CIRCULAIRE N° 3863 DU 02/02/2012

Objet : Mode d’emploi de I"application CIRI en vue de Pinscription en 1* année
commune

Réseaux : TOUS (CF/OS/LC/LNC)

Niveaux et services : SECONDAIRE ORDINAIRE (premiére année commune)

Période : Année scolaire 2012-2013

- A Monsieur le Ministre, Membre du Collége de la Commission
communautaire francaise, chargé de I’Enseignement ;

- A Mesdames et Messieurs les Gouverneurs de Provinceet les
Députés provinciaux, charges de I’Enseignement ;

- A Mesdames et Messieurs les Bourgmestres et Echevins de
I’Instruction publique ;

- Aux Pouvoirs organisateurs des établissements d'enseignement
secondaire ordinaire subventionnés ;

- Aux Chefs d'établissement d'enseignement secondaire ordinaire,
organisé ou subventionné par la Communauté francaise.

Pour information :

- Aux Organes de représentation et de coordination des Pouvoirs
organisateurs ;
- Aux Fédérations d’associations de Parents.

Autorite : Direction générale de I’enseignement obligatoire

Signataire : Lise-Anne Hanse

Contact: Kevin Urganci (kevin.urganci@cfwb.be, 02 690.86.67); Coraline Effinier
(coraline.effinier@cfwb.be, 02 690.86.78) ; Anna Kublik (anna.kublik@cfwb.be, 02 690.88.28) ;
Thibault Tournay (thibault.tournay@cfwb.be, 02 690.83.31)

Documents a renvoyer : non

Mots-clés : Inscription des éléves, Mixité sociale, Egalité des chances.
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Mesdames, Messieurs,

Le présent manuel a pour objectif de vous apporter un soutien dans I’utilisation de
I’application informatique CIRI relative aux inscriptions en premiere année commune de
I’enseignement secondaire ordinaire.

Afin de vous permettre de vous familiariser avec I’application CIRI, celle-ci sera a votre
disposition & partir du 6 février. Pour éviter tout contretemps en période d’inscription,
je vous recommande instamment d’effectuer des essais avant que les inscriptions aient
commence.

Pour les questions relatives a d’éventuels probléemes informatiques, vous pouvez vous
adresser au Help Desk de I’Etnic au 02.800.10.10, du lundi au vendredi de 08h00 a 17h30.

Pour les questions fonctionnelles ou organisationnelles, vous pouvez vous adresser a
I’Administration, a I’une des personnes de contact, au 02/690.86.67— 02/690.83.31 —
02/690.88.28 ou au 02/690.86.78

L’expeérience des années précédentes a montré que certaines situations supposaient une
communication rapide avec I’ensemble des établissements. C’est pourquoi il vous est
demandé  de  consulter  régulierement  votre  boite = mail administrative
(ecOXXXXX@adm.cfwb.be, comme indiqué ci-dessous, point 1.2, Le nom d’utilisateur et
acces individualisé). Soyez également attentifs aux messages qui pourraient figurer sur la
page d’accueil de I’application CIRI.

Le service des inscriptions pourrait en effet étre amené a vous fournir des informations par
cette voie.

Comme son titre I’indique, la présente circulaire constitue avant tout un mode d’emploi. Pour
toutes les questions relatives a la mise en ceuvre du décret « inscription », il est donc renvoyé
a la circulaire n° 3826 du 19 décembre 2011 concernant les modalités relatives a I’inscription
des éleves en premiére année commune de I’enseignement secondaire ordinaire.

Je vous remercie de votre collaboration.

La Directrice génerale,

Lise-Anne Hanse
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1. Se connecter a I’Application
1.1  Lesite

L application est accessible via le portail internet : http://www.am.cfwb.be

Remarque préalable importante :

Il est nécessaire d’opter pour Mozilla Firefox EZER qui évite I’ouverture de fenétres
intempestives et permet un affichage complet. Vous pouvez le télécharger facilement via le
site www.mozilla-europe.org/firefox .

Si vous n’avez pas le statut d’administrateur et que vous devez installer Mozilla Firefox,
adressez-vous au plus vite a votre pouvoir organisateur.

N’oubliez pas d’autoriser I’ouverture des fenétres popups en cliquant sur « options », puis sur
« Autoriser les popups pour ... » le site concerne.

E Firefox a empéché ce site d'ouvrir une Fenétre popup,

1 zite | Cont i.ﬁ.utariser les popups pour hame.cfwh.he]
— Madifier les opkions de blacage de popups...

Me pas afficher ce message lorsque des popups sont blogués

Avant de valider votre mot de passe, veuillez sélectionner votre contexte.

Ce site Web est sécurisé. Pour vous connecter, introduisez votre « Nom d’utilisateur », votre
« Mot de passe » et cliquez sur le bouton « Se connecter ».

etnic {13

Cerbére
¥,

Nom d'utilisateur :

F olaf-01 -
Mot de passe :

Veuillez choisir votre contexte:

i Agent du Ministére de |a Fédération Wallanie-Bruxelles ] v]
Agent du Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Agentde I'ETNIC
Membre du personnel de Cabinet Ministériel
Intervenants dans les établissements d'enseignement et PO

AUTRE (Ecole, PO, CIOC, CADASTR
Citoyen de la Fédération Wallonie-Bruxelles
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1.2 Le nom d’utilisateur et accés individualisé /2

Les noms d’utilisateur ont été prédéfinis pour tous les établissements.
Les noms d’utilisateur sont basés sur le N° FASE.

La structure du nom d’utilisateur est : « ECxxxxxx@adm.cfwb.be » ou xxxxxx est le N°
FASE de I’établissement, toujours en 6 positions.

Exemple : L’établissement portant le numéro FASE 692 a pour nom d’utilisateur :
EC000692@adm.cfwb.be

Remarque : si, pour I’encodage par plusieurs personnes dans I’application CIRI, la direction
ou le pouvoir organisateur de I’établissement souhaite limiter I’accés de certaines de ces
personnes a cette application déterminée, il est possible d’adresser a I’ Administration un mail
de demande désignant les personnes concernées.

Pour ce faire, il faut compléter le fichier Excel joint a la circulaire n°® 3826 du 19 décembre
2011 avec les renseignements nécessaires :

- len° FASE de I’établissement ;

- une adresse e-mail qui servira d’identifiant. L’adresse doit donc étre différente de
I’adresse mail administrative (ecXXXXXX@adm.cfwb.be) et propre & la personne
concernée ;

- le prénom de la personne concernée ;

- le nom de la personne concernée ;

- lafonction de la personne concernée.

Comme annoncé dans la circulaire précitée, cette demande doit étre envoyee a I’adresse
suivante : ciri@cfwb.be pour le vendredi 20 janvier 2012 au plus tard. Au-dela de cette date,
il ne peut étre garanti que le ou les nouveaux acces demandés seront communiqués a temps
pour le début des inscriptions (le 27 février).

Attention : les acces supplémentaires créés I’année scolaire passée ont été désactives. Les

établissements qui le souhaitent peuvent réactiver ces acces sur simple demande, toujours via

I’adresse mail ciri@cfwb.be.

1.3 Le mot de passe

Le mot de passe est associé au hom d’utilisateur ; il comporte entre 6 et 15 caracteres et doit
comporter 1 caractere numérique au minimum.

Mot de passe oubliée

Si vous ne connaissez pas (plus) votre mot de passe, vous pouvez demander qu’un nouveau
mot de passe vous soit envoyé automatiquement en cliquant sur le lien « mot de passe oublié ?
».

