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La présente circulaire comporte deux objectifs, d’une part, traduire les dispositions de I’arrété du 8
novembre 2012 modifiant les arrétés du 24 juin 1994 et du 8 juin 1998 et, d’autre part,
communiquer les modalités d’utilisation de I’application d’encodage en ligne des conventions,
appelée EPROM.

Sont concernées par la présente circulaire, les conventions dites « ordinaires » et celles relevant de
certaines conventions cadres (Cf infra).

Les modifications apportées par I’arrété du 8 novembre 2012*

L’arrété du 8 novembre 2012 a pour objet d’actualiser certaines notions ainsi que les conditions
générales selon lesquelles les pouvoirs organisateurs d'enseignement de promotion sociale
peuvent conclure des conventions avec d'autres établissements d'enseignement, des organismes,
des institutions, des entreprises, des personnes ou des associations et utiliser les moyens
spécifiques mis a leur disposition par lesdites conventions.

Sont repris ici les éléments qui impactent directement I’établissement de conventions.

L’article 3 de cet arrété prévoit, notamment, les dispositions suivantes :

Les codts pédagogiques d’une convention sont ceux en vigueur a sa date de signature.
L’ application EPROM permettant aux établissements d’enseignement de promotion sociale
et aux pouvoirs organisateurs d’encoder leurs conventions en ligne, il faut comprendre ici
que le tarif appligué a chaque convention sera celui de la date d’encodage de ladite

convention.

De méme, lorsque I’arrété précise que toute convention doit étre signée au plus tét 60 jours
avant le debut de la section ou unité de formation et au plus tard le jour du début de la
section ou unité de formation, il faut entendre par le terme « signée », le terme « encodée».
Il s’agit donc des délais d’encodage des conventions dans EPROM. Une modification des
tarifs ne sera pas applicable dans ces délais.

Une convention qui doit commencer en septembre peut étre encodée en juin. Cela permet de
pallier la situation générée par la fermeture des établissements pendant les congés scolaires.
Les formations qui ont une durée de plus de 365 jours feront I’objet de deux ou plusieurs
conventions ou avenants. Cela signifie que les unités de formation se déroulant entierement
au-dela des 365 premiers jours feront I’objet d’un deuxiéme encodage (voire d’un troisieme
si la formation dure plus de deux ans) dans EPROM. Pour rappel, chaque unité de
formation est insécable et ne peut donc étre ventilée sur deux conventions.

L’article 4 de cet arrété prévoit notamment que I’intervention financiére du ou des partenaires
de chaque convention sera liquidée dans un délai de trois mois apreés le début de la formation,
étant entendu que le ou lesdits partenaires recevront a cet effet une lettre de créance du
Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles.

! Cet arrété est entré en vigueur le 28 janvier 2013, date de la parution au Moniteur belge.



L’application EPROM

1) Définition

EPROM est une application d’encodage en ligne des conventions. Elle permet aux
établissements d’enseignement de promotion sociale et aux pouvoirs organisateurs
d’encoder les conventions dites « ordinaires »* passées avec eux et un ou plusieurs
partenaires ainsi que les formations relevant de certaines conventions cadres®.

Ne sont pas concernees par cette application les formations relevant des conventions
cadre suivantes :

= La convention cadre cofinancée EPS-FOREM,

= la convention cadre EPS-CEFORA,

= la convention cadre FE-BI-APEF,

= la convention cadre EPS _ACTIRIS,

= la convention cadre EPS-Bruxelles Formation,

= |a convention cadre EPS-Région wallonne pour la formation des agents de la Région
wallonne,

= |a convention cadre EPS-MIRE,

= la convention cadre pour la formation initiale accélérée d’accueillant(e) d’enfants

= la convention cadre EPS-Plate-formes de soins palliatifs,

= |es partenariats avec FOREM Conseil (Appels a projets, PTP, etc.).

Les formations qui relévent de ces conventions cadre ne peuvent actuellement pas étre
encodées dans I’application EPROM.

Il est prévu, dans un deuxiéeme temps, de développer un volet concernant les formations
relevant de ces conventions cadre dans EPROM. Les pouvoirs organisateurs et les
établissements d’enseignement de promotion sociale seront tenus au courant de I’évolution
de I’application.

