Guide méthodologique — Rapport
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Acces au Portail Applicatif Cerbere :
Le formulaire électronique intégrant le rapport d’avancement, ainsi que le fichier d’éléves vous sera
accessible a partir du 21 février 2022 sur le Portail Applicatif CERBERE.

Le rapport devra étre complété pour le 21 mars 2022 au plus tard. (Au-dela de cette date, I'acces
sera indisponible)

Il existe 2 maniéres vous permettant d’y accéder :

1) Soit cliquer sur le lien suivant : www.am.cfwb.be. Le formulaire apparaitra alors sur le Portail
Applicatif CERBERE sous l'intitulé : « Rapport d’activité »;

2) Soit cliquer sur le lien suivant : https://www.transversal.cfwb.be/eforms/portal/ , ensuite
cliguer sur « Commencer une démarche ». Il suffit de sélectionner le n° FASE de
I’établissement pour lequel vous souhaitez compléter le formulaire dans le champ
« Groupe et sélectionnez le formulaire électronique « Rapport d’activité ».



http://www.am.cfwb.be/
https://www.transversal.cfwb.be/eforms/portal/
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( j Formulaires électroniques

FEDERATION

Démarches ~  Supervision ~ G+ Se déconnecter (CHTRON Paul)

Commencer une démarche Mes dossiers Dossiers gérés Dossiers supervisés.

‘ Groupe Etablissement 33: ATHENEE ROYAL LEONARDO DA VINCI v
1-1sur 1
Rapport dactivités (I - Remplir ¥

Outils a utiliser lors du remplissage du formulaire :
Une fois le formulaire sélectionné, vous allez voir I’écran d’accueil s’afficher avec les 12 étapes a votre
gauche et les informations reprises de votre signalétique a votre droite.

( j Rapport d’avancement et d’activités

Formulaire

ApercuPdf  [1] Charger [ Sauvegarder (3 Quitter

Etapes Informaticns générales sur I’éccle et le PO

* Informations générales sur I'école et le PO N° FASE : 13

= Consignes d'encodage du formulaire Nom de établissement : ATHENEE ROYAL LEONARDA DA VINCI
= Activités réalisées d .
resse : Rue Chomeé-Wyns, 5

- Ressources Humaines

Code postal : 1070
- Chronogramme
« Partenariat Tetéphone 02-526 B3 B3
= Mesures favorisant Uégalité des chances et des genres e-mail : &cD00033®@adm. cfwb.be
- Communication et publicité Site internet : P
«= Fichier éléves.

Personne responsable : # Nelissen Stéphane

== Clause de confidentialité

= Déclaration sur thonneur

N FASE PO : 478

Lors de I'encodage, il vous est possible d’utiliser plusieurs outils mis a votre disposition.
Vous pouvez :

visualiser votre remplissage sous format PDF;

charger les données que vous avez récoltées jusqu’a maintenant ;

sauvegarder le formulaire ;

quitter le formulaire.

VVVYVY

Attention !
Si vous devez interrompre votre travail et ne souhaitez pas perdre votre encodage, il faut absolument
cliquer sur « sauvegarder » avant de quitter le formulaire.

Le formulaire dont I'encodage n’est pas terminé mais sauvegardé s’affichera dans I'onglet « Mes
dossiers ». Afin de continuer I’encodage, il vous faudra cliquer sur « Compléter » :
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Commencer une demarche l Mes dossiers l Dossiers gérés Dossiers supervisés

——
Rechercher (ex: Périodes Covid-19 : Secondaire spécialisé, Non soumis, Aucun, ...) Q 1-10 sur 50 N &~
Rapport d'activités - Validation par le PO 09/02/2022 15:58

Groupe Etablissement 33: ATHENEE ROYAL LEONARDO DA VINCI
Propriétaire CHTRON Paul

La demande est en cours de traitement (Validation par le PO).

Télécharger. Détails >

Rapport d'activités 09/02/2022 11:21

Groupe Etablissement 33: ATHENEE ROYAL LEONARDO DA VINCI
Propriétaire  CHTRON Paul

La demande a été enregistrée. Vous pouvez la reprendre la ol vous lavez laissée.

Tiichrgr. ‘ & Compliter piats >

En continuant votre encodage, il vous est possible de revenir en arriere et corriger les informations
gue vous avez encodées.

