur « Atteindre Listing ».

ya

29 Nom et prénom => filtrés Inscrit Sexe

| Ajout dans sélection ou Mails:0-150 @® 2

| @ 2
Retirer les non Actifs

Vider |la selection

r'd

Atteindre Listing

Gestion envoi Mails
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Cliquez sur le bouton « Supprimer cet item de la sélection » E pour I'étudiant que vous ne
souhaitez plus reprendre dans la sélection.

2 Exécuter la commande pour la sélection courante

EIM Gérer I Sélectionner:DTouUAucun
E 0] 2 PALOTICE. | x| 02 E x|
[ ]

DY rauLusv. | x| —

7.2.4 Vider la liste de sélection

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

/Z.
Nom et prénom => les 10 derniers

I Ajout dans sélection ou Mails:0-150

Retirer les M«ctif&

Vider la selection

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 a la liste de sélection comme expliqué dans les pages
qui précedent.

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

Formations ¥ Filtrer

Eléves 0200 Etiquettes Etudiant : impression (inscrit dans AS), cartes \ IEPS v \%

Presences 9201 Etiquettes postales : impression
Stages

Points

- Listings

Menu

3°) Cochez la case « Tout » afin de reprendre tous les étudiants de la sélection puis cliquez sur
« Exécuter la commande pour la sélection courante ».

- Afficher toutes les actions - Retour listing ﬁ

9201 Etiqueties posiales - impression @I

2 Exécuter la commande pour Ia sélection courante

IM Gérer la sélection ~ Séleclionner' out/Aucun|

—E uFIDJIAURELIE.E BHIDOJ.EI E uPEﬂTV.E
[]

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 109




L]

ul

[N

Enora - Secrétariat

4°) Confirmez l’ouverture du document créé.

QOuverture de tempoEtigposte.docx “

Vous avez choisi d'ouvrir :

tempoktigposte.docx
qui est un fichier de type : Document Microsoft Word (11,5 Ko)
a partir de: http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Word (deéfaut) v

() Enregistrer le fichier

[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

| OK ‘ | Annuler ‘

5°) Vous obtenez les étiquettes voulues.

"FIDII-AURELIE-Y HIDO-Juany

1 1

Rue-de-la-Gare-81 Rue-des-Chénes-145
1 1

S000-MNAMUR= 6700---ARLOM=

NB: le listing 9200 permet de créer des cartes d’étudiant.

Réf.: D-F04-81g (01_2015)
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8 Sortir différents documents
8.1 Rechercher un document

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

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

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

e

i
20142015 | M

Accueil

Fomations (I

1 Convertir la sélection (année scolaire)

2 Créer une liste personnalisée (requéterfitre)
oomnts 3 Envoyer un Mail
- Listings 4 Envoyer un SMS (payant)

§ Création d'un plan IEPS v
Gestion 9 Dotation et Consommation de périodes organiques IEPS v
Divers Périodes - Incohérences dans les ventilations
SEICHMTEEITeT Périodes - Incohérences de cut-off
Fermer

12 Mise a Jour Niveau(0) UF IEPS v

Aide

18 Listing interventions extérieures

2] [8] 2] [8] (2] 2] [8] [2 [8] [e] [8] [e] [g] [e] [e] [e] [e] [g] [e]

19 Périodes sups-Paris sups. ..

21 Liste des inscriptions journaliéres - Caisse IEPS v
22 Classes : Apergu des inscriptions par classe
31 Classes : A I'horaire du jour - aujourdhui
310 Classes : A 'horaire du jour de la semaine IEPS v
1120 Classes - Remplissage
1150 Classes : Financement FSE
1212 Classes : Liste des documents manguants IEPS v
1310 Conventions & faire IEPS v

Exemple de résultat apres filtrage:

4

3209 Crédits d'heures (CH) : Liste des demandes IEPS W

3210 Crédit d'heures - impression des demandes EPS w

3211 Crédit d'heures : assiduité 1er Trimestre

3212 Crédit d'heures | assiduité 2éme Trimestre IEPS v

3213 Crédit d'heures - assiduité 3éme Trimestre IEPS v

8/ ls/[e] 8] 8]

NB: il faut noter qu’au moment de I’écriture de ces notes, 'utilisation de I’apostrophe pose
probléme 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 I"établissement dans son entiéreté, soit les formations, soit les classes...

Les cibles possibles sont précisées pour chaque listing.

Votre profil .

i

Accueil
Formations  EAEE

Convertir la sélection (année scolaire)

NEEELEEE Créer une liste personnalisée (requéterfitre)

Stages
) 3 Envoyer un Mail Eleves v
Points
~ Listings 4 Envoyer un SMS (payant) Eleves v
M .
_ 8 Création d'un plan
Professeurs

oo
o o
W (@
<

<

8] [8] 2] (8] 2] [8] [e] [2] [8] 2] [&] ] 8]

Gestion 9 Dotaticn et Consommation de périodes erganiques

Divers Périodes - Incohérences dans les ventilations

Communication

m
3
W
<

Périodes | Incohérences de cut-off

Fermer

m
]
w
<

.. 12 Mise a Jour Niveau(0) UF |
Aide

18 Listing interventions extérieures IEPS  w
19 Périodes sups-Parts sups...

21 Liste des inscriptions journaliéres - Caisse

22 Classes : Apergu des inscriptions par classe

Objectif:
Sortir la liste des étudiants inscrits dans une classe donnée. Dans le cas présent, supposons qu’il
s’agisse de la classe portant I'identifiant: 1415AS-WORD-1503-1

Procédure:

1°) Avant tout, nous allons ajouter la classe voulue a la sélection de classes que nous supposons vide
(si vous devez vider la sélection: cf. point 7.1.5 figurant a la page 107). Cherchez la classe puis
cliquez sur le bouton « Mettre dans la liste des classes » situé en vis-a-vis de la classe voulue.