Un premier écran apparait, cliquez sur le bouton « suivant ».
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Un nouvel écran apparait sur lequel vous devez introduire votre nom d’utilisateur
(Identifiant), recopier les caracteres affichés dans la zone ‘captcha’ et cliquez sur le bouton «
suivant » ; un nouveau mot de passe sera généré et envoyé par e-mail.

Exemple :

Reprenant I’exemple précédent, une demande de nouveau mot de passe faite pour
I’établissement numero 692 sera envoyée d’office a I’adresse mail suivante :
EC000692@adm.cfwh.be

Remarque sur la connexion au site :

Par facilité, il est intéressant de placer cette adresse dans les « favoris » de votre
navigateur internet (par exemple, via le menu « favoris » pour Internet explorer ou via le
menu « marque page » pour Firefox). Il est également intéressant de placer une icne «
raccourci » sur le «bureau » (écran de fond) de votre ordinateur.

Attention :

Pour des raisons de sécurité, il est important de refuser la mémorisation automatique du
nom d’utilisateur et du mot de passe pour la connexion a I’application CIRI si vous n’étes
pas certain d’étre le seul a pouvoir accéder a I’ordinateur utilisé. Si vous n’étes pas
familiarisé avec cette procédure unique, le Help Desk de I’Etnic se tient & votre
disposition pour répondre a vos questions.

Autre moyen d’obtenir un nouveau mot de passe

En cas d’oubli du mot de passe, vous pouvez également demander qu’un nouveau mot de
passe vous soit envoyé automatiquement par courrier en vous rendant sur le site suivant :
http://www.adm.cfwb.be.

Portail d'accés aux circulaires émises par la Communauté frangaise et de
gestion des boites de courrier electronique

aai®

Les circulaires de la CF = — Votre courrier électronique
Ires gri o lim naultaz . i

P ]
75 PEY accader sux circulaires grice su moteur de Gérer et consulter vos boltes de courrie —
VAT recherche. électronique

Une fois sur la page d’accueil du site, veuillez sélectionner la case intitulée « votre courrier
électronique », puis cliquer sur I’onglet « Gérez vos boites de courrier électronique »
Une fois sur la page d’identification, cliquez sur « redemander par courrier ».

15-12-2001

@72 Coculiing

Communauté francaise de Belgigque

Wt et de la

Gestion des boites de courrier électronique

Identification
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Remplissez alors les informations nécessaires a la création de votre nouveau mot de passe :

- ldentifiez-vous comme école ou pouvoir organisateur
- Encodez votre numéro FASE

- Encodez les caracteres affichés dans la zone “captcha’
- Cliquez sur ‘envoyer’

Données de connexion perdues

Pour recevoir vos données de connexion par courrier postal, remplissez le formulaire suivant:
1= Vous étes: @ une école ) un pouveir organisateur
2> Encodez votre numeéro FASE:

3> Encodez NALMFGMTAE dans cette la zone:

4> Envoyez votre demande envoyer

Un nouveau mot de passe vous sera alors automatiquement envoyé par courrier postal.

1.4. Le portail

Le but du portail des applications de la CF est de permettre d’accéder aux différentes
applications de la Communauté Francaise.

En cliquant sur « Mes applications », un lien vers « CIRI Inscription en premiére secondaire »
apparaitra.

Communauté francaise de Belgique

Accueil

Mes applications

CIRI Inscription en premigre secondaire
FASE  Fichier des Adreszes et des Structures des Etablizszements
SEMS  Signalétique des enseignants

Ensuite, cliquez sur la ligne « CIRI Inscription en premiére secondaire », I’application méne
directement a I’écran accueil de I’application CIRI.



Inscription en 1ére année secondaire v.3.0.1-2011-12-20
Accueil | Paramétres Etablissement | Formulaires | Gestion Inscription | Documents
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Bienvenue dans le logiciel des inscriptions en 1ére année commune du secondaire.

Four les grands principes régissant ces inscriptiens vous disposez de |a circulaire n°3826 du 19/12/2011.

Pour lutiisation du logiciel, Ia circulaire "Mode d'smplar noooc du xoubad2012 est 4 votre disposition
Une démonstration vidéo divisés en chapitres sst désormais disponiols
o)
m %22 sccueilet présentation générale
o)
m %22  cestion des inscriptions

o)
m "2 Criation de formulaires vierges st de duplicatas
Cldture des inscriptions

Recherche de Icale primaire d'origine

m "2 Enregistrement correct dune adresse

Si malgré tout vous ontrez des difficultés, veuillez appeler une des personnes suivantes

690 38 28 et anna_kublik@ctwb.be)

Kewin Urganci (02 690 86 67 et kevin.urganci@cfwb.be)
Thibault Tournay (02 690 83 31 et thibault.tournay@cfwhb.be)
Coraline Effinier (02 90 86 78 et coraline.effinier@cwb.be}

Anna Kublik

2. Déclaration du nombre de places et de classes en premiere année commune

Ce point a déja été abordé dans la circulaire n° 3826 du 19 décembre 2011 aux pages 52 et 53.
Veuillez donc vous y réferer.

Pour rappel, cette déclaration (annexe 1) devait &tre impeérativement envoyée par recommandé
a I’Administration pour le 31 janvier 2012 au plus tard a I’adresse suivante :

Direction générale de I’enseignement obligatoire
Places disponibles — bureau 3F338
Rue Adolphe Lavallée, 1
1080 Bruxelles

3. Inscrire un éléve en 1ére année du secondaire

3.1 Valider une demande d’inscription d’un éléve dans I’établissement secondaire.

Celle-ci s’effectue en 3 étapes:
a. Rechercher le formulaire d’inscription d’un éleve dans le logiciel
b. Encoder les données indiquées sur le formulaire d’inscription dans le logiciel
c. Enregistrer et vérifier les données encodees.

Ces étapes sont décrites successivement ci-dessous.

a. Rechercher le formulaire d’inscription d’un éléve dans le logiciel

Attention : si vous avez créé un formulaire pour I’éleve que vous souhaitez inscrire, reportez-

vous au point 4.2 Comment inscrire un éléve pour lequel vous avez créé un FUI ? a la page
26.



Une fois sur la page d’accueil, cliquez sur I’onglet « Gestion inscription ». Sous I’onglet
« inscrire », la page suivante s’affiche :

Inzcription en 1ére année secondaire v.3.0.1-2011-12-20
Accueil | Paramétres Etablissement | Formulaires | Gestion Inscription | Documents
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Inscription CIRI

IDENTIFICATION DE L'ETABLISSEMENT IDENTIFICATION DE L'TMPLANTATION

Etabliszsement Implantation

95090 Ecole Démonstration CIRI 9763

Adresse Adresse

Place Surlet de Chokier n® 2 Place Surlet de Chokier n* 2

1000 - BRUXELLES (BRUXELLES) 1000 - BRUXELLES (BRUXELLES)

IDENTIFICATION DU FORMULAIRE UNIQUE D'INSCRIPTION (FUI)

* N du formulaire

* Mom de famille de léléve

* Muméro de maison laisser ce champ vide sile numéro de maison n'existe pas

* Code postal laisser ce champ vide si le code postal n'existe pas

Légende: *=champ obligatoire

Les données relatives a votre établissement apparaissent a I’écran : nom, numéro FASE et
adresse.

Si votre établissement comprend plusieurs implantations, choisissez I’implantation pour
laguelle la demande d’inscription est introduite en cliquant sur I’implantation concernée.

Pour rappel, le décret «inscription» assimile a un établissement secondaire toute
implantation ayant une autre adresse que le siége administratif et qui organise un 1% degré
commun pour autant que I’adresse de I’implantation et celle du siege administratif soient
distantes de plus de 2km.