Informations générales sur I'école et le PO :

( j Baqport d’avancement et d’activités

Apercu Pdf Charger 7 Sauvegarder (3 Quitter

Etapes Informations générales sur I’école et le PO
» Informations générales sur I’école et le PO N° FASE : 33
= Consignes d'encodage du formulai é 5
e e Nomda tetablissement:: ATHENEE ROYAL LEONARDO DA VINCI
= Activités réalisées P
resse : Rue Chomé-Wyns, 5
= Ressources Humaines
Code postal : 3
= Chronogramme
- Partenariat Thidpbons : 02.526 83 83

= Mesures favorisant I'égalité des chances et des genres e-mail : ec000033@adm.cfwb.be

= Communication et publicité Site internet ; 7
== Fichier éleves
Personne responsable : 7 Nelissen Stéphane

= Clause de confidentialité

= Déclaration sur thonneur
N FASE PO :

478
Nom du PO : Wallonfe-Bruxelles Enseignement
Adresse : Boulevard Léopold Il, 44

Code postal : 1080

Téléphone : 02-41323 11

e-mail :

po000478@adm.clwb.be

Personne responsabl ¢ » >

PAGE SUIVANTE )

Cette étape reprend de maniere automatique les données relatives a l'identification de votre
établissement. Ces données sont pré-remplies et ne peuvent pas étre modifiées.

L’adresse mail administrative de votre école est renseignée sur cet écran, elle nous servira a vous
envoyer un accusé de réception. Vous trouverez le contenu de toutes les communications a la fin de
ce guide.

Par contre, nous vous invitons a renseigner votre site internet dans la partie « FASE ETABLISSEMENT »,
ainsi que la personne responsable dans la deuxieme partie « FASE PO ».
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Apres I'encodage de ces deux renseignements, vérifiez si les données sont correctes avant de passer
a I’écran suivant en cliquant sur «PAGE SUIVANTE».

Consignes d’encodage du formulaire :

( j Rapport d’avancement et d’activités

Etapes Consignes d’encodage du formulaire

+ Informations générales sur 'école et le PO

1. Un formutaire & remplir par école.

o du formulaire

2. Les Informations dofvent dtre complétées pour chaque école
e Actlvités ré
3. Veuillez v

jer 'encodage avant de valider, il ne sera plus possible de modifier le formutaire aprés validation
= Ressources Humaines
4. Tous les champs avec « * = dolvent étre obligatolrement complétés.
B (o 5. La date limite d'envol du formulaire est le 21 mars 2022
= Partenariat
( j FEDERATION
=« Masures favorisant (égalité des chances et des genres Lo SUEELTS

= Communication et publicité
Fichier éléves

== Clause de confidentialité Financé par [Unlon européenne - NextGenerationEl

= Déclaration sur honneur

Cette étape vous rappelle les consignes importantes a retenir pour I’'encodage du formulaire. Vous
n’avez donc pas d’actions a effectuer.

Avant de passer a ’encodage, munissez-vous du guide méthodologique qui vous est accessible en
version téléchargeable a cette page. Il suffit de cliquer sur « Télécharger le guide méthodologique».

Si vous souhaitez obtenir plus d’informations a ce sujet, veuillez consulter la circulaire n°8220 du

20/08/2021.

Tous les champs obligatoires du formulaire identifiés avec une étoile (*) doivent contenir une
information. Un contrdle vous empéche de passer a I’écran suivant et/ou d’envoyer le formulaire s'ils
ne sont pas complétés.

Nous vous invitons cependant a bien prendre connaissance des instructions, avant de passer a I'écran
suivant en cliquant sur «PAGE SUIVANTE».

Activités réalisées :
( j EiE.’.!?,P” d’avancement et d’activités

Etapes Activités réalisées

Veuillez résumer les activi furant les mois de septembre & décembre 2021 dans le cadre de votre projet « COVID = :

+ Informations géndralas sur Iécole ot ls PO

Septembre =z

+ Comsi
4

Octabrs 7
A

at paublicité. |~ .

