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1. INTRODUCTION

1.1. Les portails « enseignement » de la FW-B

e-classe est la plateforme de ressources eéducatives qui s'inscrit dans le paysage des portails « enseignement » développés
par la FW-B. Chacun de ces portails se distingue par des missions et des publics cibles spécifiques. Objectif : guider, informer
et outiller au mieux les différents utilisateurs en fonction de leurs démarches propres. Ces trois portails sont :

G ENSEIGNEMENTBE Portail officiel de I'administration accessible a tout

public

Informations générales sur I'enseignement

Ressources éducatives

Plateforme réservée a la communauté éducative
e ‘ e-classe.be

Guichet électronique unique

Démarches administratives des membres des
personnels (MDP) de I'enseignement




(f EELB)E.E':\RUPLLD! ( ‘ e-classe.be Création de compte et acces : mode d'emploi

v1.0 (27 mars 2020)

ENSEIGNEMENT.BE

1.2. Accéder a e-classe : deux modes de connexion

Les membres des personnels de I'enseignement (MDP) qui exercent une fonction éducative (enseignants et conseillers
pédagogiques, inspecteurs, chefs d'établissement, personnel technique des centres PMS...) peuvent accéder a e-classe :

soit directement via e-classe soit via Mon Espace
(connexion avec un compte Cerbere) (connexion avec elD ou itsme)

Portail e-classe

( LE GUICHET

FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES ELE[TRBNIHUE

« Nﬂﬂ-’ f Sp.(uc »
VA VOUS SIMPLIFIER LA VIE |

Nom d'utilisateur :
Identifiant Cerbére

O Vous avez oublié votre identifiant ?

Mot de passe:

Mot de passe

@ ‘ e-classe.be

0 Vous avez oublié votre mot de passe ?

Contexte

J

Intervenant dans les établissementsd'er ¥ ! Connexion avec elD

Se connecter

Si vous ne parvenez pas a vous connecter soit
le nom d'utilisateur, le mot de passe ou le
contexte sont invalides;
soit vous ne disposez pas de l'autorisation.

Connexion avec itsme
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2. ACCEDER VIA E-CLASSE

2.1. Créer un compte

Le compte qui permet d'accéder a e-classe est un compte Cerbere « enseignement » classique. Si vous disposez de€ja
d'un tel compte (p.ex. pour accéder a des applications métier telles que EVALEXT), I'étape de creation est inutile.

De préférence, ouvrez dans votre navigateur web une Sur www.e-classe.be, cliquez sur CREER UN COMPTE

fenétre de navigation privée (ici avec Chrome et Firefox)

( 3 FEDERATION | @ evssonemente

nnnnnnnn - BRUXELLES

— X

wBe U 34 A 0 =

X, Couper | W@ Copier Colles ‘ ’ e-classe.be
Mouvel onglet Ctrl+T — 100 % i
Nouvelle fenétre Ctrl+N i\ & 20
Mouvelle fenétre de navigation privée  Ctrl+Maj+N E == . Des ressources au Des outils innovants Un acces multi-
Nouvelle Fenétre prvée  Enregistrer la service de votre pour créer et supports
Téléchargements Ctrl+] fenétre page enseignement enseigner Un accés illimité & toutes les
Favoris a’ Des documentaires, des reportages, Un outil de découpe vidéo pour ressources offertes par la
des exercices, des legons, ... créer un extrait de votre choix. Un d dpla:eforltr\ilsl:; mu‘:}/ﬁeh
- 100% - istori Des contenus analysés par des outil de création de carte mentale. Corinateur, 10 P 10N
Zoom N = LRLE= R=ETE Az professionnels de I'éducation, Des fonctionnalités de partage des mtelllger?t aussi bien en streaming
couvrant toutes les disciplines et vidéos de vos créations entre qu'en téléchargement.
Imprimer... Ctrl+P tous les niveaux de I'enseignement. enseignants.
Caster... J c *
Recherch Opti Madul
Rechercher... Ctrl+F Erenes S caue VOIR LA VIDEO DE PRESENTATION
Plus d'outils
f SE CONNECTER
Madifier Couper Copier Caoller Deveioppe:
ment
Paramétres CREER UN COMPTE
Aide () Se connecter a Sync
. ]
Quitter Personnaliser (7] Q
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Assurez-vous d'étre titulaire d'un numéro de matricule. Choisissez I'un des trois modes d'identification :
Cliquez alors sur Activez votre compte. - manuellement : le plus aisé ;
- avec elD : le plus sdr ;
PORTAIL APPLICATIF DE LA FEDERATION WAL LONIE-BRUXELLES CONTACT AIDE
o - avec itsme : le plus évolué.
( FEDERATION G ENSEIGNEMENT.BE , )
WALLONIE-SRUXELLES Pour I'exemple, cliquez sur Manuellement.