Par conséquent :

- Si I’établissement dispose de plusieurs implantations qui organisent chacune le 1%
degré et se situent a plus de 2km du siege administratif, I’implantation est assimilée a
un établissement et il est nécessaire de sélectionner I’'implantation adéquate lors de
chaque inscription.

- Si I’établissement dispose de plusieurs implantations qui organisent chacune le 1%
degré, mais qui se situent a moins de 2km du siége administratif, seule I’adresse du
siege administratif est prise en compte. L’inscription se fait au siége administratif et la
répartition entre les différentes «implantations » est une question d’organisation
interne.

Pour trouver le formulaire d’inscription dans la base de données, il faut compléter les 4
champs suivants :



IDENTIFICATION DU FORMULAIRE UNIGUE D'INSCRIPTIOHN (FUl)

* M® du formulaire

* Mom de famille de '&léve

* huméro de maison laigser ce champ vide sile numeéro de maison n'existe pas

Jj

* Code postal laisser ce champ wide si le code postal n'existe pas

Légende: *=champ obligataire

Une fois les données encodées, cliquez sur

pour effectuer la recherche.

iy
Inscription en 1ére année secondaire v.3.0.2-2012-01-17-v2
| Accueil | Paramétres Etablissement | Formulaires | Gestion Inscription | Documents
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Inscription CIRI
IDENTIFICATION DE L'ETABLISSEMENT IDENTIFICATION DE L'IMPLANTATION
Etablissement Implantation
95090 Delta School 9763
Adresse Adresse
Rue Henri Chomé n® 72 Rue Henri Chomé n® 72
1030 - BRUXELLES (SCHAERBEEK) 1030 - BRUXELLES (SCHAERBEEK)

IDENTIFICATION DU FORMULAIRE UNIQUE D'INSCRIPTION (FUI)
* N du formulaire
* Mom de famille de réléve
* Numéro de maison laisser ce champ vide sile numéro de maison n'existe pas

* Code postal laisser ce champ vide sile code postal n'existe pas

Vous arrivez ainsi a la page présentant le formulaire unique.

b. Encoder les données indiquées sur le formulaire d’inscription dans le logiciel

Le formulaire d’inscription d’un éléve contient les données nécessaires a I’inscription de
I’éléve ainsi que les coordonnées des personnes responsables. L’écran est structuré de la
méme maniére que le volet général du FUI.

NB : 0 Inscription de I'éleve dans voire établissement VOus informe que VOus étes en mode
« inscription ».



Cet encodage se réalise en 6 étapes :

Etape 1. La ou les personnes responsables

PERSOHHE(S) RESPONSABLE(S) DE L'ELEVE

Mo &t prénom du responsakle de Crayencour Michel

Mom et prénom du responsatle

Téléphonels) duldes
responsahbles)

Adrezselz] e-mail duides
responsable(s)

Personne(s) de contact de Crayencour Michel

Adresse de contact
Aresse Rue Adolphe Lavallée n* 1
Code poztal - localté (commune) 1080 - MOLENBEEK-SAINT-JEAN { MOLENBEEK-SAINT-JEAN ]
Pays BELGIQUE

La ou les personnes et I’adresse de contact sont celles auxquelles les différents documents
seront envoyés au cours du processus d’inscription.

L’adresse qui est mentionnée par défaut est I’adresse de I’éleve connue de I’administration.
Pour la modifier, cliquez sur le petit crayon pour passer en mode « modification ».

Remarque : Puisque cette adresse ne sert pas au calcul de I’indice composite de I’éleve, il
n’est pas nécessaire de passer par I’étape de normalisation et de géolocalisation de celle-ci.

Attention : une modification ultérieure de I’adresse de I’éléve ou I’introduction d’une adresse
dans le champ consacré au « Domicile du 2°™ parent » n’aura pas de répercussion sur
I’adresse de contact.

L’adresse de contact sera celle ou les éventuels courriers de la CIRI seront envoyés, il est
donc indispensable qu’elle soit actualisée.

Le numéro de téléphone et/ou I’adresse e-mail permettront un contact rapide avec les
personnes responsables.

Etape 2. L’éleve

Upscum

Si les informations indiquées en gris foncé sur le c6té droit sont exactes, passez directement a
I’étape 3.
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Si elles sont inexactes, corrigez les données dans le champ prévu a cet effet, sur le coté
gauche, avant de passer a I’étape 3.

Etape 3. Les domiciles

DOMICILE DE L'ELEVE 2 )
VEUILLEZ PROCEDER A LA GEOLOCALISATION DE CETTE ADRESSE!

Adresse Rue Adolphe Lavallée n 2 Ibte

Code postal - localité (commune) 1080 - BRUXELLES { MOLENBEEK-SAINT-JEAN )
Pays BELGIQUE

Indice socio-économique(lSE) -2.21007

DOMICILE DU 2EME PARENT (51 CE DOMICILE SERT DE REFERENCE) V4 'ﬁ!

Adresse
Code postal - localté (commune)
Pays

Indice socio-économique(ISE)

DOMICILE AU MOMENT DE L'INSCRIPTION DANS L'ECOLE PRIMAIRE ACTUELLEMENT FREQUENTEE (51 CE DOMICILE EST INVOQUE) g

Adresse

Code postal - localté (commune)

Pays

Dans la rubrique « Domicile de I’éléve », figure le domicile connu de I’administration.
Le «Domicile du 2°™ parent » est celui que peuvent invoquer les parents séparés qui
demandent que ce domicile serve de référence pour le calcul de I’indice composite plutdt que
le domicile actuel de I’éléve.

Quant au « Domicile du moment de I’inscription dans I’école primaire actuellement
fréquentée », il est conseillé de I’indiquer si ce domicile était plus proche de I’école et si les
parents ont déménagé sans changer I’enfant d’école (voyez la circulaire n°3826, p.19).

Dans tous les cas, que les parents conservent le domicile de I’éleve connu de
I’administration ou qu’ils indiquent une ou plusieurs autres adresses, celles-ci doivent
étre normalisées, puis géolocalisées.

L’encodage des adresses doit donc étre réalisé en trois étapes :

1° Adresse

Cliquez sur le petit crayon a coté du domicile que vous souhaitez modifier ou introduire.

DOMICILE DU 2EME PARENT (51 CE DOMICILE SERT DE REFERENCE) ﬁ

Par exemple : | nieeea
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L’écran suivant s’ouvre alors (avec ou sans adresse selon qu’un domicile était ou non déja
encodé) dans une fenétre distincte :

Gestion des adresses [v.2.2.1.22.12.2011]

GEOG Accueil

Adresse CIRI
* Pays BELGIQUE -

* Rue

M7 Boite

* Code postal

* Localité

Arrondissement

Province
Legende: * = champ obligatoire | % = recherche partielle

P FORMES ABREGEES

P NORMALISATION

> GEOLOCALISATION

Si nécessaire (I’éventuelle adresse deja encodée sur le FUI apparait), introduisez I’adresse
souhaitée.

Attention : si vous modifiez une adresse déja encodée et normalisée, un message vous
rappelant qu’il faudra la normaliser et géolocaliser apparait.

o Mouvelle adresse. Veuillez au besoin la normaliser et la géolocaliser!