Accueil
- Formations WORD

Sections

Formations Adm  Actions As/Orga NbE Debut

Classes 1415AS-WORD-1503-2 X 141513 ERo20 [ 2014

Partenaires
1415A8-WORD-1503-1 ®-| 14151 Y62 [E) 2014
Conventions

D 1415AS-WORD-1503-3 ®v| 1415  FRo20 &) 2015

NEW 1415AS-WORD-1503 [REIEN >4~ 1415/  [ER0/20 ) 2014

Stages Ajouter une classe
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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 ».

Ajouter une clgese
¥~ Classes organisées Adm  Actions As/Orga NbE Début I A}BS
= Lister la sélection de classes

Classe (nom v

D3| 1415AS-WORD-1503-2 X | 14153 ERO/20 [E)2014-
=0 1415AS-WORD-1503-1 X+ 14151 62 [E) 2014
D] 1415AS-WORD-1503-3 ®v| 1415 FRO20 2015-  Gérer les colts DIS et DIC des formations

]
Xy NEW 1415AS-WORD-1503 M| 1415 ER0r20 ) 2014-09-16 [ [2014-12-02 |.INFC

Filtrer sur les places restantes

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

X~ Classes organisées Adm  Actions As/Orga NbE Début Fin

D4l 1415A5-WORD-1503-1 [RELE] <~ 14151  [FR62 [€)2014-09-15 g 2014-11-17

3°) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis sur « Go » en vis-a-vis du listing
souhaité. Dans le cas présent, nous travaillons avec le listing 2110. \\

I 2110 Etudiants - liste des étudiants/inscriptions IEPS v Go

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

AN
- Afficher toutes les actions - Retour listing \ ‘
2110 Etudiants - liste des étudiants/inscriptions

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing

2110 Etudiants - liste des étudiants/inscriptions

F% Exécuter la commande pour la sélection courante

lm Gérer la Sélectionner:DTouUAucun

1 B" DURANT David 1-1-1984 1415A5-WORD-1503-1
2 B* FARI Abdel 11-1-1990 1415A5-WORD-1503-1
3 B" NICOLS Micole 1-1-1982 14153AS-WORD-1503-1
4 B" SENIVI Ben 10-1-1981 0478/251365 1415A5-WORD-1503-1
] B” TEST Test P 1-1-1975 1415A5-WORD-1503-1
6 B" TUPLIC Elena 1-1-1975 00352/671 99 99 99 14153AS-WORD-1503-1
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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 a gauche de I'écran.

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

1120 Classes | Remplissage IEPS

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing ‘

1120 Classes - Remplissage IEPS v @

E2 Exécuter la commande pour la sélection courante

4°) Vous obtenez le listing voulu.

SELECT Adm,Cid.Classe AS1, count(id210) as Nbe,Debut, Fin from 010_uf inner join 100_c on
UFid=UFc inner join 210_inscript on Cid=C210 where Public=0 and ( AS1="1415") and
EtatAdmission=0 group by Cid order by substring(Debut.1.4) count(id210), Debut

Y Appliquer requete - Ci-dessus

- 1120 - Classes : Remplissage

Résultat de la requéte

1 513 508# 1415L-MANAGZ23-513-1 1415 1 2014-09-01 2014-11-03
2 511 275# 1415L-CAPF2-511-1 1415 1 2014-09-03 2015-01-21
3 779 486# 1415L-SIGN2-779-1 1415 1 2014-09-09 2015-06-30

¢ IMPORTANT

Vous disposez d’un bouton « Copier » permettant de placer le listing dans le presse-papiers pour
le coller vers Excel par exemple. 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 a I’écran les inscrits d’une classe:

1°) Activez I’année scolaire voulue puis cliquez sur « Formations » puis sur « Classes » dans le
volet de gauche. Nous pouvons directement visualiser le nombre d’étudiants inscrits.

"
1'! ]
Accueil

Secti
Formations ¥~ Classes organisées Adm Actions As/Org¥

NbE Début Fin Local RAF

Classes DA} 1415/LITHEOR1/1/1 n B2d 1415/ Q016 [ 2014-09-22 2014-10-13 0
Partenaires
= D<) 1415L-SP/AMPS-1243-1 n Fa3d 1415/ [FRO/25 [[e) 2014-11-05 2015-02-11 0O
D] 1415L-MATH4-78-1 E B2d 1415/ [FR0/20 [[€) 2014-09-13 2014-09-27 LX00

2°) Recherchez la classe voulue puis cliquez sur le bouton suivant: 3

¥~ Classes organisées Adm Actions As/Orga NbE Début Fin

= 1415L-TVA1-896-1 1415/ FN5/40 [[E) 2015-02-24 2015-05-05

3°) Vous obtenez la liste des inscrits.

D24 Nom et prénom == filtrés Inscript Classes O Date Recu
b 2 DURANT Jues @1 @1415L-TVA1-896-1 0_ 2014-08-27 0
D<) L HUBERTY uui @ ED1415L-TVA1-896-1 0_  2014-08-27 0
D] L LIEFFRIG Cominigue Jesn @ @1415L-TVA1-896-1 0_ 2014-08-24 2

Note:

Il est également possible d"utiliser le bouton « Actions » qui donne notamment acces a la fonction
« Liste des inscrits ».

A EESY  Autres actions =

¥~ Classes organisées Adm Actigfis As/Orga NbE Début Fin

1415L-TVA1-896-1

~ 2| Ajouter une classe

1415/ FN¥3/40 ) 20150224 [F] 2015-05-05

A Liste des inscrits
Horaires

Présences
Financement

Docs A23
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8.5  Sortir le listing des personnes étrangeres — hors UE

¢ IMPORTANT >

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing ‘

2601 Etudiants : dossiers a mettre en ordre IEPS -

Procédure pour obtenir le listing des étudiants étrangers —hors UE:
1°) Cliquez sur « Listings » dans le volet présent a gauche de I'écran.

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

2209 Efudiants : Listing des étrangers - hors UE EPS ~

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing

2209 Etudiants - Listing des étrangers - hors UE EPS - @

I Exécuter la commande pour la sélection courante

4°) Confirmez I'ouverture du document.

