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"utoriel Primoweb

Depuis septembre 2016, I'application Primoweb vous permet de marquer votre disponibilité
pour exercer une fonction dans I'enseignement.

Afin d’accéder a I'application, vous devez posséder un compte Cerbére.
Vous ne possédez pas de compte CERBERE

» Que vous soyez enseignant ou pas, créez votre compte CERBERE a partir de cette
adresse :
https://www.users.cfwb.be/IDMProv/portal/cn/GuestContainerPage/SelfReqisterID?po
pulation=CITOYENS&aff=eTNscIRkdmZZMINaRVQOcXUvNmxnSFIMVWwweVYyc
WS8NCqg

» Attention, si vous étes déja enseignant, vous ne pourrez utiliser votre adresse
email enseignant (matricule@ens.cfwb.be)

Vous possédez un compte CERBERE

» Sivous avez un compte CERBERE, vous allez pouvoir accéder directement a
I'application Primoweb a partir de I'adresse suivante :

https://www.enseignement.cfwb.be/PWEB PUBLIC WEB/faces/accueil/index.jsp

Pour vous connecter a Primoweb, utilisez le méme mot de passe et le méme identifiant que
pour votre compte CERBERE.

ATTENTION : Sachez que votre compte CERBERE requiert un changement de mot de
passe tous les 6 mois. Si votre mot de passe n’est pas changé au bon moment, vous ne
pourrez plus avoir accés aux applications de la FW-B dont fait partie Primoweb.

L’ETNIC est I'entité qui s’occupe de ces accés. Ainsi, en cas de probléme, vous pouvez les
contacter par téléphone au 02 800 10 10 ou par mail a support@etnic.be.

Vous pouvez également arriver a I'application Primoweb via I'adresse
www.enseignement.be/primoweb et en cliquant ensuite sur S’inscrire dans Primoweb
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Une fois sur la page d’accueil, voici comment compléter son profil :
1. Complétez vos données personnelles :

Afin de pouvoir étre contacté, il est primordial que vos données soient correctement
enregistrées dans Primoweb. C’est via 'adresse mail que vous signalez que vous
recevrez les offres :

1. Vos données Vous avez |a possibilité de mettre a jourvos données de contact en cliquant sur le bouton "Modifier.
ersonnelles ) ) ) N )
séclarées Sivous effectuez des changements, veuillez les sauvegarder en cliguant sur le bouton "Enregistrer”.

Pour plus dinformation concernant cette page, cliquez surle lien :

DONMNEES PERSONNELLES

Identifiant Cerbére ©  EDUFH
Mom : HELENE
Prénom :  Jéremie
5. Votre disponibilité Date de naissance ©  02/03/1952

Sexe . Masculin

7. Vios offres d'emploi

Guide de l'utilisateur

MNous contacter DONNEES DE CONTACT

Plan du site Adresse * rue des Tournesols
Muméro * 38
Boite
Pays ©* BELGIQUE
Localité -* BRUXELLES
Courriel * testxmis@etnic.acc
Téléphone * 0455779201
Gsm :*

Fax :

2. Introduisez vos documents :

Tous les documents nécessaires a votre profil doivent étre téléchargés au point 2. Gérer
VoS pieces jointes. Pour pouvoir les enregistrer, le nom de votre fichier ne doit pas étre
trop long (20 caractéres maximum).

De plus, indiquez bien un nom correspondant au document introduit (et non
PIECE_JOINTE_1...) et sélectionnez le bon type de document :

2. Gérer vos piéces ) ) . .
FPour plus dinformation concernant cette page, cliguez surle lien :

jointes
/05 fonctions
Piéce jointe Type de document Hom du fichier
éducateur Dipldme ou attestation de réussite  test_20151116150507.736_X.docx
aess frangais Dipléme ou attestation de réussite  test_20151116150507.736_X.docx
Master Dipléme ou attestation de réussite  Fiches-Titres-DB30-07-08-2017 xlsx |
: cv Delia cv 1678_001.pdf
Vios offres d'emploi
Guide de l'utilisateur
(™ retour 1 wouter

Mous contacter

Remarque : les documents de type CV, lettre de motivation...qui ne sont pas utilisés en
tant que titre seront automatiquement ajoutés au point 5. Vos titres/ Autres documents.
lls seront de cette maniére visibles par les établissements.