2° Normalisation

Cliquez sur I’onglet « normalisation » de maniére a accéder a I’écran suivant :

Gestion des adresszes [v.2.2.1.17.01.2012]

GEOG Accueil

Adresse CIRI
* Pays BELGIQUE -

* Rue
N Boite

* Code postal

* Localité

Arrondissement

Province
Légende: * = champ obligatoire | % = recherche partielle

» FORMES ABREGEES

W HORMALISATION

Adresse non normalisée ! Aucune information statistigue nest dispenible tant que fadresse n'a pas &té normalisée

I ] Décochez cette option sivous ne souhaitez pas utiiser radresse normalisée

¥ GEDLOCALISATION

ga% Ls)gIc|

La case « décochez cette option si vous ne souhaitez pas utiliser I’adresse normalisée » doit
rester cochée (elle I’est par défaut).

Cliquez simplement sur le labyrinthe —ﬂ .

Il se peut que le logiciel vous propose plusieurs adresses et vous informe de la nécessité d’une
normalisation manuelle

00 CTALIATION

Cliquez alors sur la main devant la bonne adresse.
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Remarque : il est possible que la mention suivante s’affiche :

0-

Dans ce cas, cliquez sur le labyrinthe pour continuer le processus d’encodage.

¥ NORMALISATION

l[;fill Décochez cette option si vous ne souhaitez pas utiiser ladresse normalisée

adresse existait déja. Veuillez valider les données récupérées.

il

[1+]
[3¢]

ldentifiant DEDALE 1493
Adresse normalisée Rue des Chats 4 1082 - BRUXELLES

Informations statistiques

Secteur statistigue A2
Indice Socio-Economique (ISE) 1,162720

¥ GEOLOCALISATION

C..OU [L’

Latitude 0,0000000
Longitude 0,0000000

Une fois la normalisation effectuée, le secteur statistique et I’indice socio-économique du
quartier s’affichent.

3° Geéolocalisation

Passez alors a I’étape de la géolocalisation en cliquant sur I’onglet « géolocalisation » pour
arriver a I’écran suivant :

Indice Socio-Economigue (ISE) 1,162720

¥ GEOLOCALISATION

Latitude 50,3668668

Longitude 4,2805854

Précision RANGE_INTERPOLATED
< . ey

Remarque: Si la carte ne s’affiche pas, cliquez sur la petite icone de Google maps.
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2"« indique ou Google maps situe I’adresse indiquée.

La mention devant « précision » indique le degré de précision de la géolocalisation
opérée et appréciée par Google maps.

Les mentions «RANGE INTERPOLATED», «GEOMETRIC CENTER »,
« APPROXIMATE » indiquent la géolocalisation automatique de Google maps avec un
degré de précision estimé moindre par Google. La mention « ROOFTOP » est
considérée comme plus précise par Google, mais peut comporter une erreur.

Vous étes donc invités, dans tous les cas, a vérifier avec les parents la géolocalisation

proposée par Google maps. .

Pour la modifier, il suffit de cliquer sur le curseur ¥¥< et de le déplacer jusqu’a la localisation
exacte. L’écran indique alors « manuel ».

Pour sauver les données encodées, cliquez sur la disquette dans la barre d’outils :

Gestion des adrezses [v.2.2.1.17.01.2012)
GEOG Accuell | Adresse

) T—

Que la géolocalisation soit manuelle ou automatique (toute autre mention que « manuel »), la
détermination de la proximité par rapport au domicile se fondera sur la latitude et la longitude
au moment de I’enregistrement.

Ces données — latitude et longitude — apparaitront sur I’accusé de réception de méme que le
caractére manuel ou automatique de la géolocalisation. Celui-ci se marque également sur
I’écran représentant le FUI.

Une fois les données sauvées, vous revenez automatiquement sur le FUI, I’éventuelle
nouvelle adresse doit apparaitre :

DOMICILE DE L'ELEVE
GEOLOCALISATION MANUELLE

Adresse Rue des Chats n* 26 Ibte
Code postal - localité (commune) 1082 - BRUXELLES

Pays BELGIQUE

Indice socio-&conomique(ISE) 1.162720
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Etape 4. L’école primaire d’origine

FO04 F PRMARY IGT
Rl 1k WAL 178 £ 35
Eicole fondasentale: commundle
Fum doe Ecolsan’ €

718 - COMITHLIN (HEROK)
Codt K2+ Nen

P At He

Si I’école mentionnée en gris foncé sur le coté droit est celle dont provient I’éléve, passez
directement a I’étape 5.

Remarque : si I’éleve poursuit sa scolarité primaire dans une école qui n’est ni organisee ni
subventionnée par la Communauté frangaise, la mention « scolarisé en dehors d’une école
organisée ou subventionnée par la Communauté francaise » doit apparaitre.
Tel est le cas lorsque I’enfant :
- fréquente une école a I’etranger ;
- fréquente une école relevant de la Communauté flamande ou germanophone, y
compris les ecoles francophones des communes a statut linguistique particulier ;
- fréquente une école privée, rattachée a un Etat étranger ou & une organisation
internationale ;
- releve de I’enseignement a domicile.

Pour introduire cette information, indiquez 0 dans le champ réservé au n° FASE.
Si I’information mentionnée est inexacte, deux solutions s’offrent ensuite a vous :

1° Vous connaissez le n°® FASE de I’école primaire d’origine ou vous savez que I’éléve ne
provient pas d’une école organisée ou subventionnée par la Communauté francaise

Remarque : pour rappel, la liste des n° FASE des ecoles primaires ou fondamentales dont
sont susceptibles provenir les éléves se trouve dans le fichier Excel « Ecoles primaires 2011-
2012» annexe a la circulaire n° 3826, précitée. Cette voie étant beaucoup plus simple que la
seconde, nous vous conseillons vivement de télécharger ce fichier Excel pour disposer des n°
FASE des écoles primaires (ordinaires sur la 1 feuille et spécialisées sur la 2°™).

Tapez le n° FASE dans la petite case blanche, puis cliquez sur les jumelles .

ECOLE PRIMAIRE D'ORIGINE

M"

Indiguer 0 si scolarige en dehors de |'enseignement organisé ou subventionné par la Communauté francaise

H° FASE de I'école primaire d'origine

Adresse de limplantation

Code postal - localité {commune)
Code ISEF

Si I’école comprend plusieurs implantations, I’écran suivant s’affiche :

ECOLE PRIMAIRE D'ORIGINE

H° FASE de I'école primaire 2423 2] [4891] Rue dElmette n* 8 4 4300 - OLEYE (WAREMME )
d'origine Ecole communale fondamentale de Warsmme 11 [4888] Rue Mignoletn 78 4 4300 - BOVENISTIER (WAREMME )
P [4889] Allse des Hortensias 3 4300 - WAREMME (WAREMME )
Code postal - localité (commune)

Code ISEF

Cliquez alors sur I’implantation concernée.
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L’écran avec les coordonnées de I’école primaire d’origine est maintenant disponible :

ECOLE PRIMAIRE D'ORIGINE

%23 p4 14891
Ecole communale fondamentale de Waremme |1

N* FASE de I'école primaire d'origine

Adresse de lmplantation Rue d'BHmette n* 8
Code postal - localté (commune) 4300 - OLEYE (WAREMME)
Code ISEF N

La derniére ligne indique si I’école d’origine compte ou non parmi les écoles « ISEF »,

En cas d’erreur dans le choix de I’école, tapez un nouveau n° FASE dans la case blanche, puis
cliquez sur les jumelles.

Pour modifier I’école primaire d’origine aprés avoir enregistré une 1% fois, cliquez sur la
fleche dans la barre d’outils en haut de I’écran :

| | @ | = 3 |

Les donneées relatives a I’école primaire s’effacent et vous pouvez recommencer I’opération.