= Fichier éléves

= Clause de confidentialité A

Décombre. 4

= Déelaration sur honneur

N

Votre prajet inclu des éléves en classe SSA5 7 B Sdtectionner une valear

tvez-vouss rencontré des difficultés particutires |
dans ba mise &n ceuvre de votre programme

d'actions en ce compris avec des organismes
partenaines | et st oul, quetles étatent ces
QIMICUILES 8T QU'AVET-VoUs B4 MELIre &n Gsuvre

pour y remédier 2 :

i adapter les objectifs que vous avez
votre formutaire de demand de

ivvez-vours un prajet FSE ou IEJ durant 'année ou
scalaire 2021-2022 7

& page précédente PAGE SUIVANTE


http://enseignement.be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-%20Circulaire%208220%20(8475_20210820_145112).pdf
http://enseignement.be/upload/circulaires/000000000003/FWB%20-%20Circulaire%208220%20(8475_20210820_145112).pdf
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Dans cet écran, nous vous demandons de lister toutes les activités organisées dans le cadre du projet
RRF entre le mois de septembre et le mois de décembre 2021. Vous disposez de 750 caracteres par
rubrique.

La question relative a I'inclusion des éleves en classe « SSAS » dans votre projet est destinée aux
établissements de I'enseignement spécialisé. Les établissements de I'enseignement secondaire
ordinaire doivent tout simplement choisir la réponse « Non ».

En ce qui concerne la question relative aux difficultés rencontrées lors de la mise en place du projet
RRF, vous disposez de 5000 caracteres.

Si vous avez d{ adapter les objectifs que vous aviez annoncés dans votre formulaire de demande de
moyens, nous vous invitons a nous communiquer les raisons d’une telle adaptation (5000 caractéres).

La derniere question que nous souhaitons vous poser concerne les mesures mises en place pour éviter
un double subventionnement pour les établissements qui recoivent les moyens FSE (500 caractéres).

Vous trouverez ci-dessous un exemple de réponse :

Activités réalisées

Veuillez résumer les activités réalisées durant les mois de septembre & décembre 2021 dans le cadre de votre projet = COVID = :

Septembre # Remédiation individualisée

270736
Octobre # Coaching individuel

9756
Novembre # Coaching individuel

19:756
Décembre # Remédiation individualisée

71786,

Votre projet inclu des éléves en classe SSAS 7 = Hon

Avez-vous rencontré des difficultés particulieres | apcer oo des dléves suivis
dans la mise en ceuvre de votre programme

d’actions (en ce compris avec des organismes

partenaires ) et si oui, quelles étaient ces

difficultés et qu'avez-vous pu Mettre en ceuvre 2675096
pour y remeédier 7

Avez-vous dll adapter les objectifs que vous avez (@) Oui
annoncés dans votre formulaire de demande de

moyens ?

Pour quelles raisons ?

Avez-vous un projet FSE ou IEJ durant I'année
scolaire 2021-2022 7

Pouvez expliquer quelles procédures vous avez

mises en place pour éviter toute forme de double

subventionnement 7

& Page précédente

Hon

# Absence de longue durée d'un enseignant

® oui

Hon

# Contréle

PAGE SUIVANTE

Aprés avoir encodé toutes ces informations, vous pouvez cliquer sur « PAGE SUIVANTE ».
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Ressources humaines :

( j Rapport d’avancement et d’activités

Etapes Ressources Humaines

< Inform

Matricule Fonction Hombre de périodes Afouter / Supprimer

. . .

e de confidentialité

~ Déclaration sur Monneur

Dans cette étape, nous vous invitons a nous communiquer le nombre de périodes réellement utilisées
au 15 janvier 2022 dans le cadre du projet RRF. La réponse doit étre apportée en chiffres (sans
complément NTPP, seulement les périodes COVID).

La deuxiéme question est destinée aux établissements qui n’ont pas utilisé toutes les périodes ren-
seignées dans leur formulaire de candidature. Nous vous invitons a nous communiquer si vous sou-
haitez les utiliser en 2022. Si vous n’étes pas concernés par cette question parce que vous avez uti-
lisé toutes les périodes, indiquez « non concerné ».

La derniere question porte sur les personnes engagées, leurs fonctions et le nombre de périodes
attribuées. Remplissez le tableau en renseignant :
= le numéro matricule dans la colonne « Matricule » ;
= la fonction (Personnel Enseignant / Personnel non-chargé de cours donc un
éducateur/logopéde/assistant social/accompagnateur CEFA) ;
= le nombre de périodes (la réponse doit étre apportée en chiffres).

Vous pouvez ajouter ou supprimer les personnes encodées en cliquant sur « + » et la poubelle rouge.