3. Choisir vos fonctions :

C’est ici que vous allez introduire le(s) dipléme(s) que vous possédez. Cliquez sur
Ajouter un titre, introduisez un mot contenu dans l'intitulé (2) de votre dipléme, cliquez
sur Afficher la liste (3) et cliquez sur le nhom correspondant (4) :

1. AJOUTEZ VOTRE DIPOME

Se géconnecter

Titre pédagogique

Aceuel Etapes: n Dipléme Expérience utile E‘ Fonctions correspondantes
Accue

Cliquez ici pour plus d'ir sur les fitres de capacité

- Soit sélectionner I'un des titres que vous avez déja déclarés pour obtenir a liste des fonclions auxquelles ce titre donne acces:

omplémentaire

Candidat en sciences pharmaceutiques CAPIDAPICITM Aucun Aucune ]
Candidat en sciences pharmaceutiques Manquant Aucun Aucune ]}
Homme de métier Aucun Aucun 9ans i}

- Soit effectuer une nouvelle recherche en ajoutant un titre de capacité:

Pour les masters 3 finalité di i veuillez is ire la isciplinaire de votre titre a cette étape « ex : Master
en mathématique » et choisir « AESS/master a finalité didactique » & I'étape 2 « Titre pédagogique.

Pour les porteurs d'AESS, il existe deux possibilités de recherche : soit par l'intitulé du master en étape 1 en précisant
I'AESS/master a finalité didactique en étape 2, soit en précisant 'AESS avec sa spécialité en étape 1. La premiére option donne
Plan du site le résultat le plus complet. La seconde option peut étre utile lorsque I'AESS a été obtenu dans une autre spécialité que le
master.

Veuillez indiguer le mot principal (ou les mots principaux) correspondant @ vore dipldme dans |a zone ci-dessous:

Pour plus dinformation concernant cette page ! Bz surle lien :

Mots contenus dans |e titre de votre dipléme| SOET D G B YT R T

Master (domaines : philosophie ou langues et lettres ou histoire,art et archéologie )

Master en langues et

Master en langues et littératures anciennes-orientation orientales

Master en langues et littératures frangaises et romanes

Master en langues et litté ¢ et it. frangais langue étrangére

Master en langues et littératures modernes (toutes orientations)

Master en langues et littératures modernes et anciennes

Master en langues et littératures modernes et anciennes (avec frangais)

Master en langues et littératures modernes orientation arabes

Master en langues et littératures modernes orientation générale

Master en langues et littératures modernes orientation générale (avec frangais)

Master en langues et littératures modernes orientation germaniques

Master en langues et littératures modernes orientatiol tales

Master en langues et littératures modernes orientatiol s

Master en linguistique & finalité spécialisée : linguistique Bppliquée a renseignement des langues
I Master en langues et letires anciennes-orientation classiques l

Master en langues et letfres anciennes-orientation orientales

A I'étape suivante, joignez le document correspondant & votre titre, ajoutez un certificat
pédagogique et/ou un autre document et faites Suivant :

2. AJOUTEZ LES COMPOSANTES PEDAGOGIQUE ET COMPLEMENTAIRE

Etapes: E‘D\p\ﬁme T\lre

La mention « demiére année » est a cocher si vous étes actuellement en demiére année de formation en vue de l'obtention de
votre dipldme

m

utile E‘Fonmons correspondantes

Pour le dipléme sélectionné, étes-vous en demniére année dans le cursus dacquisition de voire diptome ? (O Oui ® Non

Cette deuxidme étape permet d'affiner votre recherche et de sélectionner un titre pédagogique précis, 3 sélectionner dans |a liste
ci-dessous

Vous pourrez ensuite sélectionner I'un des certificats complémentaires associés a ce titre. Les fonclions gue vous pouvez exercer
au regard de ce titre seront reportées dans I'étape “Fonclions correspondantes™

: .
Pour plus dinformation concernant cefte page, cliquez sur le lien:

Composante di: linaire

Libellé de la composante disciplinaire Homme de métier
pice pine 4
Composante pédagogique
Libellé de la & CAPIDAP/CNTM [
Piece ointe
Certificat complémentaire

Libellé du certificat 2 e [Aucun

Z

| 3

ST TN




Etape 3, introduisez, si vous avez le document de la Fédération, I'expérience utile. Pour
en faire la demande, vous pouvez trouver toutes les informations dans la circulaire 6644.