2° Vous ignorez le n° FASE de I’école primaire d’origine

Cliquez sur les jumelles afin d’accéder a un nouvel écran qui vous permet de rechercher
I’implantation fréquentée par I’éleve :

Fichier Administratif Structure Etablissements v.1.06.c
I Accueil | Recherche | Relations entre établissements | Gestion des structures
[ (2] | | @ | | | @ |

Recherche

DES INFORMATIONS SUR

@ po @ Etablissement @] Implantation

CRITERES GEHERAUX

Date de la recherche 15/02/2011 E

Communauté Communauté frangaise + |Réseau ~  Sous réseaux R ]
Filtre Etablisssment - Nature -

N* FASE

Nom usuel (60} %

Adresse %

Code postal % Localité(Commune) %

Province -

CRITERES SUPPLEMENTAIRES

Unités iw
ou SR —

Genre

- DECONGANE ordinaire

113 - Hautes Ecoles

Hiveau 114 - Universitaire
_ 115- 154 £
Catégorie 116 - ESA

Critéres de regroupement ”' Secna| F‘F

~Matemel spécia
Type du regroupement 1 Pm' sea|ge — Nom du regroupement
Légende: * = champ obligatoire | % = req 132 - Secondaire artistique

212 - Promotion sociale secondaire
215 - Promation sociale supérieur
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Dans tous les cas, nous vous conseillons de sélectionner, grace au menu deroulant, le primaire
ordinaire (111) ou le primaire spécialisé (121), ce qui limite le champ de recherche.

Si vous les connaissez, vous pouvez également limiter votre recherche en effectuant un choix
dans les menus « réseau » et « sous réseaux ».

Selon les informations dont vous disposez, circonscrivez encore votre recherche en
complétant une ou plusieurs des rubriques suivantes :
- nom usuel ou adresse, entourés des signes % (a co6té du m sur le clavier). EX.:
%trieu%
- code postal
- localité, entourée des signes % (a c6té du m sur le clavier). Ex. : %omons%.

Cliguez ensuite sur la loupe dans la barre d’outils.

» Si une seule école correspond a votre recherche, vous aboutissez a I’écran suivant et
disposez du n° FASE:

Fichier Administratif Structure Etablissements v.1.0.6.c
I Accueil | Recherche | Relations entre établissements | Gestion des structures

‘tablissement

DETAIL EN DATE DU 15/02/2011 (7

Etablizsement ﬂcole communale fondamentale du Trieu
IDENTIFICATION IMPLANTATIONS | ANCIEENS MATEICULES | CORRESPONDANTS | REGROUPEMENTS | LIENS

Données valides depuis le 01/09/1999

DONNEES GENERALES

Nom officiel (BCE) Ecole communale fondamentale du Trieu

Nom usuel (80) * Ecole communale fondamentale du Trieu
Nom court Ecole com. fond. Trieu

Cliquez alors sur la main dans la barre d’outils pour revenir sur le FUI :

—

Fi
B4 Y | | |

Etablissement
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« Si plusieurs écoles correspondent a votre recherche, vous aboutissez a I’écran suivant, les n°
FASE apparaissent dans la 1° colonne :

Fichier Administratif Structure Etablissements v.1.08.c
FASE Accueil | Recherche | Relations entre établissements

Gestion des structures

Mon profil | Contact

Paramétres

ciridema
Se déconnecter
Fermer FASE

H | @ |

= ]

:sultats Ftablissement

15 critéres de recherche
-&sultat(s) trouvé(s)

iate cle lhistorique  24/02/2011  Communauté  Communauté

ingaise  Code postsl 4218 Unités 141 - Primaire ordinaire
FASE Mom usuel (80]

68 Ecole fondamentalz communale

&7 Ecole fondamentale libre Saint-Frangois de Sales

Rue Code Postal Localité Commune Date début
Place Communals 1 4218 COUTHUIN HEROM 0140141900
Rug de Surlemez 3 4218 COUTHUIN HERQM 0101 11900

Date fin

En cliguant sur la main dans la colonne de droite, vous revenez sur le FUI et, le cas échéant,
vous choisissez I’implantation d’origine :

ECOLE PRIMAIRE D"ORIGIME
H° FASE 1766 fi2)
Mom Ecole fondamentale

Adrezse de limplantstion

Code postal - localité (commune)
Code ISEF

[3521] Rue des Ecoles n" 6 & 42168 - COLTHUIN (HEROMN )
[3518] Chaussee de'Wawre n”" 78 & 4217 - HERON (HERON)

communale

L’encodage de cette étape est ainsi finalisé :

ECOLE PRIMAIRE D*ORIGINE

H* FASE

Matm
Adresse de limplantation
Code postal - localité (commune)

Code |1SEF

1766 #h 1 3521

Ecole fondamentale communale
Rue des Ecoles n* B

4218 - COUTHUIN [HEROH]

N
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Etape 5. Renseignements fournis par I’école primaire

RENSEIGHEMENT S FOURNIS PAR L'ECOLE PRIMAIRE D'ORIGINE

Date dinscription dans l'école primaire
actuellement fréquentée

g

Langue dimmersien depuis la 3&me primaire -

Il s’agit des informations que la direction de I’école primaire d’origine a mentionnées sur le
formulaire unique.

La date peut étre indiquée en la tapant ou en cliquant sur le petit calendrier (en principe, le
01/09/2006).

Attention : cette date est importante non seulement en cas d’adossement, mais aussi pour la
détermination des écoles primaires a prendre en considération dans le calcul de I’indice
composite.

Pour la langue d’immersion, choisissez, grace au menu deroulant, « aucune » si I’éléeve
n’était pas en immersion depuis la 3°™ primaire. Sinon, choisissez la langue.
Cette donnee peut étre importante méme si votre établissement n’organise pas d’enseignement
en immersion. En effet, I’éleve pourrait la faire valoir dans un établissement de moindre
préférence et y bénéficier du coefficient de 1,18 pour le critére lié a I’immersion.

Etape 6. Etablissement secondaire

ETABLISSEMENT SECOHDAIRE

Etablizsement visé

M° Fase 95090 Ecole Démonstration CIRI

Adresse
Code postal - localité (commune)

Implantation visée

M Fase
Adresse
Code postal - localité (commune)

Demande d'immersion

Priorité i faire valoir

Place Surlet de Chokier n® 2
1000 - BRUXELLES (BRUXELLES)

9763
Place Surlet de Chokier n® 2
1000 - BRUXELLES (BRUXELLES)

O

[ Fratrie

D Enfant en situstion précaire
[ Enfart & besins spécifiques
O interne

|:| Parernt prestant

[ Ecole adossée
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Cette rubrique reprend les coordonnées de votre établissement ainsi que celles de
I’implantation dans laquelle wvous inscrivez I’éleve pour autant, comme précisé
précédemment, qu’il s’agisse d’une implantation au sens du décret « inscription ».

Dans les autres cas, I’inscription se fait au siége administratif de I’établissement et ce sont
donc les coordonnées du siege qui figurent sous le titre « implantation visée ».

La case « demande d’immersion » doit étre cochée pour tout éleve souhaitant béneficier de
I’enseignement en immersion, méme si votre établissement n’organise pas I’enseignement en
immersion. Comme signalé ci-dessus, cette donnée pourrait en effet intervenir pour un
établissement correspondant a une moindre préférence.

Lorsque peut bénéficier d’une ou plusieurs priorités, cochez la ou les cases correspondant a la
ou aux priorités dont I’éléeve peut se prévaloir.