Nous vous invitons a encoder une personne par ligne.
( j nggort d’avancement et d’activités

Etapes Ressources Humaines

pction et le nombre de pérodes

Matricule Fonction Hombre de périodes Ajouter / Supprimer

7 000000000 7 Logopade "e

Aprés avoir répondu a ces 3 questions, vous pouvez cliquer sur « PAGE SUIVANTE ».
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Chronogramme :

( j Rapport d’avancement et d’activités

Etapes

+ Infarmaticns géndrales sur U'école et e PO
 Consignes d'encodage du formulaire
 hativités réalises

+ Ressaurces Humaines

- Pa

= Mesures favorisant 4galité des chances t des genres
= Communication et publicité

= Fichier éléves

= Clause de confidentialité

= Déclaration sur Mhonneur

Chronogramme

Veuillez mentionner les dates exactes de début et de fin de chacune des actions du projet

Date de début Date de fin Action du projet

E E et o
£ Page précédente

PAGE SUIVANTE

A cette étape-ci, nous vous invitons a encoder la durée des activités organisées entre le mois de
septembre et le mois de décembre 2021. Si une activité est toujours en cours, vous pouvez nous
indiquer par défaut la date du 31/12/2021 comme date de fin (sachant que le rapport final portera

sur la période du 1° janvier 2022 au 30 juin 2022).

Soyez attentif a I’encodage de I'année, car le calendrier vous propose automatiquement I'lannée 2022.

. C +
» Pour ajouter une activité, cliquez sur : -

» Pour supprimer une activité cliquez sur :

Voici un exemple d’un tableau complété:

Chronogramme

Veuillez mentionner les dates exactes de début et de fin de chacune des actions du projet

Date de début Date de fin Action du projet

™ 01/09/2021 v | =@ 30/709/2021 & - Remédiation individualisée

il -]
al -]
o]

™ 01/10/2021 v |t 30/11/2021 o - Coaching individuel et/ou collectif

™ 01/12/2021 m 31/12/2021 - Remédiation individualisée

< Page précédente

PAGE SUIVANTE

Aprés avoir listé toutes les activités organisées entre le mois de septembre et décembre 2021, passez

a la page suivante.
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Partenariat :

( j Rapport d’avancement et d’activités

ApercuPdr [ Charger Sauvegarder (3 Quitter
Etapes Partenariat
 Infarmatiens générales sur U'deele et le PO Votre projet intégre un partenariat : oul
+ Consignes d'encodage du formulaire. Nen
 Activites réalisées
 Ressaurces Humaines
Page précédente PAGE SUIVANTE
+ Cronrann < poses

= Fichier élives

= Clause de confidentialité

« Déclaration sur (hoaneur

Dans cet écran, nous souhaitons vous interroger sur un éventuel partenariat que vous avez mis en
place dans le cadre du projet RRF. Vous pouvez nous indiquer quel.s. étaie.nt vos/votre partenaire.s.
Si celui-ci n’est pas mentionné dans la liste, n’hésitez pas a I'ajouter en cliquant sur « agutre » :

Nous vous invitons a nous en dire plus sur la nature de ce partenariat dans la rubrique inférieure.

( 5 Rapport d'avancement et d’activités

Etapes Partenariat

L e | 4 soutien psychologique
tequel

1308

Aprés avoir répondu a ces 2 questions, vous pouvez passer a |'étape suivante en cliquant sur « PAGE
SUIVANTE ».
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Mesures favorisant I'égalité des chances et des genres :

( j Rapport d’avancement et d’activités
Etapes Mesures favorisant ['égalité des chances et des genres

# Informations géndrales sur dcole at le PO e e e o

longue absence, echec scolaire annes pracedente | Profil autre

Lo publ sufy
Lo publ ent du
expliquer on quol les actions mies en [,
ribuer & U'égalit des chances et

< Page précidente ‘ PAGE SUVANTE

Afin de vous permettre de répondre de maniére précise aux questions posées, nous vous rappelons
les informations relatives au public cible que vous avez encodées au 15 octobre 2021.

Nous vous invitons a nous expliquer sur quels critéres ou pourquoi vous avez identifié les publics cibles
suivis dans le cadre de ce dispositif. Vous disposez de 5000 caracteres pour répondre.

Les questions suivantes portent sur une éventuelle adaptation/ un changement de votre choix du
public cible. Nous vous invitons a nous indiquer si le public cible a changé ou n’a pas changé par
rapport a votre déclaration du 15 octobre 2021.