Si vous n’en avez pas, laissez Non coché et cliquez sur suivant :
3. AJOUTEZ VOTRE EXPERIENCE UTILE

Etapes: E‘ Dipléme Titre pédagogique Expérience utile lz‘ Fonctions correspondantes

Sur base du titre de capacité que vous avez choisi a I'étape précédente, il apparait quune expérience utile d
requise pour certaines fonctions auxquelles vous pouvez accéder.

er peut étre
') Non

Sélectionnez |e fichier de la décision de valorisation de l'expérience utile délivrée par la Communauté francaise

Disposez-vous d'une décision de valorisation de I'expérience utile délivriée par la Communauté francaise

Pour voir un exemple de décision de valorisation de 'expérience utile, cliquez surle lien

Choisissez les fonctions pour lesquelles vous disposez dune décision de valorisation de I'expérience utile délivrée par la
Communauté francaise.

L'expérience utile n'est & préciser que pour les cours techniques (CT), les pratiques professionnelles (PP), et les cours artistiques
(CA).

Sivous n'étes pas concerné(e) par cette étape (par exemple, parce que vous ne disposez pas d'une décision de valorisation
de I'expérience utile délivrée par la Communauté frangaise, ou parce que vous n'étes pas intéressé(e) par ces fonctions),
veuillez n'effectuer aucune sélection a cette étape et cliquer directement sur le bouton 'Suivant'.

Pour plus dinformation concernant cette page, cliquez surle lien :

Homme de métier |

ype fonction Fonction Exp.utile Piéce jointe Sélectionné

Second. DI/ PI. Ex. - Cours artistiques CA Danse classique DI 9ans 2
Second. DI/ Pl. Ex. - Cours artistiques CA Danse contemporaine DI 9ans
Second, E T TTACCoTaage or TETS

. DI/ Pl. Ex. - Cours techniques CT Armurerie DI 9 ans
. DITPL

Second.

Second. DI/ Pl. Ex. - Cours techniques CT Batellerie DI 9ans

1

]DDHDDD

Carand NI DI By Canes tarhninoas T Riinntaria inailaria N Qans

Enfin, s’afficheront les fonctions possibles pour vous ; sélectionnez celles qui vous
intéressent et Enregistrez :

4. CHOISISSEZ LES FONCTIONS QUI VOUS INTERESSENT

Etapes: |I| Dipléme Titre pédagogique Expérience utile n Fonctions correspondantes

Veuillez sélectionner les fonctions pour lesquelles vous souhaitez déclarer votre disponibilité, puis cliquer sur le bouton
“Enregistrer-.

1. Sivous étes concerné(e) par une valorisation d'expérience utile:

Pour connaitre la qualification de votre titre de capacité pour une fonction sélectionnée (titre requis, titre suffisant, titre de
pénurie), choisissez celle dont I'expérience utile renseignée est inférieure ou égale a la reconnaissance dont vous disposer
Par exemple, si vous avez une expérience utile reconnue de 2 ans et 6 mois pour une fonction, choisissez la ligne proposée
dans le tableau dont I'expérience utile renseignée est de 2 ans.

2. Si votre recherche concerne une fonction de langue, veuillez ne choisir comme résultat que la ou les langues mentionnées
sur votre diplome.

Une fois enregistrées, ces fonctions seront reportées dans le menu: Préciser vos fonctions

Four plus dinformation concernant cette page, cliquez surle lien :

Homme de métier |

ype fonction Fonction

PP Adaptation professionnelle
Second. DI/ Pl. Ex. - Cours prat. Prof. . De pénurie 9 ans
construction DI

Tout sélectionner



http://www.enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=6888

4. Précisez vos fonctions :

Normalement vous devriez arriver automatiquement au point 4, avec peut-étre un
message d’erreur, ce qui est normal.