C. Enregistrer et vérifier les données encodées

Une fois tous les renseignements utiles a I’inscription encodés, cliquez sur la disquette dans la
barre d’outils, puis sur I’imprimante.

Inzcription en 1 ére année secondaire v.2.0.8.2011 0217
Accueil | Paramétres Etabliss e Documents

Inscrire

| > 2B @ | v [E]9]

(i
E

o La demande dinscription de '41éve dans votre Stablissement est bien enregistrés

o m'oubliez pas dimprimer Maccusé de réception en cliguant sur Mcone imprimante’ ci-dessus!

FUIn® 247319

L’accusé de réception s’ouvre alors dans une nouvelle fenétre. Imprimez-le en 2 exemplaires.
Chacun d’eux doit étre daté et signé par vous et le ou les responsables légaux.

Conservez votre exemplaire avec I’original du volet général du formulaire unique

d’inscription ainsi que son volet confidentiel, placé sous enveloppe fermée, avec la
mention, sur I’enveloppe, du numéro de formulaire, du nom et du prénom de I’éléve.
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3.2 La liste des éleves en demande d’inscription

Vous pouvez acceder a la liste des éleves pour lesquels vous avez enregistré une demande
d’inscription par I’onglet « gestion inscription », puis en cliguant sur « éléves en demande
d’inscription ». Vous accédez ainsi a la liste de ces éleves :

Inscription en 1ére année secondaire v.3.0.1-2011-12-20
Accuell | Paramétres Etablissement | Formulaires | Gestion Inscription | Documents

Eléves en demande dinscription

(% q | @ | L. &]|Q 0|

Liste des éléves en demande d'inscription

IDENTIFICATION DE L'ETABLISSEMENT IDENTIFICATION DE L'IMPLANTATION

Etablissement Implantation

95090 Ecole Démanstration CIRI 9763

Adresse Adresse

Place Surletde Chokier n* 2 Place Surlet de Chokier n° 2

4000 - BRUXELLES (BRUXELLES) 1000 - BRUXELLES (BRUXELLES)

RECHERCHE DANS LA LISTE

Fitre sur le nom Q

2 eléve(s) en demande d'inscription

N° du formulaire Nom Prénom Date de naissance
892656 BOND JAMES 071072007
892660 PILSUDSKI JOZEF 03/05/2000

Afin de retrouver facilement un éléve dans la liste, vous pouvez utiliser le moteur de
recherche prévu a cet effet.

Indiquez tout ou partie du nom de I’éleve que vous cherchez, ensuite cliquez sur la petite
loupe.

Tous les éléeves en demande d’inscription et portant le nom indiqué s’afficheront a I’écran.

RECHERCHE DANS LA LISTE

Fittre sur le nom  PILSUDSKI Q
1 éléve(s) en demande d'inscription
N* du formulaire Hom Prénom
852660 PILSUDSKI JOZEF

22



3.3 Modifier ultérieurement une des données encodées

Pendant la période d’inscription, si un parent demande une modification dans les données de
I’inscription, vous pouvez encore modifier le formulaire unique.

Pour ce faire, cliquez sur « gestion inscription », puis « éléves en demandes d’inscription »,
pour accéder a la liste de ces éléves.

En cliquant sur I’éléve concerné, son formulaire unique s’affiche.

Pour passer en mode « modification », cliquez sur le crayon dans la barre d’outils :

Inzcription en 1é&re année secondaire v.2.0.8.2011.02.21
Accueil | Paramétres Etablissemen

Inscrire

| = (Z2)5% | @ | | & & | O

Cet éléve a déjad introduit une dermande dinscription dans votre étaklissement

&
0

FUI n® 247319

M'oubliez pas dimprimer 'accusé de reception en cliquant sur lcone imprimante’ ci-dessus!

, . . I o Yous allez modifier les données |
Le message d’avertissement suivant s’affiche alors :

Attention : I’accusé de réception comprend une serie de données qui serviront de fondement
au classement. En cas de modification apportée a I’une de ces donnees, il faut établir une
nouvelle fois cet accusé de réception en double exemplaire. Ces documents devront étre datés
et signés par le chef d’établissement et par les personnes responsables et conservés comme les
premiers.

4. Créer un formulaire unique d’inscription

En principe, un formulaire a été émis pour tout eleve qui était inscrit au 30 septembre 2011 en
6°™ année de I’enseignement primaire dans une école d’enseignement ordinaire organisée ou
subventionnée par la Communauté francaise.

Pour les éléves issus de I’enseignement spécialisé, les formulaires ont été creés sur demande
des directions d’école ou sur demande individuelle.

Notons enfin que I’Administration a elle-méme directement émis de nombreux formulaires en

réponse a des demandes individuelles (par exemple, pour des enfants issus de I’enseignement
néerlandophone ou prévoyant leur retour de I’étranger).
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La création d’un formulaire unique d’inscription ne peut donc constituer que
I’exception.

4.1 Comment créer un formulaire unique d’inscription ?

Pour créer un nouveau formulaire unique, cliquez sur I’onglet «formulaires », puis sur
I’onglet « vierges » (attention, par défaut, I’écran s’ouvre sur la page permettant de créer un
duplicata) :

Inscription en 1ére année secondaire v.3.0.1-2011-12-20
| Accueil | Paramétres Etablissement | Formulaires | Gestion Inscription | Documents

\
| | | & | | (@ O]
Création de formulaire d'inscription

IDENTIFICATION DE L'ELEVE

W* du fermulaire

Nom de Féléve

Prénom de lélgve

Date de naissance ! !

sexe @ Féminin

© Masculin

DOMICILE DE L'ELEVE

Adresse n* Ibte
Code postal - localte (commune)

Pays

ECOLE PRIMAIRE D'ORIGINE

!
N° FASE de I'école primaire d'origine H
Indiguer 0 =i scolarisé en dehors de |'enseignement organisé ou subventionné par la Communauté frangaise

Adresse de limplantation

Code postal - localte (commune)

Code ISEF

Remplissez ensuite les champs relatifs a I’identification de I’éléve, a son domicile et a son
école primaire d’origine.

Pour le domicile et I’école primaire d’origine, réferez-vous aux étapes 3 et 4 (pp.11 et
suivantes) du point b. « Encoder les données indiquées sur le formulaire d’inscription dans le
logiciel ».

Vous ne devriez avoir a encoder une école primaire d’origine que de maniére exceptionnelle.
Il en va d’autant plus que de nombreuses directions d’école qui n’ont pas recu un formulaire
pour tous leurs éléves ont adressé des demandes a I’ Administration.

Si la demande de création concerne un éléve pour lequel un FUI a déja été créé, une mention
en rouge apparait :

0 Un formulaire dinscription a déja été créé pour cet éléwel
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Sinon, 1° sauvez les données en cliquant sur la disquette et

2° imprimez le formulaire en cliquant sur la petite imprimante :

Inscription en 1ére année secondaire v.3.0.2-2012-01-17-v2
Accueil | Paramétres Etablissement | Formulaires | Gestion Inscription | Documents

|
e Enregistrement ajouté
o M'oubliez pas dimprimer le formulaire en cliquant sur lcone imprimante’ ci-dessus!
Création de formulaire d'inscription
IDENTIFICATION DE L'ELEVE
N® du formulaire 892678
Mom de rélgve BRIQUET]
Prénom de léléve ARTURO
Date de naissance 1 I /2000
Sexe
DOMICILE DE L'ELEVE
Adresse du vautour n 12 Ibte
Code postal - localité (commune) 1000 - BRUXELLES
Pays BELGIQUE
ECOLE PRIMAIRE D'ORIGINE
N° FASE de I'école primaire d'origine 0 ) ; . .
Scolarizsé en dehors de I'enseignement organisé ou subventionné par la Communauté frangaise
Adresse de limplantation
Code postal - localité (commune)
Code ISEF

Comme le rappelle le message d’avertissement en orange, il est impératif d’imprimer le
FUI avant de proceder a I’éventuelle inscription.

