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Madame, Monsieur,

Dans le cadre de la mise en place des poles territoriaux en vue de la rentrée 2022-23, je vous invite a
prendre connaissance des informations relatives a la conclusion et la communication des conventions
entre les pdles, les écoles partenaires, les écoles partenaires spécifiques et les écoles coopérantes.

Suite a I'adoption des modeles de conventions par le Gouvernement, cette nouvelle étape vise, d’une
part, a formaliser les engagements fermes qui ont été pris par les pouvoirs organisateurs dans le cadre
de la programmation des péles et, d’autre part, a préciser les modalités de collaboration entre les
différentes parties concernées.

Pour faciliter les démarches administratives a ce sujet, j’ai le plaisir de vous informer qu’une nouvelle
application informatique dédiée spécifiquement au dispositif des poles a été développée : « e-Pbles ».
Toutes les précisions utiles concernant ce nouvel outil ainsi que les modalités d’accés sont détaillées
dans la présente circulaire.

Les différentes conventions devront étre conclues et communiquées a I’Administration via I'application
« e-POles » pour le 15 octobre 2022 au plus tard.

Pour rappel, cette circulaire vient compléter la circulaire 8229 du 23 aout 2021 relative a I'organisation

générale des poles territoriaux et du dispositif de I'intégration permanente totale dans lesquelles vous
retrouvez toutes les informations utiles sur le dispositif des poéles telles que les enjeux de cette réforme,
les principes généraux concernant I'organisation des poles (écoles sieéges, écoles partenaires, écoles
coopérantes...), les missions des podles, les modalités de financement...

L’Administration (poles.territoriaux@cfwb.be) et votre Fédération de pouvoirs organisateurs ou
Wallonie-Bruxelles Enseignement restent a votre disposition pour toute information complémentaire.

En vous remerciant de votre intérét et de votre précieuse collaboration.

La Ministre de I'Education,
Caroline Désir


https://www.gallilex.cfwb.be/document/pdf/48799_001.pdf
mailto:poles.territoriaux@cfwb.be

CHAPITRE | : LISTE DES POLES TERRITORIAUX

En octobre dernier, les écoles d’enseignement spécialisé qui souhaitaient organiser un poéle territorial
en qualité d’école siege ont communiqué leur dossier de candidature a I’Administration. Ces dossiers
de candidature reprenaient notamment la liste des écoles partenaires et des écoles coopérantes.

Suite a la réception des différents dossiers de candidature, le Gouvernement a adopté le 10 février 2022
la liste des 48 poles territoriaux, leur structure, les pouvoirs organisateurs impliqués, leurs écoles
partenaires et leurs écoles coopérantes. Vous pouvez consulter la liste des poles ventilée par zone
d’enseignement via le lien suivant :
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www.enseignement.be/index.php?page=28585&navi=4908



http://www.enseignement.be/index.php?page=28585&navi=4908

CHAPITRE Il : DIFFERENTS TYPES DE CONVENTIONS

Pour rappel, trois types de conventions sont prévues dans le cadre du dispositif des poles territoriaux :

- lorsqu’un péle est concerné, le partenariat entre une école d’enseignement spécialisé « siege »
et une ou plusieurs école(s) d’enseignement spécialisé « partenaire(s) » est formalisé dans une
« convention de partenariat » ;

- la coopération entre chaque école d’enseignement ordinaire et son pole est formalisée dans
une « convention de coopération » ;

- lorsqu’un pole est concerné, le partenariat spécifique entre le pble et une école d’enseignement
spécialisé « partenaire spécifiqgue » est formalisé dans une «convention de partenariat
spécifique ».

Lorsque le partenariat et/ou la coopération concerne(nt) des écoles d’un seul et méme pouvoir

organisateur, elles sont formalisées dans un « ressort » et non dans une convention de partenariat et/ou
une convention de coopération.

2.1.La convention de partenariat

Pour rappel, I'école siege d’un pdle peut collaborer avec une ou plusieurs écoles d’enseignement
spécialisé partenaires. Ces écoles partenaires sont considérées comme des « antennes » du poéle
territorial. Ce mode de collaboration permet, d’une part, de diversifier et d’enrichir les expertises en
matiére de prise en charge des types de besoins spécifiques au sein d’un pdle territorial et, d’autre part,
de favoriser une certaine proximité entre le pdle (ou l'une de ses antennes) et les écoles de
I'enseignement ordinaire coopérantes.

Lorsque |'organisation d’un pole associe une ou plusieurs écoles d’enseignement spécialisé partenaires,
une convention de partenariat sera conclue entre le pouvoir organisateur du pdle territorial et le ou les
pouvoirs organisateurs de la ou des écoles d’enseignement spécialisé partenaires.

Les pbles qui sont composés uniquement d’une école d’enseignement spécialisé « siege » (et qui ne
comptent donc pas d’écoles d’enseignement spécialisé partenaires) ne sont donc pas concernés par la

convention de partenariat.