T

Vous avez choisi d'ouwvrir :

@ tempoEtranger.docx
qui est un fichier de type : Document Microsoft Word (23,6 Ko)
a partir de : http://localhost

Que doit faire Firefox avec cefichier 7

Microsoft Office Word (défaut) -

() Enregistrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier,

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

5°) Vous obtenez le document voulu:

Liste alphabétique de tous les éléves /étudiants de pationalite. &tr; e issa
eurnpeenneg inscrits dans I ens«ﬂgnemenl de pmmollon socmle (C.4652 du 5/12/2013)

Dé ination et i
a:,_r:;n;r; IF{‘EpE E_PS Iﬁhmm?; CListe établie au 31/12/2014 pour les étudiants inscrits entre |e
venue Herbofin 01/09 et le 31/12 de I'année scolaire/ académique 201472013
- 6800 LIBEAMONT-CH.
1EPS Matricule : [Liste établie au 20/06/2013pour les &tudiants inscrits entre |e
N7 detél. : 061/22.46.71 01/01 et |z 30/06 de I'année scolaire/ académigue 201472013
Codes UF dans Date limita . Exsmption du
A Nom Prinom  |lesquelleslstudient | Nationslitd |D2#9% | Gupermee [DI8  (DIS2  JSomme Datedu (pye. 0pyays
ordrs = ) naissance . constatas [verser VELEEE warsement
zstinserit dasdjour ou SLE
Ex
| [ [ [ [ [ [TOTAUX ] [ [ [ [ !3
Certifié exact, le 13 septembre 2014 Le Chef d*étzblissement (date, cachet et signature),
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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 a gauche de I'écran.

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

2119 Listing D+ (220 ForemCPAS) IEPS ~ @

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing E

2119 Listing D+ (220 ForemCPAS) EPS ~

E2 Exécuter Ia commande pour la sélection courante

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

- - 2119 - Listing D+ (220 ForemCPAS)

Résultat de la requéte

1 2 o
2 20 aAAN mAAme FOREM 1
3 20 AN MAANA. FOREM 1

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 I'écran d’accueil d’Enora, figure une tuile « Etudiants pas
en ordre ». Dans cette tuile figurent les étudiants qui ne sont pas en ordre a l'instant £

Enora prend en compte la date et I'heure du systeme ainsi que les horaires définis pour les
différentes classes et affiche les personnes qui ne sont pas en ordre et qui sont sensées étre en
classe a I'instant présent. NB: il faut que les horaires aient été encodés dans Enora.

Votre profi . | E PS ‘ . |

- ARLON MUSSON ATHUS VIRTON (
INSTITUT D’ENSEIGNEMENT DE PROMOTION SOCIALE @
Fomations <) Changer Personnalisez votre interface |+ A Déclencher Alerte (SHS)

Eléves

LLOMIE-BRUXELLES

WA
ENSEIGNEMENT

Etudiants pas en orare

Mon Agenda << 12-2014 >> Mes Messages

0 Message

2
9

3 4 5 6 7
8 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21
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8.7.1 En passant par la fiche classe (une classe a la fois)

Pour afficher la liste des étudiants qui ne sont pas en ordre dans une classe donnée, affichez la
fiche de la classe voulue, cliquez sur « Actions » puis sur « Eléves pas en ordre !! ».

L} 2014-2015 H .

EfiActions ~

#aidequaits~ |34

Classe D&

UF concernée - Site

Dates limites ~

AS1 et AS2

=) 1er 1/10eme
Seconde [[=] session
Jour(s) de cours iz

Local - Max éléves

23 Informations
Visibilité/Verrou - Groupes
Vulgarisé

Lien Accés libre

Pér. complémentaires

1415AS-GRNE-415-1

‘SN INFORMATIQUE-GRAPHISME-NIVEAU

Début == Lun 2014-09-08 ‘
1415 => Orga [EEsllry -

2014-09-23

20Lu(18:30-21:50)_

5105
Eléves =»Sous réserve d'un nombre suffisai

Tous - Non verrouillée (masquée)

hitp://localhost/DBEnora/Enora/Tous/Classes

97PerSupp. [0] - 98PartSup.[0] - 99CE. [0] -

Vous obtenez les informations souhaitées.

liste des inscrits
Eléves pas en ordre ! ..

Demande ExoPs

| I RG]

Forem

FSE -
FSE -

Suivi base de données
Fiche PI

) JC)

Présences - Listes

Présences - encodages '[
credit- Heures- R TEJE)E) |
Imprimer:C98

Imprimer-Allocations  familiales }

les inscrits en Stages

Points

Cursus  des inscrits

@ ¢ ¢ >

Statitiques  Qualite

Y Filtrer - Vérification

Y Filtrer large

Test d'admission(210)

Piéce manguante(212)

¢ IMPORTANT >

vl Tout  w || Sélection v Nom Prenon v
N® Nom Prenom (210=Admission - 211=EtatAdmission - 212=PJ - 216=Paye)
Cas Piece Info
B 1 FIDJI Aurélie

1415AS-GRNE-415-1 x_Tester:

Carte Identit?{1}) Auto Permis de =7jour

Seide S0(216) Recu0 Solde:191.79
B 2 HUBERTY Julie

Seide S0(216) Recu:2 Solde:-95
B 3 LIEFFRIG Dominique Jean

Soide >0{216) Re¢u:0 Solde:-95

Délai Validité

20141113 2020-01-01

Santé: - CM: - Etranger:Non

Santé: - CM: - Etranger:Non

Santé: - CM: - Etranger:Non

I1 est possible de filtrer le résultat afin d’afficher les problemes 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 I'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 'identifiant: 1415AS-WORD-1503-1

Procédure:

1°) Dans un premier temps, nous allons ajouter la classe voulue a la sélection de classes que nous
supposons vide (si vous devez vider la sélection: cf. point 7.1.5 figurant a la page 107). Cherchez
la classe puis cliquez sur le bouton « Mettre dans la liste des classes » situé en vis-a-vis de la classe
voulue.