2) Obijectifs

EPROM a plusieurs finalités :

e Aider les établissements d’enseignement de promotion sociale et les pouvoirs
organisateurs a établir des conventions completes et conformes a la réglementation
en vigueur,

e Offrir la possibilité aux établissements d’enseignement de promotion sociale de
garder un acces a I’historique de leurs conventions,

e Accelerer le traitement des conventions et la récupération des créances aupres du ou
des partenaires financiers.

2 |1 faut entendre par « conventions ordinaires » les conventions qui ne sont pas signées par le Gouvernement

de la Fédération Wallonie-Bruxelles.
% 11 faut entendre par « conventions cadres », les conventions qui sont signées directement par le

Gouvernement de la Fédération Wallonie-Bruxelles. Ces conventions cadres prévoient une offre structurelle

qui se décline en conventions individuelles.



3) Encodage des conventions « ordinaires »

1. Connexion

a) L’acces a EPROM se fait en se connectant via le site : http://www.enseignement.cfwb.be

b) Il faut ensuite introduire I’identifiant CERBERE que chaque pouvoir organisateur et chaque
établissement d’enseignement de promotion sociale a recu. Cet identifiant se présente sous
la forme suivante : ecOOxxxx@adm.cfwb.be ou po0Oxxxx@adm.cfwb.be ou xxxx est le
numéro FASE de votre établissement ou PO. Il faut également introduire le mot de passe

c) Il faut aussi sélectionner le contexte: « AUTRE » et se connecter.

etnic {3

Cerbére

Nom d'utilisateur :
I - |
Mot de passe :

Veuillez choisir votre contexte:

Mot de passe gublie? [Contexte MFWB, ETHIC, Cabinet Ministériel, Citoyen....}
Mot de passe oublié? [Contexte AUTRE)

I Se connechter ] [ EﬂEDEW]

2. Page d’accueil

Vous arrivez a la page « Applications métiers ». Il faut ensuite sélectionner, sur la bande de
gauche, I’option « Mes applications ».



Plan du site | Contact |

" APPLICATIONS
METIER
B ] [

W Vous &tes icl ; Accusil

HAILLEZ
Gérar man compte Si vous utilisez Internet Explorer B ou si rien ne se passe quand vous cliguez sur une application!
e Consultez le point de menu "Aide” avant d'appeler e helpdesk

«,7  Communauté francaise de Be

Igique

Accueil

Pour vous aider dans votre travail quotidien, la Communauté frangaise met & votre disposition des applications informatiques lides
au métier que chacun d'entre vous exerce dans son domaine de compétences.

Ces applications, appelées genéralement "applications metier”, vous permettent d'acceder a tout moment et en tout lieu a des
applications professionnelles. Celles-ci vous permettent par exemple de consulter ou modifier des données, de rechercher des
dossiers, remplir des formulaires ou faire exécuter des calculs...

Ces outils de travail vous permettent d'interagir avec des données en temps réel et offrent une sécurité optimale grce & un accés
protégé avec identifiant et mot de passe, et une gestion des permissions selon votre contexte métier. Cedi signifie que tout
utilisateur peut travailler sur toutes les applications et données auxquelles il a droit, et rien que sur celles-1a. Les échanges sont
ainsi sécurises.

Ces applications sont développées, hébergées et maintenues par I'ETNIC (Entreprise publigue des Technologies Nouwvelles de
I'Information et de la Communication) gui & pour mission d'apporter des solutions a I'ensemble des bescins informatigues de
Communauté francaise et des organismes d'intérét public qui en dépendent.

Les applications sont accessibles via le menu de gauche et sont classées selon |es différentes Administrations générales du
Ministére de la Communaute frangaise.

| Gestionnaire du site | Informations |égales | Crédits | Accessibilité | a haut de page

i

3. Accés a EPROM

Vous sélectionnez I’application EPROM

Blan du site | Contact |
"AI{PLICAﬁOHS
4 METIER o v ) : o Communauté frangaise de Belgique

Vous &tes ici : Accueil > Mes applications

o Si vous utilisez Internet Explorer 8 ou si rien ne se passe quand vous cliqguez sur une application!