Vous allez maintenant choisir les réseaux, régions...des fonctions sélectionnées
précédemment. Pour cela, rien de plus simple ; cliquez sur une des fonctions, au choix :

jointes

Type de la fonction Libellé fonction
Secondaire supérieur PI. Ex.
- Cours généraux

Qualification Origine Réseau Bassins ImmersionSpécialisé

visir vos fonclions

4. Préciser vos
fonctions

CG Frangais DS Requis Titre

condaire superieur Pl. "G Frangais langue =
L e . ‘g:a 2 Requis Titre I}
- Cours généraux etrangére (FLE) DS
5. Vos fitres Secondaire supérieur Pl Ex.
. e sup CG Histoire DS Requis Titre ]
- Cours géneraux
6. Viotre disponibilité ST _
.. - "7 CG Sciences humaines DS Requis Titre I}
7. Vios offres d'emploi =TI AT S
Secondaire supérieur _
Guide de l'utilisateur {Prom. Soc.) - Cours CG Histoire DS Requis Titre ]
généraux
MNous contacter
Secondaire supérieur _
Plan du site (Prom. Soc.) - Cours CG Philosophie DS En pénurie  Titre ]
généraux
Secondaire supérieur
(Prom. Soc.) - Cours CG Sciences humaines DS Requis Titre [ /]
généraux
Secondaire supérieur _
(Prom. Soc.) - Cours CT Communication DS En pénurie  Titre I}

techniques

Ensuite, a chaque étape, choisissez ce qui vous convient, et cochez la case « Appliquer
ce choix pour toutes les fonctions » pour ne pas avoir a refaire la démarche pour chaque
fonction, comme ici a I'étape 1 :

Etapes: nRéseaux Bassins Immersion E Spécialisé >

Vous pouvez choisir de déclarer votre disponibilité 3 exercer une fonction de I'enseignement dans un ou plusieurs réseaux
d'enseignement, 3 savoir:

- le réseau de la Fédération Wallonie-Bruxelles;
- le réseau officiel subventionné;

-le réseau libre confessionnel;

-le réseau libre non confessionnel.

Une fois votre choix effectué, vous pouvez passer a I'étape suivante.

Pour plus dinformation concernant cette page, cliquez sur le lien :

ETAPE 1 : CHOIX DU RESEAU

Pourla fonction suivante: [Second. DS I PI. Ex. - Cours généraux ] CG Frangais DS

Je suis disponible pour une désignation dans un ou plusie Sélectionnez |ES I'éSEﬂUX
Tous les réseaux .p
Libre confessionnel:

Libre non confessionneal: ./a
Appliquer ce choix pour toutes les fonctions: O

Fédération Wallonie Bruxelles:
Officiel subventionné:

BEERAE



5. Ajoutez d’autres documents :

Pour rendre visible votre CV ou votre lettre de motivation par exemple, rendez-vous au
point 5. Vos titres et cliquez sur « Autres documents » :

Pour plus dinformation concernant cette page, cliquez sur le lien :

>Titres de capacités = Reconnaissances professionnelles

= Composantes disciplinaires = Titres de pénurie non listés

> Composantes pédagogigues

> Attestations d'assimilation 3 fitre suffisant

»  5.Vostitres

= Cerificats complémentaires

) . = Expériences utiles L> Autres documents ]h—
6. Votre disponibilité ———

> Compeétences particuligres liées a l'enseignement spécialisé

T

: offres d'emploi

Guide de l'utilisateur

Retour

Cliquez sur Ajouter, vous aurez cette fenétre :

AUTRES DOCUMENTS

Cette page vous permet dajouter ou de modifier un autre dipldme que celui déja renseigné a votre déclaration de disponibilité,

ainsi que toute pigce utile (dipléme, CV, lettre de motivation, extrait de casier judiciaire modéle 2 ou modéle 3, visa de l'autorité de
chef de culte, ...).