Accueil
>
~ Formations lasse (nom

Sections

Formations Adm  Actions As/Orga MNbE Début

Classes 1415AS-WORD-1503-2 X 14153  FRO20 [E) 2014

Partenaires
D) 1415AS-WORD-1503-1 ®-| 14151 Y62 [E) 2014

Conventions

D 1415AS-WORD-1503-3 ®v| 1415  FRo20 &) 2015

Groupes

Eléves D1 NEW 1415A5-WORD-1503 [REE] %~ 1415/  FR0/20 [E)2014-

Présenc

Stages Ajouter une classe

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 ».

Ciosse (o - ¥ Fie

Ajouter une clgese
¥~ Classes organisées Adm  Actions As/Orga NbE Début I A}BS
= Lister la sélection de classes

D3| 1415AS-WORD-1503-2 X | 14153 ERO/20 [E)2014-
=0 1415AS-WORD-1503-1 X+ 14151 62 [E) 2014
D] 1415AS-WORD-1503-3 ®v| 1415 FRO20 2015-  Gérer les colts DIS et DIC des formations

]
Xy NEW 1415AS-WORD-1503 M| 1415 ER0r20 ) 2014-09-16 [ [2014-12-02 |.INFC

Filtrer sur les places restantes

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

X~ Classes organisées Adm  Actions As/Orga NbE Début Fin

D4 1415AS-WORD-1503-1  [RELE} &~ 14151  [FR62 [€) 2014-09-15 g 2014-11-17

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

1212 Classes - Liste des documents manquants IEPS v
Réf.: D-F04-81g (01_2015) 119
4




L]

Enora - Secrétariat

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing \ \E

1212 Classes - Liste des documents manguants @

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing

1212 Classes | Liste des documents manguants

I Exécuter la commande pour la sélection courante

lﬁ Gérer la Sélectionner:DTouUAucun

1415AS-WORD-1503-1. |E|

6°) Vous obtenez le résultat souhaité.

MAJ de la SELECTION des classes | ViderListe

1503 1415AS-WORD-1503-1

8.7.2.2 Le listing « 2601 — Etudiants : dossiers & mettre en ordre »

Procédure pour obtenir le listing des étudiants qui ne sont pas en ordre d"un point de vue
« documents » et/ou « paiements »...

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

2°) Cliquez sur « Go » en vis-a-vis du listing « 2601 — Etudiants : dossiers & mettre en ordre ». /

I 2601 Etudiants - dossiers a meftre en ordre IEPS v @

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing E

2601 Etudiants - dossiers & mettre en ordre IEPS - @

NB: a 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 I'établissement.

2 Exécuter la commande pour la séleclion courante
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4°) Vous obtenez le listing des étudiants qui ne sont pas « en ordre » et ce toutes classes confondues.
I vous est possible de définir des criteres de filtrage pour, par exemple, limiter I’affichage a

une classe...

Code 210: prob. au niveau des inscriptions
Code 211: prob. au niveau des valorisations
Code 212: prob. au niveau des pieces justificatives

L} 2014-2015

- | Tout b BRI Y Filtrer - Vérification Y Filtrer large

N° Nom Prenom (210=Admission - 211=EtatAdmission - 212=PJ - 216=Paye)
Cas Piece Info Délai Validité 1108
(2 ¢ —
Seide SO(218) Recu:0 Solde:251 Santé: - CM: - Etranger-Non
B 2 ’ —
Figoe manquant=(212) Carte Identit(1) Permis. de <7jour 2014-09-18 2015-07-07 2015-01-01
Diplome(2) A 2014-09-18 9999-12-31 2015-01-01
Exon?ration_FOREM_1415(7) FOREM 2014-09-18 2015-06-30 2015-01-01
Seide SO(218) Recu:0 Solde9.6 Santé: - CM: - Etranger-Non

Il faut constater que ce listing prend en compte tous les parametres permettant de déterminer que
le dossier d'un étudiant n’est pas en ordre: copie de carte d’identité, diplome, paiement...

Il est possible de filtrer le listing obtenu. Le bouton « Filtrer — Vérification » permet d’obtenir toutes
les données qui peuvent intéresser le Vérificateur de la F. W.-B. Le bouton « Filtrer large » permet
d’aller au-dela de ce qui est demandé par la Vérification: certificats médicaux requis dans certaines
sections...

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

¢ IMPORTANT D

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing ‘
2601 Etudiants : dossiers & mettre en ordre IEPS -

Voici quelques cas de sortie de listings plus sélectifs.

Objectif Listing pouvant étre utilisé
Lister les étudiants pour lesquels des 2602 FEtudiants — Mise a jour Document
documents sont manquants 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 2605 FEtudiant — Solde restant di — A payer
paiements positif ou négatif
Lister les étudiants pour lesquels il y a une 2607 DI - Non concordance éleve

« erreur » de droits d’inscription
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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 ’admission dans cette classe ».

\otre profil .Eg
{3

]

Accueil

Formations Y Filtrer

Classes

Nom et prénom \chi\c{l

Délibération e 1a classe

@ 1415L-IPP1-897-1

- Points
Liste Gestion de I'admission dans cette classe

2014-2015

H  Actions ~ # Aide Qualité

Id Nom et prénom Admission (25
Admis(e) sur base d'un fitre suffisant

1 4 DURANT 0 o
Jules

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

B Actions ~

P\ Admission Eh @i |

e
I I L création d’un document Word qui peut étre enregistré et/ou ouvert

création d'un document pdf qui peut étre enregistré et/ou ouvert
obtention d'un document pouvant étre directement imprimé
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5°) Suivant le mode de sortie choisi, vous devrez éventuellement confirmer I'ouverture du document.

~
Ouverture de tempoWadmission_ ﬂ

Vous aver choisi d'ouvrir

@] tempoPVadmission.docx
qui est un fichier de type: Document Microsoft Word (25,2 Ko)
a partir de : http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Office Word (défaut) b

(") Enregistrer le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ ok || Annuer |

6°) Vous obtenez le document.