Gestion des comptes des membres du personnel de I'enseignement

SremnE] e compte PORTAIL APPLICATIF DE LA FEDERATION WALLONIE-BRUXELLES CONTACT AIDE

MON COMPTE ( FEDERATION | G ENSEIGNEMENT.BE
WALLONIE-BRUXELLES

Gestion des comptes des membres du personnel de I'enseignement

. . Accueil / identification
Gestion de votre compte Connexion

Vous disposez d’'un numéro de Vous ne disposez ni d'un numéro de Vous connaissez votre nom IDENTIFICATION

matricule mais pas d'un nom matricule (ex : enseignement d'utilisateur et votre mot de passe
d'utilisateur Cerbére. supérieur), ni d'un compte Cerbére. Cerbére, accédez directement 3
I'application.
Activez votre compte Créez votre compte
Connectez-vous W
e )
Manuellem'ent (en utl.\ isant vos Avec elD (carte d'identité et Avec [TSME® (smartphone et app
n° de matricule enseignant et lecteur) [TSME®)
@ Ce compte vous servira également & vous connecter aux applications métier de I'enseignement. de registre national)

D'autres questions?

Ce site est réalisé avec le support de I'ETNIC Contact Aide

le supportde I'ETNIC Contact Aide
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Renseignez sans espace ni signe de séparation :

- les 11 chiffres de votre numéro de matricule ;

- les 11 chiffres de votre numéro de registre national.
Cliquez ensuite sur Continuer.

PORTAIL APPLICATIF DE LA FEDERATION WALLONIE-BRUXELLES CONTACT  AIDE

( FEDERATION G ENSEIGNEMENT.BE

WALLONIE-BRUXELLES

Gestion des comptes des membres du personnel de I'enseighement

Accueil / identification

IDENTIFICATION

© Pour créer votre compte, veuillez vous identifier avec
votre numéro de matricule et votre numéro de registre
national.

N® de matricule enseignant:

N° de registre national:

AL
Ou trouver mon matricule enseignant?

Votre matricule est composé de 11 chiffres, dont votre date
de naissance. Vous l'avez recu lors de votre premiére entrée
en fonction par courrier. Il permet la gestion de votre dossier
administratif. Vious le retrouvez sur votre Carte PROF, votre
fiche de paie et tous documents officiels de la Fédération
Wallonie-Bruxelles Enseignement. Si vous ne le trouvez pas,

Création de compte et acces : mode d'empiloi
v1.0 (27 mars 2020)

Notez précautionneusement votre nom d'utilisateur !
Renseignez votre adresse e-mail personnelle.
Choisissez votre mot de passe :

- au moins 6 caracteres ;

- au moins 1 minuscule, 1T majuscule et 1 chiffre ;

- a renouveler tous les 6 mois (alerte d'expiration par e-mail).
Cliquez sur Validez.

PORTAIL APPLICATIF DE LA FEDERATION WALLONIE-BRUXELLES CONTACT ~ AIDE

( FEDERATION e ENSEIGNEMENT.BE

WALLONIE-BRUXELLES

Gestion des comptes des membres du personnel de I'enseignement

@ Veuillez noter que votre nom d'utilisateur est le
suivant:

Il ne peut pas etre modifié et vous sera demandé pour
accéder aux applications de I'AGE.

Nom d'utilisateur

Adresse e-mail

Confirmez I'adresse e-mail

Politique de mots de passe

Mot de passe

Confirmez le mot de passe
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Le systeme vous informe de I'envoi d'un e-mail sur votre
adresse personnelle renseignee a |'étape précédente.