En cas de changement, il vous est possible de nous indiquer la raison d’une éventuelle modification
(200 caracteres).

La derniere question porte sur votre contribution a I'égalité des chances et des genres dans le cadre
du projet RRF. Avant de répondre a celle-ci, nous vous invitons a visionner la vidéo dont le lien
s’affiche lorsque vous cliquez sur le point d’interrogation.

www.égalitéfillesgargons.be

les fenmes

http://www.egalitefillesgarcons.cfwb.be/fileadmin/sites/efg/uploads/Video/spot.mp4



http://www.egalitefillesgarcons.cfwb.be/fileadmin/sites/efg/uploads/Video/spot.mp4
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Voici un exemple de réponse :

pat egarder ,,
Mesures favorisant I'égalité des chances et des genres

Public cible coche dans le precedent formulaire

Estimation éléve concernes : 400

Odinaire

Profil : decrochage scolaire, retour apres longue absence,echec scolaire annee precedente | Profil autre
Pouvez-vous expliquer sur quels critéres. | | 16 contre le décrochage scolaire.
ou pourquol vous avez identifié les publics
cibles suitvis dans le cadre de ce
dispositif ?

Le public ciblé a bien été suivi
(@ Le public suivi est différent du public ciblé

Froshue 7 Usbsence de certains éléves. L
Pouvez-vous expliquer en quol les actions. ?

7 La distribution dun dépliant au sujet de I"égalité des chances aux éléves sutvi par un

mises en place peuvent contribuer & g unl

I'égalité des chances et des genres

Apres avoir répondu a toutes les questions, vous pouvez cliquer sur « PAGE SUIVANTE ».

Communication et publicité :

( j Rapport d’avancement et d’activités

Etapes Communication et publicité
Sauvegardez le dosster pour pouvole Jokndre des pikces.
Pouvez-vous ddcrre les mesures mises e auvre [

pour assurer le soutien de I'Europe

@ des éments concrets de ce soutsen (photos) a

utilisés dans lo cadre du

A cette étape nous vous interrogeons sur les mesures relatives a la promotion du financement

européen que vous avez mises en place jusqu’a présent.

Sachant que vous étes toujours en attente du matériel promotionnel, vous pouvez vous limiter aux

documents portant le logo (vous le trouverez dans la communication du 16 février 2022).

Avant de joindre les piéces jointes, Elboorcabat 01 chager 1 Saogarder @t

CquUEZ Sur « Sauvegarder » Ie Communication et publicité
formulaire, sinon vous n’allez pas Pouvez-ous décrire e Mesres Mies €N 4TS | uisation d ogo Next Generation UE'
pouvoir les joindre. Cest une

m e S u re d e rote ct i O n u i VO u S Pouvez-vous transmettre des éléments concrets de ce soutien (photos) au minimum pour les critéres suivants @
F,) s q Afichage dan Cécole
permettra  d’éviter une perte
. i ) - Ioformation aux éeves 5
accidentelle de données si une piéce

) . R Logo sur les documents utilisés dans le cadre du
H H 1
jointe s’avere tres lourde. cnlge g 37 im

{ Page précédente

PAGE SUIVANTE )

Aprés avoir chargé toutes les pieces jointes souhaitées, vous pouvez cliquer sur « PAGE SUIVANTE ».

10
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Fichier éleves :

( j Bagport d’avancement et d’activités

Apercupar 3] Chargs Savegarder (3 Quittes
Etapes Fichier éléves
+ Informations générales sur U'école et le PO et a fich :
éder 1 Cli ici
# Consigras dencodege du formulaie Pour accéder au tableau et importer vos donndes : Cliquez ic
 Activites réalisées
+ Ajouter un nouvel enregistrement
 Ressaurces Humaines
Afficher (10| éléments par page: Rechercher.
¥ Chronogramme
 Partenariat
Anner Date
¥ Mhesur sant [egalité des chances et des genres. D Hom | Prenom d Classe Date d de
entree.
- - etude sortie
o n et publicité ! - i

™ Clause de confidentialiee Aucune donnée dispanible dans le tableau

« Déclaration sur (hoaneur
Affichage de I'élément 0 4 O sur 0 éléments

! b corriger

 données validées

£ Page précédents PAGE SUIVANTE

Dans cet écran, vous allez étre amené a remplir le fichier « éléves ».