[COMMUNAUTE -FRANCAISE -DE-BELGIQUE(
ENSEIGNEMENT DE-PROMOTION-SOCIALEY

IEPS-Libramont -+ T
Avenue Herbofin-39-+9 >
6800 LIBRAMONT-CH. S Classe>-1415L-TPP1-807-119

—-

1
PROCES-VERBAL-D’ADMISSION-DANS-L'UNITE-DE-FORMATIONY

IMPOT-DES-PERSONNES -PHYSIQUES-(L.P.P.)Y

Enseignement-Supérieur-de-Type-Court{
Unité-de-formation-approuvée-par-le-Gouvernement-sous-le-numéro-de-code-712201U32D2

En-application des dispositions dea-circulairen®PS-300/94 -le-Conseil d' Admission composé de™f
Année-scolaire-2014-2015

1
Chefd'établissement.+Yolande DEGIVES
Assistéde- -+

FProfesseur(s)” - 1|

1

Numéro-administratifouniveaurequis® 897 - N4q

1

s estréuni-auxfins d'étudierle cas-des-éléves-suivants™]

T

Nom, Prénom, mit. -des-zutres prénomsT Admissions PRECISION= |1

Lien-at-date-de-naissancs
| DURANT Jules+ : e i O
1= BRT.DE’.ELLES;].E'IjEIl‘R-‘iEI'lQSUE Admis(g)aprés-vérification- des Titress D:N4/N4ao
,| HUBERTY Julie+ o i 2
2 ARLDN;lE']'jHﬂ\-"iE‘r'lgg[]ﬂ Admis(g)aprés-vérification- des Titress D:N4/Nda
| LIEFFRIG Dominique Jeans . e IR«
i= ARLDN:1&'29'5Eptembr8'19?03 Admis(g)aprés-vérification- des Titress D:N4/N4ao

Ll

Délibéréet-fait-a- LIBRAMONT-CH_ 1e]

Le-Conseild’ Admission, - - Directrice |
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¢ IMPORTANT D

Note:

Via les options suivantes disponibles au niveau du bouton « Actions » dont il a été question
précédemment, il est possible de réinitialiser tous les prérequis puis de procéder a une nouvelle
vérification de ceux-ci. Ceci est intéressant si les connaissances préalables requises ont été
modifiées ou si les données concernant les diplomes... de certains étudiants inscrits ont été
mises a jour.

H Actions~ # Aide Qualité =

Procéder a la vérification des prérequis automatique des inscrits

Procéder a la vérification des prérequis automatique y compris des personnes en attente ‘
PV Admission  fmi | [m

o Imprimer la pochette/couverture/jaquette

Réinitialiser tous les prérequis a 0 sauf les codifications [...]

[2 Réinttialiser prérequis sauf [..] et procéder & la vérification pour tous les éléves de I'UF

8.9 Demandes ExoPS Forem
8.9.1 Listings ExoPS Forem pour toutes les classes de I'établissement

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

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

Eléves

Présences
Stages
Points
~ Listings

Menu

2°) La liste des sorties disponibles apparait.

2014-2015

Y Filtrer

1 Convertir la sélection (année scolaire) Eléves  ~ @
2 Créer une liste personnalisée (requéteffiltre) EPS ~
3 Envoyer un Mail Eléves ~ [co]
4 Envoyer un SMS$ (payant) Eléves ~ @
8 Création d'un plan EPS -
9 Dotation et Consommation de périodes organiques EPS ~ @

‘- Périodes - Incohérences dans les ventilations EPS ~ @
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3°) Vous pouvez filtrer les listings disponibles. Dans le cas présent, le critere de filtrage est « exoPS ».

Y Filtrer

2691 Etudiants - Listing demandes d'ExoPS IEPS - @

4°) Cliquez sur « Go » en vis-a-vis du listing (2691 FEtudiants : Listing demandes d’ExoPS » nous
intéressant.

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing

2691 Etudiants - Listing demandes d'ExoPS

2 Exécuter la commande pour la sélection courante

- exclure N°Adm,
Découpage - Démarrer a 0 avec un paguet de 0 unités (0 = tout)

Paramétres 0 f
7
NB: les options figurant dans la partie inférieure de la fenétre, permettent de définir des intervalles
(ler paquet de 500 personnes...) et ce afin d’éviter certaines erreurs « serveur ». Ces options
peuvent généralement étre ignorées.

6°) Confirmez I'ouverture du document créé.

Vous avez choisi d'ouvrir :
tempol02_Forem.docx

gui est un fichier de type: Document Microsoft Word (24,3 Ko}
a partir de: http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier ¥

Microsoft Office Word (defaut)

(1 Enregistrer le fichier

Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

oK | Annuler
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7°) Vous obtenez le listing voulu dont voici un apercu. NB: toutes les classes concernées apparaissent
les unes a la suite des autres.

FOREM-CONSEIL - ~ ANNEXE 29
Etablissement-scolaire - \_, Année scolaire®:-2014-20159
IEPS Libramont-4 .
AvenueHerbofin39-a-6800 LIBRAMONT-CH.§ ’m
TéL.%-061/22 46 71— Mail®- -+ Personne decontact®
1

Intitulédela formationZ NiveauZ It
DROIT-CIVILa Enseignement-Supérieurde Type-Courtw =
1
Date-de-débutz Datedefinz Date-du-12/10m Nombredepériodesz| Numérodecodea |y
2015-05-120 | 2015-06-23a | 2015-01-01a 400 713201U32D2g=

Liste-des-éléves-demandeurs-d’emploif
1
Nom, Prénom | NeDEz | NISSouNNZ |1:1
17{ LIEFFRIG DominiqueJean™ 12345670 70092914533c=
)l

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.

20142015 | M E
IEFS
T 3 oo | G e | 120 s [N S
Classe @280 1415L-IPP1-897-1
UF concernée - Site 7l IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES (L.PP) 1
[c) Dates Imites ~ Début == Mar 2014-09-16 Fin => Mar 2015-02-10
AS1 et AS2 1415 => Orga—
1er 1/10éme 2015-01-01

2°) Cliquez sur « Actions » puis sur « Demande ExoPs Forem ».