PORTAIL APPLICATIF DE LA FEDERATIGN WALLONIE-BRUXELLES CONTACT  AIDE

( FEDERATION G ENSEIGNEMENT.BE

WALLONIE-BRUXELLES

Gestion des comptes des membres du personnel de I'enseignement

Accueil / Validation de vos données

VALIDATION DE VOS DONNEES

Un e-mail vous a été envoyé.

Vous trouverez dans cet e-mail un lien cliquable vous
permettant de finaliser I'activation de votre compte. Cette
validation est abligatoire.

¢ le support de 'ETNIC Contact Aide

Création de compte et acces : mode d'empiloi

v1.0 (27 mars 2020)

Ouvrez la boite de réception de votre e-mail personnel.
Prenez connaissance du contenu du message intitulé
« Validation de votre compte FW-B ».

Cliquez sur le lien cliquable présent dans le message.
NB : - la réception de I'e-mail peut prendre quelques minutes ;
- I'e-mail peut avoir été categorisé comme indésirable
(Spam) par votre messagerie.
De : cerbare-noreply@etnic.be <cerbere-noreply@etnic.be>
E Udredi 27 mar200 08:4‘3

AgRS v i -
Dbjt : Validation de votre compte FW-B

Bonjou

Une demande de modification de vos informations de compte est en attente de approbation.
Si vous étes a l'origine de cette demande, veuillez la confirmer dans les 12 heures via ce lien.

Dans le cas contraire, ou si vous avez besoin d'aide, veuillez contacter le service desk de 'ETNIC au
02/800.10.10 ou par e-mail via support@etnic.be.

Ceci est un message généré automatiquement, merci de ne pas y répondre.

Le gestionnaire des accés.
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Le systeme vous informe de la validation de création de Pour toute question sur la création/gestion de compte :

votre compte. - rendez-vous sur https://identification-

Cliquez sur Connectez-vous et rendez-vous a la page 9 ens.cfwb.be/onboarding/public/faq.xhtml

étape 3 pour la procédure de connexion. - ou contactez le service support de I'ETNIC au

Ao AR e 02/800.10.10 ou par e-mail via support@etnic.be.
( 552)55 f}l,l( SLE | G ENSEIGNEMENT B FORTAILAPPLICATIF DELAFEDERATION WALLONIECRUDELLES SR

( FEDERATION G ENSEIGNEMENT.BE

Gestion des comptes des membres du personnel de I'enseighement WALLONIE-BRUXELLES

Accueil / Validation de vos données

Gestion des comptes des membres du personnel de I'enseignement
VALIDATION DE VOS DONNEES Accueil / Aide

AIDE

Votre adresSie-mail et votre mot de passe ont été validés.

Connectez-vous

Retour a I'écran principal PrOCESSUS manuel

Ou trouver mon numéro de registre national?
Le numéro de registre national est un numéro d'identification attribué a une personne physique inscrite en Belgique. Chaque
citoyen titulaire d'un document d’identité belge ou d’'un document de séjour belge a un numéro de registre national.

Vous trouvez votre numéro de registre national sur le dos de votre carte d'identité. |l est composé de 11 chiffres dont les 6
premiers indiquent la date de naissance du titulaire.

Je ne connais pas mon matricule. Ou puis-je le trouver?

Ce nombre est composé de 11 chiffres, dont votre date de naissance. Vous l'avez recu lors de votre premiére entrée en fonction
par courrier. Ce matricule permet la gestion de votre dossier administratif. Vous le retrouvez sur votre fiche de paie et tous
documents officiels de la Fédération Wallonie-Bruxelles. Si vous ne le trouvez pas, demandez-le au secrétariat de votre
établissement scolaire.

Quelle adresse mail dois-je utiliser pour créer mon profil?

Vous devez utiliser I'adresse mail liée & votre compte enseignant. |l s'agit du compte que vous utilisez également pour retrouver
votre fiche de paie, vos fiches fiscales et votre formulaire de prime syndicale.

ec le supportde 'ETNIC Contact Aide

Pourquoi dois-je m'identifier?

Certains documents se trouvant sur la plateforme sont protégés par le droit d'auteur. Par respect du cadre |€gal, il est nécessaire
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2.2. Se connecter

De préférence, ouvrez dans votre navigateur web une
fenétre de navigation privée (ici avec Chrome et Firefox)

MNeuvel onglet

MNouvelle fenétre

Nouvelle fenétre de navigation privée

Téléchargements

Favoris
Zoom -

Imprimer...
Caster...
Rechercher...