Pour plus dinformation concernant cette page, cliquez sur le lien :

DOCUMENT
Type de document . | Cheisissez le type de document w

Choisissez le type de document
Cipléme cu attestation de réussite
Attestation d'inscription en derniére année

Pigce jointe - |cw

Lettre de motivation

Commentaire - Extrait de casier judicisire (modéle 2 cu 2)
Autre document
Wizz de I'sutorité de chef de culte
Décision de reconnaisssnce professicnnelle
DCécision d'équivalence de dipldme étranger
Dépéche de valorisation dexpérience utile
Décision d'assimilation & titre suffisant

" Décision favorable de |a chambre de ls pénurie
Enregistrer Attestation de demande de valorisstion d'Exp Utile

Document :

Choisissez le type de document que vous souhaitez rendre visible, donnez-lui un nom et
sélectionnez la piece jointe correspondante (précédemment introduite au point 2) :

| DOCUMENT |

Type de document . [CV

vl

Document | | Curriculum Vitae |

Pigce jointe
: [o o]
Commentaire . sttestation
exp ut
CAP
master

Enregistrer Annuler

Enfin, enregistrez et réitérez la démarche pour d’autres documents.



6. Déclarez-vous disponible :

Derniere étape, marquez votre disponibilité au point 6 :

| RESPONSABILITE

Jai pris connaissance de linformation selon laquelle la désignation ou I'engagement des membres du personnel dans
IEnseignement en Fédération Wallonie-Bruxelles répond & des régles édictées dans les statuts des membres du personnel de
I'Enseignement.

. Signaler ma disponibilité par la présente ne constitue pas un acte de candidature formel. Elle devra donc étre introduite
fonctions valablement par ailleurs auprés d'un Pouvoir organisateur.

Je déclare sur 'honneur que ma déclaration est exacte et sincére et je suis informé des différentes conséquences dune
déclaration inexacte ou incorrecte.

5. Vos titres

6. Viotre disponibilité La Fédération Wallonie-Bruxelles se réserve le droit de suspendre |a publicité dune déclaration de la disponibilité.

7. Vos offres d'emploi

Guide de l'utilisateur

| DISPONIBILITE

MNous contacter A B
La publication de votre disponibilité est limitée dans le temps (15 jours).

Plan du site ) : N -
Vious recevrez un mail de rappel quelques jours avant I'expiration de ce délai.
Pour prolonger ce délai, vous devez revenir sur ce site et cliquez sur le bouton « Prolonger ma disponibilité =.

Vous pouvez rendre invisibles aux Pouvoirs organisateurs les différents éléments de votre disponibilité en appuyant sur le bouton
= Je ne suis plus disponible =.

Votre déclaration de disponibilité actuelle est valable jusqu'au : | 15/09/2017
@ Prolongeriréactiver ma disponibilité

Cette étape est a refaire tous les 15 jours ; vous recevez un mail de rappel quelques
jours avant la fin de la disponibilité, mais vous pouvez passer de temps en temps
prolonger celle-ci volontairement.

Vous pouvez également préciser via le cadre Commentaire la date de disponibilité, la
charge horaire pour laquelle vous étes disponible ou toute autre info concernant votre
disponibilité :

| DISPONIBILITE

La publication de vaotre disponibilité est limitée dans le temps (15 jours).
Vious recevrez un mail de rappel quelques jours avant l'expiration de ce délai.
Pour prolonger ce délai, vous devez revenir sur ce site et cliquez sur le bouton « Prolonger ma disponibilité =.

Vous pouvez rendre invisibles aux Pouvoirs organisateurs les différents éléments de votre disponibilité en appuyant sur le bouton
= Je ne suis plus disponible =.

Votre déclaration de disponibilité actuelle est valable jusqu'au : | 06/06/2018

Commentaire: |A partir du 1er septembre

Afin que votre commentaire soit enregistré, vous devez cliquer sur le bouton
Prolonger/Réactiver ma disponibilité aprés avoir écrit votre message.

En cas de question ou de souci, n’hésitez pas a nous contacter au 02/413 37 10 ou par
mail a I'adresse primoweb@cfwb.be.
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