2014-2015 M E
(1
S B i | [ oaner | 3 suevrner [ RSP
@ des  inscrits
Classe @280 1415L-IPP1-897-1 @ Elevdw, pas en ordre |

Demande ExoPs Forem

i
UF concernée - Site :LpM IMPOT DES PERSONNES PHYSIQUES  ~

Réf.: D-F04-81g (01_2015) 126




L]

r
Enora - Secrétariat
3°) Confirmez I’ouverture du document.
-
Vous avez choisi d'ouvrir ;
@] tempol02_Forem.docx
qui est un fichier de type : Document Microseft Word (21,3 Ko)
a partir de: http://localhost
Que doit faire Firefox avec ce fichier 7
i@ -
71 Enregistrer le fichier
[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.
[ OK ] | Annuler |
4°) Voici un aperqu du listing obtenu.
iFORED\rI ‘CONSEIL - - ANNEXE 29
Etablissement-scolaire - ’ Année-scolaire~:-2014-20159
IEPS Libramont | -
AvenueHerbofin-39a-6800 LIBRAMONT-CH. ’
Tél.-061/22 46. 71— Mail®- - Personnede-contact®
1
Intitulé-dela formationc Niveaud [l
IMPOT-DES-PERSONNES-POYSIQUES- . . ~
Enseignement Supérieur de Type-Courta
(LP.P.)o
T
Datede-début Date-defin Datedu-1=/10= NombredepériodesZ| Numérodecodel |
2014-09-16o 2015-02-100 2015-01-01o 800 712201032D20=
-
Liste-des-éléves-demandeursd’emploif
c
Nom, Prénomz | N°DEz | NISSouNNz |l
1z DURANT Julest 1234 123456789
22 LIEFFRIG DominiqueJean™ 12345670 70092914533
1
Pourl’établissement-scolaire - Directrice.q
1
Faita LIBRAMONT-CH., 1e-27/08/2014 - Yolande DEGIVES.{
- 1
- Sceau-de-'établissement{
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1415L-TVA1-896-1

éfinies. Ceci peut étre fait au niveau de la fiche de la classe.

i
mEUR S
1415 ~

1er dixiéme

our que le PV de premiére session puisse étre généré pour une classe (instance d’une unité

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

Fin Ma 2013/05
Y-M-J=> 2015 = 06 = 01 - [H=>

Début Ma 2015/02 = /24 - 7H | Adaplier a horaire
2015 = 01 ~ 01 ~
Seconde session

i

- 105 - [

Pour générer le PV de premiere session:

puis sur « Délibération de la classe »
Formations

Eleves

L'enseignant communigue aux étudiants en
échec Ia liste des compétences...

Présences

Nom et prénom

Action
- Points
Liste

Admi

=
Délib_UF

= Delibération de |a classe
Achons «

[=] Gestion de I'admission dans cefte classe
2°) Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez un mode de sortie en vis-a-vis de « PV Session 1 ».
2014-12-27 # Aid
=

Attestation de réussite-

Session 1
PV Session 1 f=t | [ —
Quverture de tempoPV32.

Vous aver choisi d'ouvrir :

#] tempoPV32.docx

l
qui est un fichier de type : Document Microsoft Word (25,6 Ko)
4 partir de: http://localhost
Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

Enregistrer le fichier

Microsoft Office Word (défaut)

3°) Suivant le mode de sortie choisi, vous devrez éventuellement confirmer I'ouverture du document.

-
Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

ul
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4°) Voici le document obtenu.

COMMUNAUTE FRANCAISE -DE-BELGIQUEY

ENSEIGNEMENT DE PROMOTION -SOCIALEY

Enseignement-Supérieur-de-Type-Court{]

IEPS-Libramont -
AvenueHerbofin399
6300 LIBRAMONT-CH.q

—+

Datede-délibération=05/05/20159
(C_22

'm Premiere session2014-2015¢
1

PROCES-VERBAL-DE-DELIBERATION-D'UNE ‘UNITE -DE-FORMATIONY

Noussoussignés Président et Membre(s)-du-Conseil des-études constitué parle Pouvoir-
organisateurdei'établissement précitéen-vue-de-la-délivrance-de-l'attestationderéussitede-lunité-
de-formationq

1
Intitule-de-la-formation= Nombre-de-periodes= | Numeéro-de-code=  [ix
TAXE-SUR-LA-VALEUR - AJOUTEE-(T.V.A )z 40z 712301U32D23=
1
apres enavoir délibére, avons pris les décisions suivantes -
# 1

Nom, Prénom. -init. des-autres-prénomsY Total -des-points] Décision-finalex o3
Lieu-et-date-de-nai ] enYod

DURANT Jules+ . . o
| BRUXELLES, le-1 janvier-1980a 75.00= Reussitex

HUBERTY Julie+ . . jai
| ARLON, le-1 janvier1990a 83.00= Reussitex

LIEFFRIG Dominique-Jean+ L. o
*| ARLON, 1e-29 septembre 1970 70.00= Reussitex
ﬂ [=]
T
Le-proces verbal.comportel page(s)f
1
Sceau-ded
I'établissement, - Le-Conseil-des-études, - Faitenunexemplaire,+~

aLIBRAMONT-CH., 1le-05/05/20159
- T
- - YolandeDEGIVES.

8.11 PV de deuxiéme session

Pour générer le PV de deuxieme session:

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

Présences

Stages

= Points
Liste

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

Classe -

\Q:Ation Classes
/ D 1415L-IPP1-897-1

Délibération de la classe

Nom et prénom

Gestion de I'admission dans cefte classe
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3°) Cliquez sur « Actions » puis sélectionnez un mode de sortie en vis-a-vis de « PV Session 2 ».

Actions ~ 2014-12-27 m

o Attestation de réussite- Session 1 I
PV Session 1 EI. @i

o Atfestation de réussite- Session 2
PV Session 2 = [m «—

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

,
DETETE

Vous avez choisi d'ouvrir:

0¥ tempoPV32.docx

qui est un fichier de type: Docurnent Microsoft Word (25,2 Ko)
a partir de: http://localhost

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7

Microsoft Office Word (défaut) v]

() Enregistrer le fichier

[ Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

[ o< | [ annuer |

5°) Voici le document obtenu.