Il vous suffit de cliquer sur « Télécharger le fichier avec les éléves » afin de disposer d’un classeur Excel

avec une partie de données préalablement rempli par I’Administration (colonnes de 1 a 7).

Attention :

Le fichier généré reprend tous les éléves inscrits dans votre établissement. Nous vous invitons a le

modifier (supprimer les éléves non-suivis) et a le compléter (colonnes de 8 a 16).

Les colonnes de 1 a 7 sont déja pré-complétées par I’Administration. Vous devez donc renseigner tous
les champs a I’exception de la colonne 14 qui devient obligatoire en cas de non-respect du volume

horaire planifié (colonne 13).

Il vous est possible de filtrer les données en choisissant I’'onglet « Données » et en cliquant ensuite
sur I'icone de filtre. Vous pouvez filtrer les éléves par nom/année d’études/classe en fonction de

I’activité organisée.

FICHIER ACCUEIL INSERTION MISE EN PAGE FORMULES DONNEES REVISION AFFICHAGE SKRZYPCZYK Ewa =
2| Connexions al (T4 Y L) :_- - “
ons  Actualiser 4 der  Filtrer Convertir Re lissage  Suppi 1 Validati s Consolic A ‘:l.‘ Grouper Dissocier Sous-
3 tout = W Avance [ & les doublor nnées - i oS ~ - N total
- st de donn on -
13 . !‘ Filtrer (Ctrl+ Shift+L) v
A ] C D E e K M -
1 |Numéro FASE école 33 " yuez ste de
2 Numéro FASE PO 478 N Merci d 2 colonne pour réduire les données r I'encodage
2 |Nom école ATHENEE ROYAL LEONARDO DA VINCI |
1 Structu i ire
6
@ En savoir plus
) (1) (12) s -
Eléve suivi dans le (9) 7 (10) e e o Respectdu | Raison
dispositif pour les | Type d'activité suivie |  Date d'entrée immiaaas) | périodes de suivi| Yolume horaire | respec
activités {menu i per e planifié (menu | horairt
(menu déroulant) L déroulant) | (menu
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Si, par exemple, vous avez organisé une activité pour les éléves du DASPA, utilisez plutot I'année
d’étude comme filtre. Si une seule classe est ciblée, vous pouvez utiliser filtre « Classe ».

Une fois le classeur complété, nous vous invitons a copier le tableau sans ligne de titre (sinon vous
allez voir un message d’erreur) et le coller en cliquant sur « cliquez ici » :

Fichier éléves

Pour acceder au tableau et importer vos données

Lorsque vous cliquez dessus, une nouvelle fenétre s’ouvrira. Cliquez une seule fois dans la cellule «
1-Identifiant éléve » et utilisez le raccourci clavier CTRL et V pour copier votre tableau (un raccourci
sur votre clavier qui déclenche le collage).

Voici les raccourcis qui pourront vous étre utiles :
» Raccourci du clavier pour copier rapidement le champ sélectionné : Ctrl
Il suffit de cliquer sur les deux simultanément pour copier.

> Raccourci du clavier pour coller rapidement le champ sélectionné : €

Il suffit de cliquer sur les deux simultanément pour coller le texte.

( j Rapport d’avancement et d’activités

Section

mporter = les données de votre Excel dans le formulaire, vous dever
utes vas donnees sans La premiere ligne (les titres des colonnes)
jans la premiére case du tableau et copier en

v

s le ¢

Etapes

 Informations génerales sur L'école et le PO

dancodage du formulaire Identifiant eleve Hom
1 un texte un texte

+ Mesures favorisant [égalité des chances et des genres

+ Communication et publicité

Aucune donnée disponible dans le tableay

Affichage de I'élément 0 4 0 sur 0 éléments

Les données sont maintenant collées de maniére automatique dans
les colonnes adéquates. ot o et e s | :

Annee d etudes @
1 a4y 15) Classe
Année détudes

Si vous constatez que toutes les données sont collées dans une seule
colonne, c’est parce que vous avez cliqué deux fois dans la ligne « 1-
Identifiant ».Vous devez donc coller a nouveau le tableau en cliquant
une seule fois dans la cellule «1- Identifiant ». ARIT

1 1D
12 1D

101 1D
10110
10110
101 1D
101 1D
101 1D

0| e [ [enf [
PEEEr R R R R R >

- ped

Si vous constatez une erreur dans les données qui s’affichent dans le
tableau :
> vous pouvez cliquer sur le crayon pour modifier une donnée,
> ainsi que sur une poubelle pour supprimer une donnée.