‘Gérer mon compte X = =
e et Consultez le point de menu "Aide” avant d'appeler le helpdesk

Mes applications

EPROM  Applicatign structure de I'enseignement de promotion sociale
FADI Signaléti des fonctions, absences et diplémes

nnels de
ignement

| Gestionnaire du site | Informations légales | Crédits | Accessibilité | ~ haut de page

@



4, Page d’accueil EPROM

Vous arrivez sur la page d’accueil d’EPROM sur laquelle vous sélectionnez I’onglet
« Conventions ».

Application structure de lenseignement de prometion sociale- v.1.0.6 on profi | Contact - Serge HAILLEZ
0. o

Bienvenue dans I'application EPROM.

Cette application structure vous permat -

o Dencoder vos conventions ordinaires "en ligne”.
o Devisualiser [aide applicative

etnc {3

5. Rechercher une convention encodée

La premiere possibilité qu’offre EPROM est de rechercher les conventions déja encodées
passees entre votre établissement et un partenaire.

Vous pouvez effectuer cette recherche selon deux critéres: I’année scolaire et/ou le
demandeur (c.-a-d. le partenaire financier) par son sigle de 4 lettres. La liste peut étre
affichée par numéro d’encodage des conventions, par dates de début de formation ou par
dates de fin.

Si vous n’introduisez aucun critére, toutes les conventions passées par votre établissement
s’afficheront.

Pour lancer la recherche, il faut cliquer sur I’icone représentant une loupe.



i

Anplcaton struchure de fenseignement o promofion sociak - v.1.0.6 Hon pofl | Cotac - Serge RAILLEZ

Aceeeil | Conventions

Liste des Conventions

CRITERES DE RECHERCHE
Amee colire
Hlabissenment

Demandeur

CRITERES DETAI

() lumérode comventon (e de debut (ndedefn

Type de ile

STEQMRLETEDESCONENTONG v

6. Encoder une nouvelle convention

Pour rappel, il ne s’agit ici que de I’encodage des conventions dites « ordinaires » et des
conventions relevant de certaines conventions cadres, c’est-a-dire celles n’étant pas sujettes
a des modeles particuliers ou a des procédures d’approbation par un comité idoine (Cf point

1).

Pour accéder a la fonction d’encodage, il faut cliquer sur I’icone représentant un « + » (Cf
capture d’écran ci-dessus).

6.1 Onglet « Détail »

La premiere page de I’encodage comprend les éléments suivants :

Dans le cadre « Visualisation d’une convention »,

Demandeur : 1l s’agit du partenaire qui finance (ou pas, dans le cas des conventions sur
dotation) les codts pédagogiques. Il doit étre sélectionné dans le menu déroulant. Les
partenaires avec lesquels votre établissement a déja passé au moins une convention y
sont repris, classés par un code de 4 lettres qui est propre a chaque partenaire.

S’il s’agit d’un partenaire avec lequel votre établissement n’a encore jamais passé de
convention, il doit étre ajouté dans la liste déroulante par le Service conventions de la
Direction de I’Enseignement de Promotion sociale. Pour ce faire, vous devez contacter
le Service conventions ; les coordonnées de ce dernier sont reprises au point 4). Une
fois le partenaire ajouté par le Service conventions, vous pourrez immediatement le
sélectionner dans la liste.

Dans le cas ou il existe plus d’un partenaire financier, il faudra encoder les suivants
dans le 2eme onglet, c’est-a-dire I’onglet « Demandeurs ». Tous les demandeurs
apparaitront alors dans la convention imprimee.

Etablissement : Si vous étes un établissement, le numéro phase et la dénomination de
I’établissement y seront déja indiqués. Si vous étes un P.O., vous pouvez choisir dans
la liste I’établissement relevant de votre P.O concerne par la convention.



ATTENTION : Un encodage ne peut concerner plus d’un établissement a la fois. Si
plusieurs établissements participent a la dispense d’une méme formation, chaque
établissement devra procéder a son propre encodage avec les unités de formation qu’il
compte donner. Un ajout dans le champ « commentaires » peut étre effectué pour
marquer le lien entre les deux encodages.