ICOMMUNAUTE -FRANCAISE - DE -BELGIQUES
ENSEIGNEMENT DE-PROMOTION-SOCIALE(

Enseignement-Supérieur-de-Type-Courty

IEPS Libramont - ’ Date-de-délibération® 01/03/20159
AvenueHerbofin 399 ]
ot
6800 LIBRAMONT-CH.Y 'm
Seconde session2014-2015¢
T

PROCES-VERBAL DE -DELIBERATION D'UNE-UNITE DE FORMATIONY

Noussoussignés-Président et-Membre(s)du-Conseil des-études-constitué par-le Pouvoir-
organisateur de-l'établissement précité-en-vue-de-la-délivrance-de-l'attestation deréussitede-l'unité-
de formationf

T
Intitulé-dela formationZ Nombredepériodes? Numérodecodel |
IMPOT-DES-PERSONNES-PHYSIQUES:(L.P.P.)u 80u 712201U32D20=
T
apresen-avoir-délibéré, -avonspris-les-décisions suivantes-{
T
Nom, Prénom., init. des-autres prénoms? Total despoints Décision finale o1
Lieuet-date-denaissance en 2o
DURANT Jules+ . o
¥ BRUXELLES, le-1 janvier-19800 75.009 Reussten
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9  Envoyer des mails et des sms

9.1 Envoyer des mails

Objectif:

Envoyer des mails a tous les étudiants inscrits dans une classe donnée.
Procédure:

Nous supposons que la liste de sélection des étudiants est vide. Pour la vider: cf. point 7.2.4
figurant a la page 109.

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

D) 1415AS-GRNE-415-1 14:?4 Y

D] 1415AS8-EXCEL-1399-1 1399 | 2 Liste des inscrits

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

Nom elyéom == filtrés

| Ajout dans sélection:0-150

Retirer de la sélection:0-150

3°) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis cliquez sur « Go » en vis-a-vis de la
sortie « 3 Envoyer un Mail ».

Accueil

Formations ¥ Fllrer

3 Envoyer un Mail
4 Envoyer un SMS (payant)
Stages
- 1810 Classes : Répartitions des étudiants par choix de sous-classes IEPS v
oints
~ Listings 2110 Etudiants - liste des étudiants/inscriptions IEPS v

4°) Si le mail doit étre envoyé a tous les étudiants de la liste de sélection, cochez la case « Tout »
puis cliquez sur le bouton « Exécuter la commande pour la sélection courante ».

- Afficher toutes les actions - Retour listing

3 Envoyer un Mail

I Exécuter la commande pour |a sélection courante

EBDURANTD.E Eumnm.m v Y HuserTY . [ x | nLIEFFRIGD.lz‘ EBNICOLSN.EEBPAULUSV.E ™ Y senwvi . | x|

¥ EYroaa. x| VY eenmv. x|

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

AA:>

B - = |
" EaEE

Objet du message | \essage de votre IEPS ARLON

Votre message

Pigces jointes Aucun fichier sélectionné.

Accusé de réception [lavec AR Copie pour information & : [¥Benoit|LEBE] [IBernadetie[HABE] L Brigitte[HABR] [¥IDominique[LIDO]
CIFabienne[GRFA] LIFrancoise[GEFR] [ean-Pierre[COJP] [lessica[FAJE] [udith[LEJU]
[CImarie-France[AMMF] [Marie-Line[ANMA] [ INathalie[TONA] [IPatricia[PEPA] LIThierry[LOTH]

=~ [ITout/Aucun Nettoyage des PJ sur le serveur
E (5N | DURANT David, |

2 [FARI Abdel<abdel fari74@gmail E\HUBERTUuue,

A1 FIDJI_Aurélie<fidji147@voo.be>

6°) Ensuite, définissez 1’objet du message, le message, ajoutez les éventuelles pieces jointes, cochez
les personnes devant recevoir le message en copie.

Cc | Ce=> ‘
cei FARI_Abdel<abdel fari74@gmail.coms;FIDJ_Aurélie<fidji147@voo be=LIEFFRI ~

G_Dominique o
Jean<dI7777@gmail.com=PAULUS_Vanessa<van.pau@belgacom.net=PETIT_ -

Objet du message | Message de votre IEPS ARLON

Votre message

Pigces jointes Aucun fichier sélectionné.

Accusé de réception [lavec AR Copie pour information & : CBenoit|LEBE] ClBernadette[HABE] ClBrigitte[HABR] CIDominique[LIDO]
CIFabienne[GRFA] CIFrancoise[GEFR] [lean-Pierre[COJP] [lessica[FAJE] [ludith[LEJU]
[[IMarie-France[AMMF] [ IMarie-Line[ANMA] [_INathalie[TONA] [JPatricia[PERA] [ IThierry[LOTH]

- [Tout/Aucun 12 Envoyer le mail Nettoyage des PJ sur le serveur

u 2 |FIDJI_Aurélie<fidji147@voo.be>

E [DURANT_David, | 2 |[FARI_Abdel<abdel fari74@gmail E 9 HUBERTY _luie, |
[

7°) Il ne reste plus qu’a envoyer le mail.
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9.2 Envoyer des SMS
Objectif:
Envoyer des SMS a tous les étudiants inscrits dans une classe donnée.

Procédure:

Nous supposons que la liste de sélection des étudiants est vide. Pour la vider: cf. point 7.2.4
figurant a la page 109.

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

Mo 1415AS-GRNE-415-1 14y4 (2

10 1415AS-EXCEL-1398-1

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

Nom et ;{/éf{)m == filtrés

I Ajout dans sélection:0-150

1399 | X Liste des inscrits

Retirer de la sélection:0-150

3°) Cliquez sur « Listings » dans la colonne de gauche puis cliquez sur « Go » en vis-a-vis de la sortie
«4 Envoyer un SMS ».

Accueil

Formations ¥ Fllrer

Eleves 3 Envoyer un Mail @l
IPE= 4 Envoyer un SMS (payant) @I
Stages

1810 Classes : Répartitions des étudiants par choix de sous-classes IEPS v
Points P p
v Listings 2110 Etudiants : liste des étudiants/inscriptions IEPS v Go

4°) Si le SMS doit étre envoyé a tous les étudiants de la liste de sélection, cochez la case « Tout »
puis cliquez sur le bouton « Exécuter la commande pour la sélection courante ».