Plus d'outils
Madifiar Couper

Paramétras

Aide

Quitter

100 %

Copier

e ‘ e-classe.be

wBa 9 3 &4 O

X Couper B Copier Coller
Ctrl+T - 100 % +
Ctrl+N
Ctrl+Maj+N E = .
Nouvelle Fenétre prvée  Enregistrer la
Ctrl+) fenéire
' = O
+ : : Irnprirner Historicue an
Ctrl+P p : l
Ctel+F Rechercher Opticns Modules
» fﬁ
Caller Développe-
ment
» € Se connecter & Sync
Personnaliser [7] (6}

Création de compte et acces :
v1.0 (27 mars 2020)

mode d'emploi

Rendez-vous sur www.e-classe.be.
Cliquez sur SE CONNECTER.

( FEDERATION

G ENSEIGNEMENT.BE
WALLONIE-BRUXELLES.

i

Des ressources au
service de votre
enseignement

Des documentaires, des reportages,

des exercices, des legons, ...
Des contenus analysés par des
professionnels de I'éducation,
couvrant toutes les disciplines et
tous les niveaux de I'enseignement.

e-classe.be

e

Des outils innovants
pour créer et
enseigner

Un outil de découpe vidéo pour
créer un extrait de votre choix. Un
outil de création de carte mentale.
Des fonctionnalités de partage des

vidéos de vos créations entre
enseignants.

VOIR LA VIDEO DE PRESENTATION
SE CONNECTER

CREER UN COMPTE

&0

Un acces multi-
supports

Un acces illimité a toutes les
ressources offertes par la
plateforme sur tout type

d'ordinateur, tablette ou téléphone
intelligent aussi bien en streaming
qu'en téléchargement.



https://www.e-classe.be/

(6 FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES

ENSEIGNEMENT.BE

@ ‘ e-classe.be

Indiquer vos identifiants Cerbere (cf. p. 6 étape 6) :

- votre nom d'utilisateur ;

- votre mot de passe.
Vérifiez que le contexte « Intervenant dans les
établissements d'enseignement et PO » est sélectionné.
Cliquez ensuite sur Se connecter.

Portail e-classe

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

Nom d'utilisateur :
Identifiant Cerbére
@ Vous avez oublié votre identifiant ?
Mot de passe :
Mot de passe
@ Vous avez oublié votre mot de passe ?
Contexte

Intervenant dans les établissements d'enseig ¥

Se connecter

Sivous ne parvenez pas & vous connecteNgait le
nom d'utilisateur, le mot de passe ou le cont&®te
sont invalides;
s0it vous ne disposez pas de l'autorisation.

Création de compte et acces : mode d'empiloi
v1.0 (27 mars 2020)

Bienvenue sur e-classe | Déecouvrez le catalogue via :
- la barre principale (entrées par Disciplines,
Niveaux, Catalogue et moteur de recherche ;

- le carrousel de la page d'accueill.
NB : Pensez a clGturer votre session en cliquant dans le menu de
votre profil en haut a droite sur Déconnexion.

(3

ERATION | G ENSEIGNEMENT.BE

|E-BRUXELLES

co® O

Mon profil

DISCIPLINES VvV NIVEAUX VvV CATALOGUE Q  Chercher une vidéo, une thématique, un mot ...

Ce: ‘ e-classe.be

L'instant TIC

Chaque mois, e-classe vous propose une série d'outils variés,
efficaces et intuitifs destinés a enrichir vos usages et a favoriser
I'éducation au et parle numérique.