Une fois le formulaire imprimé, il suffit de le donner aux responsables de I’éleve afin qu’ils le
completent. En effet, certains champs doivent étre completés par eux : choix de
I’établissement secondaire correspondant a leur 1°° préférence, mention d’une éventuelle
priorit¢ ou d’un domicile autre que le domicile actuel de I’éleve. Les parents complétent
également le volet confidentiel du formulaire d’inscription.

Attention : le formulaire a été créé, mais la demande d’inscription n’est pas pour autant
enregistrée dans votre établissement. La création d’un formulaire vierge n’implique
d’ailleurs pas que cette demande soit introduite dans votre eétablissement puisque,
contrairement au duplicata, ce n’est pas uniquement I’établissement correspondant a la 1°®
préférence qui peut générer un formulaire vierge. Pour inscrire I’éleve, voyez le point 4.2 ci-
dessous.
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4.2 Comment inscrire un éléve pour lequel vous avez créé un FUI ?

Cliquez sur « Formulaires », puis sur « liste des formulaires émis » pour aboutir a I’écran
suivant :

RSCTOton en Tne 8nnbe B4SONI8INE v.3.0.1-2011-12-20
Accusil | Paramitres Etablinsament | Formulaires | Gestion Inscription | Documants
Liste des formulaires dmis
! 4 | | I

Liste des formulsires émis

MENTIFICATION DE L TABLISSEMENT IDENTIFICATION OF LTMPLANTATION

drenan
Place Suriet de Chakier n* 7 Place Suriet de Chokier n* 7
1000 - BRIFRELLES (ISURELLES) 000 - BEUNLLLES [BRUNLLLES)

HECHLHTIL DANS LA LISTE

Cliguez ensuite sur la ligne de I’éléve que vous souhaitez inscrire, vous arrivez sur I’écran du
FUI qui mentionne que vous vous apprétez a inscrire un éeleve :

o Demande dinscription de ['@léve dans votre etahlisserment

Vous complétez le FUI comme indiqué sous le point 3, p. 7 et suivantes, Inscrire un éléve en
1°® année du secondaire.

Une fois la demande enregistrée, la mention « demande d’inscription introduite » apparait
dans la colonne de droite.

5. Créer un duplicata

Si le formulaire a été détruit ou perdu, vous pouvez créer un duplicata pour I’éléeve qui
souhaite s’inscrire dans votre établissement. Contrairement a la création de formulaire vierge,
la création de duplicata est donc réservée a I’établissement de 1° préférence.

5.1 Comment créer un duplicata ?

Pour créer un duplicata, cliquez sur I’onglet « formulaires », I’écran s’ouvre par défaut sur la
page dédiée a la création de duplicatas :

Pour accéder au duplicata, il faut disposer des 5 informations suivantes :
- nomde I’éléve ;
- prénom de I’éleve ;
- n° FASE de I’école primaire d’origine ;
- n° de maison sans le numéro de boite ;
- code postal.
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Toutes ces données sont celles qui ont été communiquées a I’ Administration, en principe au
30 septembre 2011. Ce sont donc le domicile de I’éleve et son école primaire, a cette date,
qu’il faut indiquer.

Pour trouver le n° FASE de I’école primaire, référez-vous au 2° de I’étape 4, pp. 17 et suiv.,
« Vous ignorez le n° FASE de I’école primaire d’origine »

Inscription en 1ére année secondaire v.3.0.2-2012-01-17-v2
Accueil | Paramétres Etablissement | Formulaires | Gestion Inscription | Documents
Duplicata | |

B[R] ¢ B | [ @ | [ &0 B |

Duplicata ge formulaire d'inscription

IDENTIFICATION DE L'ELEVE

* Nom Briquet

* Prénom Arturo

* N* FASE de Mécole primaire d'origine ] #) indiquer 0 si scolarisé en dehors d'une école organisée ou subventionnée par la Communauté francaise
* Numéro de maison 12 laisser ce champ vide si le numéro de maison n'existe pas

* Code postal 1000 laisser ce champ vide sile code postal mexiste pas

Légende:  * = champ obligatoire

Apres avoir encodé ces 5 critéres, cliquez sur la petite loupe. Une fenétre contenant le FUI
s’ouvre, imprimez-le et remettez-le aux personnes responsables.

5.2 Comment inscrire un éléeve pour lequel vous avez créé un duplicata ?

Pour I’inscrire, cliquez sur « gestion inscription » et procédez comme indiqué au point 3, p. 7
et suivantes, « Inscrire un éléve en 1°® année du secondaire ».

6. Supprimer la demande d’inscription d’un éleve

Pour rappel, les établissements et la CIRI peuvent procéder a des désistements d’éleves. Les
établissements ne peuvent procéder a des désistements qu’a la demande des parents et ne
peuvent agir que sur leurs propres listes d’inscription. Aucun désistement n’est possible
durant la période de suspension des inscriptions soit, entre le 17 mars et le 29 avril.

Veuillez vous référer au point XII1. Désistements de la circulaire 3826 du 19 décembre 2011
aux pages 43-45.
Remarqgue : un établissement qui désiste un éléve doit avoir recu de la part des parents une

demande écrite lui signifiant leur souhait de renoncer a la demande d’inscription.

Cette demande de désistement peut se réaliser de maniere libre. Toutefois, vous trouverez un
modele d’ « attestation de désistement » a la page 58 de la circulaire mentionnée ci-dessus.

Pour supprimer la demande d’inscription d’un éleve, cliquez sur l’onglet «gestion

inscription », puis sur I’onglet « éleves en demande d’inscription », vous accédez ainsi a la
liste de ces éléves.
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e e e e
Elived #n demande dinscrption
| | & | 0

RECHERCIE DANS Lk LISTE

W 0w formuisine Ll Frinom Due ae rgnence E

Cliquez alors sur la corbeille ™ dans la colonne de droite sur la ligne correspondant &
I’éléve a désister. Une fenétre s’ouvre :

Annonce de la page https:/feww.enseignement-developpement.cfwb.be : S |

0 Etes-vous certain de vouloir supprimer la demande d'inscription de "BOND JAMES"?

[ ok || Annuler |

Si I’¢éléve désigne est bien celui que vous souhaitez supprimer, cliquez sur OK.

Vous pouvez retrouver la liste des éleves que vous avez désistés (ou que la CIRI a désistés)
sous I’onglet « Demandes d’inscription annulées ».

Attention : la possibilité de supprimer un éléve en demande d’inscription
- sera effective pendant la période d’inscription (du 27 février au 16 mars) pour tous les
éléeves
- sera ensuite suspendue pour tous les éleves jusqu’au 29 avril inclus.

A partir du 30 avril, cette possibilité dépendra de la situation d’inscription de I’éléve :

L’éléve qui a obtenu une place en ordre utile dans I’établissement de sa 1°® préférence et
I’éléve en inscription chronologique pourront se desister.

Par contre, pour les eleves classés par la CIRI et qui ne sont pas en ordre utile dans
I’établissement de leur 1% préférence, le désistement d’un des établissements désignés sur le
volet confidentiel du FUI ne sera possible qu’ultérieurement.