Signataire : Il faut choisir dans la liste déroulante, la lettre E, s’il s’agit d’un
établissement qui signe la convention ou la lettre P, s’il s’agit d’un P.O qui signe la
convention.

Contenu : Vous indiquez I’intitulé de la formation ou des formations concernées. Pour
certaines conventions, des numéros d’ordre ou des références particuliéeres a
I’établissement existent ; il est important de les indiquer dans ce champ. En effet, ce
qui sera encodé dans ce champ sera repris en téte du modéle de convention imprimé. Il
est donc important d’y reprendre un intitulé clair et suffisamment évocateur du
contenu de la formation.

N.B. : Cet encadré et les informations que vous y avez introduites apparaitront dans tous
les autres onglets.

Dans le cadre « Groupe de données 1 »,

Date de début : Il faut y indiquer le début de la formation, soit la date de début de la
premiére unité de formation. Cela peut se faire en cliquant sur le calendrier a la droite
du champ.

ATTENTION : Selon ce qui est prévu par I’arrété 8 novembre 2012, I’encodage d’une
convention ne peut se faire que 60 jours avant le début de la formation au plus t6t et au
plus tard, le jour du début de la formation. Cette mesure est prise afin d’étre toujours
au plus pres du tarif en vigueur au moment du début de la convention. De méme, les
retards de récupération de créance seront évités dans la mesure ou une convention ne
pourra étre encodée et donc signée apres le démarrage de la formation concernée.

Une formation débutant au mois de septembre pourra étre encodée des le ler juin et au
plus tard, le jour du démarrage de la formation. Il s’agit de la seule exception autorisée
au délai d’encodage.

Date de fin : Il faut indiquer la fin de la formation, c.a.d. la date de fin de la derniére
unité de formation. Cela peut se faire en cliquant sur le calendrier a la droite du champ.
ATTENTION : Selon ce qui est prévu par I’arrété du 8 novembre 2012, une formation
encodée ne peut compter plus de 365 jours. Si une formation a une durée de plus de
365 jours, les unités de formation s’organisant entiérement au-dela des 365 jours
doivent faire I’objet d’un deuxiéeme encodage. Un ajout dans le champ
« commentaires » peut étre effectué pour marquer le lien entre les deux encodages.
Pourcentage extérieur : Il faut indiquer le pourcentage du co(t que le ou les partenaires
financiers prend(nent) en charge sur la totalité de la formation. Conformément aux
arrétés portant sur les conventions, le menu déroulant propose trois possibilités : 0%
(convention entierement sur la dotation de I’établissement), 50% ou 100%.

Montant : Le montant s’affichera automatiquement lorsque vous aurez procédé a
I’entiéreté de I’encodage.

Codes manquants : 1l faut cocher « oui » si une ou plusieurs UF ne se trouvent pas
encore dans la bibliotheque de I’établissement au moment de I’encodage. Le champ
« Montant » se déverrouillera alors et vous pourrez encoder le codt de la convention.
Cela constituera un « pré-encodage » en attendant de pouvoir le finaliser, une fois les
numeros administratifs obtenus. Par défaut, c’est le « non » qui est coché.




e Lieu: Il faut indiquer le lieu du déroulement de la formation. Par défaut, c’est
I’adresse de I’établissement qui s’affiche.
ATTENTION : Pour rappel, une autorisation d’organisation de formation en-dehors de
I’ensemble pédagogique de I’établissement doit obligatoirement étre obtenue avant
I’encodage de la formation.

e Commentaires : Peut étre reprise toute information intéressant les parties signataires.
Ces commentaires apparaitront a I’article 10 de la convention imprimée.

v

N.B.: N’oubliez pas de valider (en cliguant sur I’icbne représentée par un ) les
informations encodées dans I’onglet « Détail » si vous avez terminé I’encodage de cette

page.