Chaque outil proposé est classé par nos soins dans différentes

Mes contenus

catégories : planifier, structurer ses idées, créer et fabriquer, jouer,
illustrer, éduquer et informer, aménager, évaluer, expérimenter,
SUPPORT INFORMATIF = OUTIL DIDACTIQUE = CONCEVOIR UN COURS

OUTIL D'EVALUATION  INCLUSION SCOLAIRE EDUQUER PAR LE NUMERIQUE

EDUCATION AUX MEDIAS

CTANT

TANT

Linstant TIC - mars 2020 Linstant TIC - février 2020
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3. ACCEDER VIA MON ESPACE

3.1. Se connecter a Mon Espace

De préférence, ouvrez dans votre navigateur web une
fenétre de navigation privée (ici avec Chrome et Firefox)

- >
B + A& O =
2 Couper | Fg Copier Coller
MNouvel onglet Ctrl+T - 100 % +
Nouvelle fenétre Ctrl+N
Mouvelle fenétre de navigation privée  Ctrl+Maj+N E -~/ .
Mouvelle Fenétre privée  Enregistrer la

Téléchargements Ctrl+) fenétre page
Favoris » -

= O N
Zaom - 100% = o2 Imprimer Historique  Plein¥ipan
Imprimer... Ctrl+P
Caster... p O *
Rechercher... CtrlsF Rechercher Options Modules
Plus d'outils
Madifier Couper Copier Coller Développe-

ment
Parameétres
Aide ) Se connecter 3 Sync
Quitter Personnaliser 7] (6]

Création de compte et acces : mode d'empiloi
v1.0 (27 mars 2020)

Rendez-vous sur https://monespace.fw-b.be.
Cliguez sur Me connecter et suivez les étapes de

connexion a Mon Espace par elD ou itsme.
NB : si nécessaire, cliquez sur Besoin d'aide ?. Vous y trouverez
une FAQ, un guide de connexion et un point de contact.

Besoin daide ?

( j FEDERATION

WALLONIE BRUKELLES

MON ESPACE

Guichet électronique de la Fédération Wallonie-Bruxelles

En tant que membre des personnels de l'enseignement vous pouvez visualiser et télécharger certains documents administratifs et personnels tels que vos fiches de paie, fiches fiscales
et demandes de prime syndicale. Retrouvez également des modeles de documents tels que - déclaration d'accident de travail et certificat médical. Une interface conviviale et sécurisée
afin de vous simplifier la vie.

Connectez-vous a Mon Espace

Me connecter ’J

En vous connectant, vous accéderez a votre espace personnel mis & disposition par le Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B).

En vous identifiant, la Fédération Wallonie Bruxelles accedera a vos données auprés de sources authentiques comme le registre national ou encore votre carte elD afin de traiter les
demandes vous concernant. Ces données seront utilisées pour l'activation / la création de votre compte sur Mon Espace.

Pas de matériel? Besoin d’'un accompagnement?
Nous vous aidons.

Les Espaces Publics Numériques mettent gratuitement a votre disposition : ordinateurs, lecteurs de carte d'identité et
connexion wifi.

Avec accompagnement Sans accompagnement

A Bruxelles A Bruxelles

Bibliothéque 27 septembre &
Biblicthéque ael-Boitsfort &
Les autres EPN Bruxellois &

@

e ['Accessibilité Numérique)

CABAN

(Collectif des Acteurs Bruxello

En Wallonie
Les EPN Wallons o En Wallonie
Les EPI

Les Espa

vallons &2
Wallonie &
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Création de compte et acces : mode d'empiloi
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3.2. Accéder a e-classe depuis Mon Espace

Sur la page d'accueil de Mon Espace, cliquez sur Mon

Cliquez sur Mes applications.
tableau de bord de votre espace « Membre des

: (/3 cateaney  MON ESPACE
personnels de |'enseignement »

o
e e ) on bl de bord s v P2 s
s.]
aa
EnE MEMBRE DES PERSONNELS
(73 eeogranon  MON ESPACE P e MON TABLEAU DE BORD
s 2 @ &
Mon tableau de bord & Mes dossiers B Mes documents A Mes notifications
MES ESPACES Fiche de paie Mars 2020 (PDF) O Bienvenue dans Mon Espace
|. Fiche 261.10 2019 (PDF)
n Aucun élément Fiche syndicale 2019 (PDF)
L) ® |
[ ] -
Citoyen

Fiche de paie Février 2020 (PDF)
Membre des personnels de I'enseignement
@ Mon tableau de bord

Fiche de paie Janvier 2020 (PDF)
@& Mon tableau de bord

Consulter tous les dossiers Consulter tous les documents Consulter toutes les notifications

+ Communications = Démarches disponibles
( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

MONESPACE A Identification automatique 2 e-classe

Acceder a ma fiche fiscale
: désormais, accédez-y directement
depuis Mon Espace. Demander ma prime syndicale
@ evssonemenTs: ‘ @ cuouress ‘ @ sporraperss: ‘ @ woeaEunessese ‘ () recrercrEsciENTIFIQUE SE | @ mmsonspewusTicE 8

IMONESPACE A Vers une Administration digitale Déclarer un accident de travail

gréce &« Mon espace »

Politique de confidenti.