Attention : Il n’est possible de charger les données qu’en une seule étape. Vous devez donc charger
seulement un tableau complétement rempli.
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Aprés avoir chargé et vérifié le fichier, vous pouvez cliquer sur « PAGE SUIVANTE ».

Clause de confidentialité :

Etapes Clause de confidentialité

+ Informatians générales sur U"écale et le PO " . .
¥ []école 'angage vis-i-vis de la Fédération Wallonie-Bruxslles :
+ Consignes dencodage du formulaire
a considérer comme strictement confidentielle et a ne pas réveler, publier ou faire connaitre vis-a-vis des tiers directement ou indirectement toute information
 Activités réalisées confidentielle dant elle aurait pris connaissanes & 'occasion de \'sncodage des données relative au fichier de 'ééve; notamment des faits qui ont trait & 1
protection de :

+ Ressaurces Humaines

1. id o SIEL {RHN ou Humeéro CF;
 Chronogramme 2. o
+ Partenariat 3. prénom;|

4. anne détudes;
 Mesures favorisant Ugalité des chances et des genres 5. classe;
6. élave suivi dans le dispositif pour les activités suivantes;

+ Communication et publicité: pesttil e

 Fichier éléves
5. date de sortie;

1 EXEE I I 10. nembre dheures de suivi planifiées;
1. raisons du non-respect du volum
12. v pris an charge par un part

planifié;
ns e dispositif at;
i dispasitif FSE et/ou IEJ,

13. élave également pris en charge
& admetire quen cas dincanduite, par ragpart & cette demande, I'autorité de pratection des données peut imposer des sanctions sinsi que d des. Les
persannes cancernées par un éventuel nan respect du Réglement Général sur la Pratection des Données s'expasent également a la possibilite d'un recours en
Justice pauvant denner droit & des sanctions.

§ Page précédente PAGE SUIVANTE

A cette étape-ci, nous vous invitons a prendre connaissance de la clause de confidentialité, vu que

vous venez d’encoder des données a caractere personnel qui permettent d’identifier les éléves.
Cette clause est obligatoire. Par conséquent, elle est pré-cochée.

Apres avoir pris connaissance de celka:i, VOous pouvez passer a la page suivante.

Déclaration sur I’honneur :
( j figggfrt d'avancement et d’activités

ApercuPdl [ Charger (1 Sauvegarder (3 Quitter

Etapes Deéclaration sur I'honneur

 Iformations générales sur I'dcole et Ie PO () e déctare sur Uhomneur que les données indiquées dans le présent formulaire sant exactes et sincines

+ Chronogramme
+ Clause de eonfidentialité

» Déctaration sur (honneur

= Validation

Dans cet écran-ci, vous déclarez sur I’'honneur que les données encodées sont exactes et sinceres.
Aprés avoir coché la déclaration, vous pouvez passer a la derniére étape, celle de validation.
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Validation :

( j Rapport d’avancement et d’activités

Formutair

Apercupdl [ Charger () Souvegarder 3 Quitter

Etapes Validation

+ Informations générales sur 'école et le PO Le remplissage est terminé.

 Consignes d’encodage du formulaire Veuillez vérifier une derniére fois vos données avant de valider.
 Activités réalisées (
 Ressources Humaines

+ Chronogramme

 Partenariat
¥ Mesures favorisant légalité des chances et des genres Financé par [Union européenne - NextGenerationEU

 Communication et publicite

¥ Fichier éloves.
€ FRetour VALIDER o/
¥ Clause de confidentialité

 Déclaration sur thonneur

C'est le dernier moment pour vérifier vos données avant de les valider et les envoyer a
I’Administration.
Les établissements du PO WBE (FASE 478) envoient le formulaire au PO, qui procédera a la validation.