" | Application structure de fenseignement de promation sociale -v.1.08 Mon profi | Contact - Shipe GUR
I

| | [E|vE9[LEV[DR]

Détail d'une convention

VISUALISATION D'UNE CONVENTION

* Demandeur v

*  Hablssement v

* Signataire Ev
* Contenu
1(ar (N DEMANDEURS | FORMATIONS | cO0TS | DOCBBIS

GROUPE DE DONNEES 1

, Date 5]
Début

* DateFin B

*  Pourcentage extérieur 10 «
Montant 0,00
Codes manguants (OM)
Ligu
Commentaires

6.2 Onglet « Demandeurs »

Dans la liste des demandeurs, vous trouverez les champs suivants :

e Code : Il s’agit du code de 4 lettres représentant le ou les partenaires financiers de la
convention. VVous constaterez que sur la premiére ligne, apparait le code et le nom du
partenaire que vous avez encodeé dans I’onglet « Détail ».

10



S’il y a d’autres partenaires financiers, il suffit de choisir le code de chacun d’eux dans
la liste déroulante ; leur nom apparaitra automatiquement.

e Part (%) : Il faut indiquer la part de I’intervention extérieure que chaque partenaire
prend en charge. Pour compléter ce champ, il ne faut donc pas tenir compte de
I’éventuelle part prise sur la dotation de I’établissement.

Exemples :

a) Partenaire X pour une convention prise en charge a 50% sur la dotation de
I’établissement. 1l n’y a qu’un partenaire ; le partenaire X prend donc a charge 100%
de la part extérieure. Il faut des lors encoder « 100 » dans le champ « Part (%) ».

b)  Partenaire X et partenaire Y pour une convention prise en charge a 50% sur la
dotation de I’établissement. Chaque partenaire prend donc en charge 50% de la part
extérieure. Il faut dés lors encoder « 50 » vis-a-vis de chaque partenaire dans le
champ « Part (%) ».

c) Partenaire X et partenaire Y pour une convention prise en charge entiérement sur
intervention extérieure. Chaque partenaire prend donc en charge 50% de la part
extérieure. Il faut dés lors encoder « 50 » vis-a-vis de chaque partenaire dans le
champ « Part (%) ».

d) S’il y a quatre partenaires financiers pour une méme convention, chaque
partenaire prend en charge un quart de I’intervention extérieure. il faut encoder « 25 »
vis-a-vis de chaque partenaire.

e) S’il s’agit d’une convention sur dotation, il faut compléter ce champ de la méme
maniere que s’il y avait une intervention extérieure (soit 100% si un partenaire, 50% si
deux, etc.).

e Nom du demandeur : s’affiche automatiquement.

e Créance : Le montant & verser par partenaire s’affiche automatiquement lorsque les
onglets suivants seront complétés.

e Commentaires : Sera reprise toute information concernant directement le partenaire
financier (prise en charge de frais autres que pédagogiques, mise a disposition de
locaux, etc.). Les informations indiquées se retrouveront a I’article 12 de la convention
imprimée.

N.B. : N’oubliez pas de valider (en cliguant sur I’icOne représentée par un ) les

informations encodées dans I’onglet « Demandeurs » si vous avez terminé I’encodage de
cette page.

11



8 EPROM - Convenfons (Deti] - Windows Iemel &

Application structure delense\gnement de promotion sociale - v.1.0.6 Mon profil | Contact - Shipe GUR!
| | [V E@89[R&[VIDR]

Détail d'une convention

VISUALISATION D'UNE CONVENTION
* Demandeur v
* Etablissement -

* Signataire E~

* Contenu

DETAL |WaTAEIGER FORMATIONS | COUTS | DOCSBIS

LISTE DES DEMANDEURS

Code Part(%) Nom du demandeur Créance

Commentaires

6.3 Onglet « Formations »

Dans la liste des formations, sont repris les champs suivants :

e N° Adm : ou « numéro administratif », il faut choisir dans la liste déroulante des unités

de formations admises dans la bibliotheque de votre établissement, le numéro
administratif de I’ (des) unité(s) de formation que vous souhaitez organiser dans le
cadre de la convention.
ATTENTION : Si vous souhaitez organiser plusieurs fois la méme unité de formation,
il faudra I’encoder dans cet onglet autant de fois que vous I’organisez. VVous ne pouvez
pas cumuler les périodes de plusieurs organisations d’une méme unité de formation sur
la méme ligne.

e Code: le code de I’ (des) unité(s) de formation seélectionnée(s) s’affichera
automatiquement.

e Libellé: le nom de I’ (des) unité(s) de formation sélectionnée(s) s’affichera
automatiquement.

e Niveau: le niveau de I’ (des) unite(s) de formation sélectionnée(s) s’affichera
automatiquement.