En effet, le décret prévoit que pour ces éleves, il est possible dans les 10 jours ouvrables de
I’envoi du courrier de la CIRI de confirmer ou non les demandes d’inscription introduites. Ce
n’est donc qu’une fois le traitement de ces réponses terminé que le désistement sera a nouveau
possible dans les établissements.
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7. Cloture des inscriptions « CIRI » et demande de classement

Comme vous le savez, la période des inscriptions « CIRI » se termine le 16 mars en fin de
journée.

A partir de ce moment, si tous les FUI regus sont encodés, vous pouvez cléturer les demandes
d’inscription ce qui enclenchera la demande de classement.

Soulignons que tout établissement, méme incomplet, doit procéder a la cléture des
inscriptions de la maniére décrite ci-apres.

7.1 Comment cléturer les inscriptions ?

Cliquez sur I’onglet « parameétres établissement », puis sur le crayon dans la barre d’outils
pour passer en mode modification.

CIRI_

a4 | a | | | g | O |

Gestion des paramétres de I'établissement

Inzcription en 1&re année secondai

FParameétres Etabli

Accueil

Pour rappel, I’introduction du nom du chef d’établissement (réseau de la Communauté) ou des
coordonnées du PO (enseignement subventionné) permettra de faire figurer ces données sur
les différents documents que vous devrez éditer ultérieurement.

Pour cléturer les inscriptions, vous devez compléter le champ « nombre de FUI déposés dans
I’établissement » :

DEMANDE DE CLASSEMENT {(ETABLISSEMENT)

Mambre de FUI encodés dans le logiciel 10

Mambre de FUI déposés dans 'etablissement E

Demande de classement
Statut de ['Etablizzement

Maombre de places attribuges directement par I'tabliszement

Pas encore faite
Incomplet

332

Date et heure du dernier clazsement

Comme le rappelle I’avertissement en rouge, le nombre de FUI déposés doit étre égal au
nombre de FUI encodés dans le logiciel (puisque tous les FUI deposes doivent pouvoir
participer a I’éventuel classement).

Une fois ce nombre encodé et sauvé en cliquant sur la disquette (dans la barre d’outils),
I’enregistrement des demandes d’inscription est cl6turé.
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DEMANDE DE CLASSEMENT {ETABLISSEMENT)

Flatmbre de FUI encodés dans le logiciel 10

Hombre de FUI dépozés dans I'Stablizzement 10

Demande de classement Introduite
[_Statut e 'Stabliszement Incomplet ]

Flatmbre de places sttribuées directement par 'établizzement 332

Date et heures du dernier clazsemeant

Si I’établissement est incomplet, il est possible d’accéder immédiatement aux annexes 2 de
confirmation d’inscription, disponibles via I’onglet « documents » :

Inscription en 1ére année secondaire v.3.0.1-2011-12-20
Accueil | Paramétres Etablissement | Formulaires | Gestion Inscription | Documents

Pour les annexes, en cliquant sur I’icone pdf, I’ensemble des documents pour votre
établissement devient disponible. Pour obtenir un document relatif a un éleve précis,
introduisez le n° de FUI.

Remarque : si, dans un établissement incomplet, la demande en immersion dépasse
I’offre, I’établissement peut également sortir ses annexes 2 pour confirmer I’inscription
dans I’établissement, mais devra attendre le classement pour attribuer les places en
immersion.

7.2 La demande de classement

L’opération de cl6ture des inscriptions entraine, le cas échéant, la demande de classement.

En effet, si I’établissement est complet ou si, sans étre complet, il a recu plus de demandes
d’inscription en immersion qu’il ne dispose de place dans ce type d’enseignement, les
demandes d’inscription sont classées.

Demande de classement Introduite
Statut de 'établissement complet
mambre de places sttribuées directement par '&tablissement 332

Fhate et heure du dernigr classement

VERIFICATION DU CLASSEMENT PAR L'ETABLISSEMENT

Clazzement wérifié par |'étahlizzement | I

Diate et heure de la werification

Quand le classement est effectué, une date et une heure apparaissent dans le champ
prévu a cet effet.

Parallélement, un e-mail vous avertissant de la disponibilité du classement est envoyé sur
votre boite mail administrative.
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Attention : le résultat ne peut pas encore étre communiqueé aux parents.

Pour accéder aux données de classement, cliquez sur I’onglet « Documents » :

Inscription en 1ére année secondaire v.3.0.1-2011-12-20
Accueil | Paramétres Etablissement | Formulaires | Gestion Inscription | Documents

Le classement est fourni dans un fichier Excel contenant toutes les données utiles au
classement.

Vous pouvez alors vérifier le classement proposé. Cette étape a pour but de vous permettre
de vous assurer qu’aucune incohérence manifeste n’est présente dans le classement (omission
d’une priorité, indice moyen pour un éléve pour lequel ¢a ne se justifie a priori pas, ...).

En cas de probléme, contactez I’administration pour que le classement puisse étre revu.
Sinon, cochez la case « classement veérifie par I’établissement ».

C’est a partir de ce moment que les documents relatifs au classement (annexes et courriers
pour les éleves qui participeront au classement « CIRI ») deviennent disponibles, via I’onglet
« documents ».

Pour les annexes, en cliquant sur I’icéne pdf, I’ensemble des documents pour votre

établissement devient disponible. Pour obtenir un document relatif a un éleve précis,
introduisez le n° de FUI.

7.3 L’envoi des volets confidentiels

Pour rappel, le décret «inscription » dispose qu’est complet I’établissement qui a recu au
cours de la période d’inscription, c’est-a-dire entre le 27 février et le 16 mars, un nombre de
FUI supérieur a 102% du nombre de places disponibles.

Le statut de votre etablissement apparait sur I’onglet « parametres établissement » :

Statut de 'Etablizzement Complet

S’il est complet, des que la période d’inscription est terminée, vous devez envoyer au
plus vite tous les volets confidentiels recus a I’adresse suivante :

DGEO
CIRI - Bureau 3F327
Rue A. Lavallée, 1
1080 Bruxelles

Il est impératif que tous les volets confidentiels parviennent a la CIRI avant les vacances de
printemps pour que leur encodage puisse intervenir dans les délais impartis.
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8. Suspension des inscriptions jusqu’au 29 avril inclus

Comme indiqué dans la circulaire n° 3826 du 19 décembre 2011, aucune demande
d’inscription ne peut étre prise entre le 17 mars et le 29 avril inclus.

Ceci implique non seulement qu’aucune demande ne peut étre encodée, mais également et
surtout que les parents qui se manifesteraient durant cette période doivent étre invités a se
représenter a partir du 30 avril pour que leur demande soit prise en compte.

Le respect de ce point importe d’autant plus que, des cette date, les demandes d’inscription
feront, le cas échéant, I’objet d’un classement chronologique.

9. Les inscriptions dites « chronologiques »

A partir du 30 avril, les demandes d’inscription seront enregistrées chronologiquement,
toujours au moyen d’un formulaire unique d’inscription, de son duplicata ou simplement de
son NUMEro.

Les principes relatifs a ces inscriptions figurent dans la circulaire n° 3826 du 19 décembre
2011, pp. 40 et suivantes.

Que votre établissement soit complet ou non, il est essentiel que ces demandes d’inscription
soient encodées, de sorte que la situation réelle de votre établissement puisse étre déterminee
a tout moment.

En cas de demande d’inscription, il ne sera plus remis un accusé de réception, mais une
attestation d’inscription (si I’éleve est en ordre utile) ou de refus d’inscription (s’il est en liste
d’attente).

Ce document sera disponible via I’onglet « documents » en tapant le n° de FUI dans la case ad
hoc.
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