- Afficher toutes les actions - Retour listing

4 Envoyer un SMS (payant)

P Exécuter la commande pour la sélection courante

ml“ Gaer la sélection~ Sélecnonn - EATout/Aucun
|2 HueerTYJ.[x ||| M & LIEFFRIG D.EH 2 | NIicoLs NEE 4 PAULUSV. x|
[] []

1 PETITV.|x]
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5°) Vous obtenez la fenétre suivante. Les personnes pour lesquelles un numéro de GSM a été
encodé sont automatiquement cochées dans la partie inférieure de la fenétre. Vous pouvez, si
nécessaire, modifier cette sélection.

Signature | IEPS v | Explication SMSExtraPro.com

Votre message Attention - Ne pas faire de retour a la ligne (laisser faire)

19 |Ceci est le message

18MS payant= /160
25MS payants= /1500

Reste

Copie pour information a : [CBenoit[LEBE] [IBernadette[HABE] [IBrigitte[HABR] [IDominique[LIDO] [JFabienne[GRFA] [IFrancoise[GEFR]
[Cliean-pPierre[COJP] [Wessica[FAJE] [Cludith[LEJU] CIMarie-France[aAMMF] CIMarie-Line[ANMA] [CINathalie[ TONA]
[CPatricia[PEPA] LIThierry[LOTH]

O Envoyer les SMS Co0t 0,12 Liste des destinataires

[ Tout/Aucun ¥~ | COUT ENVISAGE - 0
23 | DURANT David [x] E FARI Abdel [x] HUBERTY Julie [x] E 23 LIEFFRIG Dominique| | x | @
M g3 [FIDJ Aurélie E u L]

6°) Ensuite, définissez la signature, le message, sélectionnez les personnes devant figurer en copie.
Enfin, il suffit de cliquer sur « Envoyer les SMS ».

Note:
Les numéros de GSM peuvent généralement étre encodés en respectant le format suivant:
0000/000000 Ceci est cependant a voir en fonction du service d’envoi utilisé.
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10 Gestion comptable

10.1 Gérer la caisse

Procédure pour obtenir la liste des paiements percus:

1°) Dans le volet a gauche de I'écran, cliquez sur « Listings ».

2°) Utilisez le listing « 21 - Liste des inscriptions journalieres — Caisse », cliquez sur « Go ».

21 Liste des inscriptions journaliéres - Caisse IEPS \@

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

- Afficher toutes les actions - Retour listing

21 Liste des inscriptions journaliére Caisse

2 Exécuter la commande pour la sélection courante

4°) Vous pouvez définir un intervalle de dates ou vous limiter a une date donnée. Si vous modifiez
I'intervalle de dates, cliquez sur « Rafraichir » afin d’actualiser I’affichage.

2014-09-06 | Sans détail ~

Recu Nom - Prénom Virt Banco ESP Info Référence CF AMI User PC
TOTAUX DU JOUR 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
Totaux du Listing 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00

Exemple de résultat obtenu (pouvant étre directement imprimé):

.2014—09406 .201%906 ISanSdétaiI -

Recu Nom - Prénom Virt Banco ESP Info Référence CF AMI User PC
2014-09-06
1 w 9940 - 5140 4800 PovpssessoTT k
R85 :
2 Lw 199.80 - 0080 10000 2VGUDAIIS/IHOT 41
R 86
3 .lmm 182.20 - 8220 100.00 2CUDAOSCN1 U925
R90
TOTAUX DU JOUR 0.00 382.00 99.40 233.40  248.00
Totaux du Listing 0.00 382.00 99.40 233.40  248.00
Notes:

e Aumoment de I'écriture de ces lignes, le listing est généré pour I'ensemble des membres
du personnel. Il n'y a pas de filtrage sur le nom de 'utilisateur. Cependant ce nom est
indiqué dans la colonne de droite « User ». Il est donc possible d’effectuer un copier-coller
vers Excel puis de regrouper les données par personne...

e 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 I'écran d’accueil, cliquez sur « Autres actions » puis sur « Changer votre mot de passe ».

L
‘ E PS o) ARLON MUSSO

INSTITUT D'ENSEIGNEMENT DE PROMOT
2014-15 b = Changer Personnalisez votre interface

Consulter les périodes

Signaler un Wme/ matériel
Mon Agenda << 12-2014 == Mes N

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim 0 Messz Changer vofre mof de passe

2°) L’écran suivant permet de modifier votre mot de passe.

Mot de passe actuel ||

Nouveau mot de passe " |

L minimale : 6 caractéres

Cod'lmationdurmweaunmtdepasse" |

| | Confirmer et Envoyer un mail ‘

11.2 Comment gérer différentes implantations ?

Pour lier une implantation a une classe organisée, il faut définir le local lié a la classe de maniere
judicieuse afin d’identifier 'implantation au travers du local. De plus, il faut inclure une
information dans I'identifiant de la classe qui indique également I'implantation.

Exemples: 1415AS-GRNE-415-1
1415VS-ANG2-694-1

En cinquiéme position, une lettre précise I'implantation: A comme Arlon, V comme Virton

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

A partir de I'écran d’accueil, vous disposez d"une tuile intitulée « Classes commencent ».

Classes commencent Convention a faire
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11.4 Pourquoi le systeme ne calcule-t-il pas automatiquement le résultat obtenu

globalement pour une unité d’enseignement comportant différentes activités
d’enseignement ?

Le probleme est le suivant: vous avez encodé les points obtenus pour les différentes activités
d’enseignement d'une unité d’enseignement et lorsque vous passez dans la phase de délibération
de la classe, le résultat global pour 'UE n’est pas calculé.

Généralement, ce probleme s’explique par le fait que le total des périodes des différentes activités

d’enseignement ne correspond pas au nombre de périodes de I'unité d’enseignement. Il faut alors
retourner dans la fiche de I'unité d’enseignement, demander a visualiser les activités filles de cette
unité (cf. point 3.4 figurant a la page 11) et apporter les éventuelles corrections voulues.

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