N.B.: N’oubliez pas de valider (en cliguant sur I’icbne représentée par un ‘/) les

informations encodées dans I’onglet « Formations » si vous avez terminé I’encodage de
cette page.

12



{6 EPROM - Conventions (Déta) - Windows Infernet ExpoeR

Application structure de fenseignement de promotion sociale - v.1.0.6

Won profil| Contact - EC0D1034 EC001034

(@ vEQEE| VIR

Détail d'une convention

* Demandeur
Etablssement

t Signataire

* Contenu

VISUALISATION D'UNE CONVENTION

ACAP - ADM COMMUNALE AISEAUPR =
1034 - 5124001 - INSTITUT PROVINCIAL D'ENS. TECHNIQUE ET PROFES SIONNEL

E v 1034 - 5124001 - INSTITUT PROVINCIAL D'ENS.TECHNIQUE ET PROFESSIONNEL

Frangais langue érangere

DETALL || DEMANDEURS FDRMA'I'DONS £oiTs | pocess

N Adm

LISTE DES FORMATIONS.

9 -

Code Libelé Niveau

73060101101 FRANCAIS:LANGUE ETRANGERE UF D A-NIVEAU DEBUTANT ESIT

6.4 Onglet « Co(ts »

Dans la liste des colts conventions, apparaissent les champs suivants :

N° Adm: ou numéro administratif, les numeros administratifs selectionnés dans
I’onglet « Formations » sont automatiquement repris ici.

Niveau : le niveau des unités de formation sélectionnées dans I’onglet « Formations »
est automatiquement repris ici.

Catéqgorie : la catégorie de cours des unités de formation sélectionnées dans I’onglet
« Formations » est automatiquement reprise ici.

Tarif : le tarif propre au niveau et a la catégorie de cours de chaque unité de formation
s’affiche automatiquement. Les tarifs affichés sont ceux en vigueur le jour de
I’encodage de la convention (Cf Point I).

Périodes organisées : vous encoderez les périodes organisées par unité de formation.
Les périodes d’autonomie sont a répartir entre les différentes catégories de cours. Une
vérification sera réalisée quant a la bonne répartition de ces périodes d’autonomie.
Pour chaque unité de formation, vous pouvez encoder d’éventuelles périodes en part
supplémentaire sur la ligne suivante, vis-a-vis du méme numéro administratif. Ces
périodes seront calculées au codt des cours généraux. Il n’y a aucune vérification
effectuée sur ces périodes en part supplémentaire. Vous pouvez en organiser autant
que vous le désirez, prises en charge totalement sur votre dotation ou totalement ou
partiellement par le(s) partenaire(s).

13



e Périodes payées: le nombre de périodes payées par le(s) partenaire(s) financier(s)
s’affichera automatiquement, selon le pourcentage que vous aurez encode dans le
champ « Pourcentage extérieur » de I’onglet « Détail ».

e Codt global : Ie colt de chaque unité de formation se calculera automatiquement, une
fois les périodes organisées encodees.

e Codt convention : le colt pris en charge par le(s) partenaire(s) financier(s) pour chaque
unité de formation se calculera automatiquement, une fois les périodes organisées
encodées. Ce codt est calculé selon le pourcentage que vous aurez encodé dans le
champ « Pourcentage extérieur » de I’onglet « Détail ».

N.B.: N’oubliez pas de valider (en cliguant sur I’icbne représentée par un 1/) les

informations encodées dans I’onglet « Colits » si vous avez terminé I’encodage de cette
page.