Téléechargement de votre formulaire :

( j Formulaires électroniques

FénéraTion

© 5e déconnecter (CHTRON Paul)

Commencer une démarche  Mes dossiers  Dossiers gengs  Dossiers supervisds

Rechercher (ex: Périodes Covid-19 : Secondaire spécialisé, Non soumis, Aucun, ...} Q 110 sur 61 . e
Rapport diactivitds - Validation par le PO 09/02/2022 15:58

Groupe  Etablissement 33; ATHENEE ROYAL LEONARDO DA VINCI
Propridtaire  CHTROM Paul

La demande est en cours de traitement (Validation par e PO)

Rapport d'activités 09/02/2022 11:21

Groupe  Etablissement 33; ATHENEE ROYAL LEONARDO DA WINCI
Propriétaire  CHTROM Paul

La demanda a ét enregistrée. Vous pouvez la reprandre La ol vous Lavez laissée.

Tétécharger... © Compléter Détaits 3

cml # 20/12/2021 12:53

La demande a été enreaistrée. Vous pouvez [a reprandre 1a ol wous avez laissée.

Une fois le formulaire validé, vous le retrouvez dans l'onglet « Dossiers ==
gérés ». Vous pouvez télécharger le formulaire complété, ainsi que le fichier ™ ™

« éléves » et toutes les piéces jointes en cliquant sur « Télécharger ». i i

Tout télécharger

Communications :

= Message qui est envoyé aux établissements du PO WBE (FASE 478) apres I’envoi du rapport :
Accusé de réception du rapport — périodes COVID — 20212022 :

« Bonjour,

Votre rapport est en cours de validation chez votre pouvoir organisateur. Vous allez étre notifié de sa
validation ou son éventuel refus dans le prochain mail.

Bien cordialement, »
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= Message qui est envoyé aux établissements du PO WBE (FASE 478) apres I’envoi du fichier
d’éleves :
Accusé de réception du fichier d’éléves — périodes COVID — 20212022 :

« Bonjour,

Vous venez de valider I'envoi de votre formulaire électronique a I’Administration. Votre encodage a
bien été enregistré par nos services.

Bien cordialement, »

= Message qui est envoyé au PO WBE (FASE 478) apreés I’envoi du rapport par un de ses éta-
blissements :
Rapport a valider — périodes COVID — 20212022 :

« Bonjour,

Un nouveau dossier a été introduit par I'un de vos établissements. Il vous est demandé de le traiter.
Lien vers le dossier :

Bien cordialement, »

= Message qui est envoyé aux établissements du PO WBE (FASE 478) apres la validation du
rapport par le PO :
Rapport validé — périodes COVID — 20212022 :

« Bonjour,
Votre rapport a été accepté par votre pouvoir organisateur.
Bien cordialement, »

= Message qui est envoyé aux établissements du PO WBE (FASE 478) apres le refus du rapport
par PO :
Rapport refusé — périodes COVID — 20212022 :

« Bonjour,

Votre rapport a été refusé par votre pouvoir organisateur pour les raisons suivantes : ...
Il vous est demandé de le corriger en suivant ses remarques. Lien vers le dossier :

Bien cordialement, »

= Message qui est envoyé aux établissements autres que ceux du PO WBE aprés I’envoi du
rapport:
Accusé de réception du rapport— périodes COVID — 20212022 :

« Bonjour,

Vous venez de valider I’envoi de votre formulaire électronique a I’Administration. Votre rapport a bien
été enregistré par nos services.

Vous pouvez télécharger un document PDF reprenant les informations encodées dans le formulaire via
ce lien :

Ce document PDF est aussi accessible sur la plateforme des formulaires électroniques, dans « Dossiers
gérés » -> « Télécharger ».

Bien cordialement, »
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= Message qui est envoyé aux établissements autres que ceux du PO WBE apreés I’envoi du
fichier d’éleves:
Accusé de réception du fichier d’éleves— périodes COVID — 20212022 :

« Bonjour,

Vous venez de valider I'’envoi de votre fichier d’éléeves a I’Administration. Votre encodage a bien été
enregistré par nos services.

Bien cordialement, »

Questions ?

= Pour toute question relative au remplissage du formulaire pour les écoles d’enseignement
secondaire ordinaire:

Madame Ewa SKRZYPCZYK (Direction de I'organisation des établissements d’enseignement secondaire
ordinaire ewa.skrzypczyk@cfwb.be —02/690.80.07)

= Pour toute question relative au remplissage du formulaire pour les écoles d’enseignement
secondaire spécialisé :
Madame Véronique ROMBAUT (Service de I'Enseignement spécialisé veronique.rombaut@cfwb.be —
02/690.83.99).
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