Justifier une absence pour raison médicale

Obtenir des détails salariaux

Consulter toutes les communications Consulter toutes les démarches
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Cliquez sur le bouton Accéder de I'application e-classe.

(/3 ceotranon  MON ESPACE

e
'j Membre des personnels de l'enseignement / Mes applications & D. 2 @

MEMBRE DES PERSONNELS
DE UENSEIGNEMENT

MES APPLICATIONS

Mon tablea

= bord @ ‘e»closse.be
e-classe

Des ressources pour enseigner.

£ Accéder

@ Laplateforme de ressourc

4 destination des membres;

communauté éducative est 2 prése
disponible.

Création de compte et acces : mode d'empiloi
v1.0 (27 mars 2020)

Bienvenue sur e-classe | Découvrez le catalogue via :
- la barre principale (entrées par Disciplines,
Niveaux, Catalogue et moteur de recherche ;
- le carrousel de la page d'accueill.

NB : Pensez a clGturer votre session en cliquant dans le menu de
votre profil en haut a droite sur Déconnexion.
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AVOIR EN CE MOMENT

L'instant TIC

Chaque mois, e-classe vous propose une série d'outils variés,
efficaces et intuitifs destinés a enrichir vos usages et a favoriser
I'éducation au et par le numérique.

Chaque outil proposé est classé par nos soins dans différentes
catégories : planifier, structurer ses idées, créer et fabriguer, jouer,
illustrer, éduquer et informer, aménager, évaluer, expérimenter,

CATALOGUE Q. Chercher une vidéo, une thématique, un mot ..

co® O

Mes contenus

Mes cartes mentales

Déconnexion
SUPPORT INFORMATIF ~ OUTIL DIDACTIQUE = CONCEVOIR UN COURS

OUTIL D'EVALUATION | INCLUSION SCOLAIRE | EDUQUER PAR LE NUMERIQUE

EDUCATION AUX MEDIAS

"TANT TANT

L'instant TIC - mars 2020 Linstant TIC - février 2020
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4. AIDE ET CONTACTS

4.1. Aide pour accéder a e-classe

Pour toute question sur la création/gestion de compte
Cerbere « enseignement » via l'interface d'e-classe :
- rendez-vous sur https://identification-
ens.cfwb.be/onboarding/public/faq.xhtml
- ou contactez le service support de I'ETNIC au
02/800.10.10 ou par e-mail via support@etnic.be.

Pour toute question sur la connexion a Mon Espace :
- rendez-vous dans le centre d'aide sur
https://monespace.fw-b.be/monespace/public/
faq.xhtml
- ou contactez le service support de I'ETNIC au

02/800.10.10.

= I l LE PARTENAIRE INFORMATIQUE DU PROGRES

C EN FEDERATION WALLONIE-BRUXELLES

4.2. Aide pour utiliser e-classe

Pour toute question sur les fonctionnalités d'e-classe :
- rendez-vous sur la FAQ d'e-classe ;

Q Chercher une vidéo, une thématique, un mot clé. \ @0 L? e
FAQ

communication entre les parents
et I'école

Ce guide du Service général du Numérique éducatif vise aaider les chefs,
d'établissement souhaitant utiliser des outils numériques pour
communiquer avec les parents, les €léves.

( j FEDERATION | @ enseionementse

wwwwwww _BRUXELLES

@ |e-classe.be  DISCIPLINES ¥ NIVEAUX v CATALOGUE

AVOIR EN CE MOMENT

Les outils numériques de

- consultez les tutoriels sur https://www.youtube.
com/channel/UCJzG34nio5olpfajkL2)JS7A

- Ou contactez I'équipe e-classe du Service du
numérique éducatif par téléphone au 02/690.82.37
ou par e-mail via e-classe@cfwb.be.

@ ‘ e-classe.be
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