& 70N -Coventions D)V

S| Application structure de fenseignement de promofion sociale - v.1.0.6 Non profi | Contact - ECO0034 ECO010M4
‘-
| |E|[vE9[EE|VIDD
Dannés(s) validée(s)
Détail d'une convention
VISUALISATION D'UNE CONVENTION
* Demandeur ACAP - ADV COMMUNALE AISEAUTR =
Elabliesement 1034 - 5424001 - INSTITUT PROVINCIAL D'ENS.TECHNIQUE ET PROFESSIONHEL
' Signataire E v 1034- 5124001 - NSTITUT PROVINCIAL D'ENS. TECHHIQUE ET PROFESSIONNEL
* Conteny Frangas langue éﬁngére
DETAL | DENANDEURS | FORMATIONS |[ORIE) m0cees
LISTE DES COUTS/CONVENTIONS
IV Adm Niveal Catégorie Tarif Périodes oroanisées Périodes payées Codt global Codt convention
| I S G 5264 2 12000 B3 631320
| I S cp 5261 0 ] 0on 0,00

6.5 Onglet « Doc 8bis »

Cet onglet est destiné a la consultation des informations du document 8 bis de chaque
unité de formation que vous aurez sélectionnée dans I’onglet « Formations ». Sont repris
le(s) numéro(s) administratif(s), le niveau, la catégorie de cours, les périodes prévues par
catégorie de cours y compris I’autonomie. Ces informations vous permettront de
compléter au mieux I’onglet « Codts ».
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6.6 Finalisation de I’encodage

a) Une fois les données de la convention encodées, il faut impérativement les valider a
I’aide de I’icone

qui se trouve sur la barre d’outils.

b) Si vous voulez annuler les données encodées, vous pouvez le faire a I’aide de I’icbne
)

qui se trouve sur la barre d’outils.

c) Une fois votre convention terminée, vous devez I’enregistrer en cliquant sur I’icone

=

qui se trouve sur la barre d’outils.

ATTENTION : Une fois la convention enregistrée, vous pouvez encore réaliser des
corrections tant que le Service conventions de I’administration ne I’a pas validée. Une fois
validée par le service conventions, vous ne pourrez plus la modifier. Si vous désirez
modifier certaines données, il faut contacter le Service conventions qui le fera pour vous
(Cf Point 4) — Personnes de contact).

7. Suivi des conventions

a) Apres I’enregistrement de la convention, une icone oy apparait en haut a gauche de
I’écran, sous la barre d’outils. Il suffit de cliquer sur I’icéne et vous pouvez visualiser la
convention (avec le terme « spécimen » en filigrane rouge) sur laquelle sont reprises les
informations encodées. Il s’agira d’un spécimen que vous pourrez imprimer et
éventuellement montrer au(x) partenaire(s). Elle n’aura en aucun cas une valeur réelle.
Pour cela, il faut que I’étape suivante soit réalisée.

b) Deés que la convention est enregistrée, elle apparait dans le programme utilisé par la
Direction de I’Enseignement de Promotion sociale. Le Service conventions Vérifie les
informations de la convention et valide I’encodage.

c) Deés que le Service conventions a validé la convention, le terme « spécimen» en
filigrane rouge disparait. 1l faut imprimer cette convention.

d) |l faut ensuite ajouter de maniere manuscrite les éléments suivants :
e Nom et qualité du représentant du ou des partenaire(s) financier(s)

e Public cible de la formation (Article ler)
e Eventuelles parties responsables du matériel (Article 4)
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Composition du conseil des études (Article 7)

Nombre d’étudiants prévus (Article 9)

Composition du comité de suivi s’il existe (Article 11)
Date et signature de la convention par toutes les parties

e) Un exemplaire original signé sera envoyé par courrier au Service conventions —
Direction de I’Enseignement de Promotion sociale — 4é étage - Rue Lavallée, 1, 1080
Bruxelles.

f) Enfin, la lettre de créance concernant les colts pédagogiques, sera envoyée par le
Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles au(x) partenaire(s) financier(s).

4) Personnes de contact

En cas de probleme, de conventions a modifier apres I’enregistrement ou d’ajout de code
partenaire dans la liste déroulante des demandeurs, veuillez contacter :

Shipé GURI: 02/690.87.17 - shipe.quri@cfwb.be
Daniel DE BUYST : 02/690.87.14 — daniel.debuyst@cfwb.be

La Directrice générale

Chantal KAUFMANN
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