La convention de partenariat reprend les rubriques suivantes :

Identification du pdle territorial Rubrique  pré-complétée  par
I’Administration

Préambule Rubrique identique pour toutes les
conventions de partenariat (pas
d’encodage prévu)

Article 1 - Identification des parties Rubrique  pré-complétée  par
I’Administration




Article 2 - Objet de la convention

Rubrigue identique pour toutes les
conventions de partenariat (pas
d’encodage prévu)

Article 3 - Missions du pole territorial

Rubrique identique pour toutes les
conventions de partenariat (pas
d’encodage prévu)

Article 4 - Modalités de collaboration entre les parties

Rubrigue a compléter

Article 5 - Modalités générales de coopération entre le pole
territorial et les écoles coopérantes

Rubrique a compléter

Article 6 - Modalités de collaboration entre le péle territorial et
les partenaires extérieurs

Rubrigue a compléter

Article 7 - Modalités d’information et de collaboration avec les
parents des éléves aupres desquels le pole intervient

Rubrique a compléter

Article 8 - Organisation du pole territorial concernant la gestion
du personnel

Rubrique a compléter

Article 9 - Exclusivité de partenariat

Rubrigue identique pour toutes les
conventions de partenariat (pas
d’encodage prévu)

Article 10 - Durée de validité de la présente convention

Rubrique identique pour toutes les
conventions de partenariat (pas
d’encodage prévu)

Article 11 — Décision de non-renouvellement de la présente
convention

Rubrique identique pour toutes les
conventions de partenariat (pas
d’encodage prévu)

Article 12 - Communication de la présente convention

Rubrique identique pour toutes les
conventions de partenariat (pas
d’encodage prévu)

Article 13 — Divers

Rubrique a compléter si nécessaire
(pas d’obligation d’encodage)

Signatures et mise en ceuvre

Rubrique permettant la signature
des parties prenantes

Pour étre valablement transmise, la convention de partenariat est intégralement complétée a partir de
I'application « e-Péles » (voir chapitre Ill) par le directeur de I'école sieége et/ou le coordonnateur et/ou
le délégué du pouvoir organisateur du pdle territorial.

Le pouvoir organisateur du poble territorial et le pouvoir organisateur de chaque école partenaire
désignent le délégué qui signe la convention de partenariat par 'intermédiaire de I'application « e-
POles ». Les directeurs de I'école siége et de la (des) école(s) partenaire(s) prennent ensuite



connaissance de la convention de partenariat qui les concerne et valident cette prise de connaissance
également par I'intermédiaire de I'application « e-Pbles ».

Pour rappel, la durée de la convention de partenariat :

- est toujours identique a celle du contrat d’objectifs de I'école siege ;
- correspond a la durée de constitution d’un pole.

Une nouvelle école d’enseignement spécialisé partenaire ne pourra pas intégrer le pole territorial durant
la durée de constitution d’un péle.

Concernant la répartition des points affectés aux traitements ou subventions-traitements!, la
convention de partenariat précise sur la base d'un accord unanime des différents pouvoirs
organisateurs concernés :

- soit que I'ensemble des points est attribué a I’école siege ;
- soit la répartition des points qui a été fixée entre I'école sieége et la ou les école(s) partenaire(s).

Lorsqu’il est fait application d’une répartition des points, les emplois générés par |'utilisation des points
sont affectés a chacun des pouvoirs organisateurs concernés en fonction de la clé de répartition
mentionnée dans la convention de partenariat.

Sur la base d’un accord unanime des différents pouvoirs organisateurs concernés, il peut étre conclu un
avenant annuel a la convention de partenariat concernant la répartition des points affectés aux
traitements ou subventions-traitements. Cet avenant est communiqué par |'intermédiaire de
I'application « e-Pbles » au plus tard le 1°" juin de I'année scolaire précédant sa prise d’effet.

2.2.La convention de coopération

Une convention de coopération sera conclue entre le pouvoir organisateur de chaque école
d’enseignement ordinaire et le pouvoir organisateur d’un pole territorial.

La convention de coopération reprend les rubriques suivantes :

Identification du pdle territorial Rubriqgue  pré-complétée  par
I’Administration

Préambule Rubrique identique pour toutes les
conventions de coopération (pas
d’encodage prévu)

Article 1 - Identification des parties Rubrique  pré-complétée  par
I’Administration

1 Pour rappel, minimum 80% de I'enveloppe de points d’un pdle doit étre alloué aux traitements ou subventions-traitements
et maximum 20% au frais de fonctionnement.



Article 2 - Objet de la convention

Rubrigue identique pour toutes les
conventions de coopération (pas
d’encodage prévu)

Article 3 - Missions du pole territorial

Rubrique identique pour toutes les
conventions de coopération (pas
d’encodage prévu)

Article 4 - Modalités générales de coopération entre le péle
territorial et les écoles coopérantes

Rubrigue a compléter

Article 5 - Modalités de collaboration entre le péle territorial et
les partenaires extérieurs

Rubrigue a compléter

Article 6 - Mise a disposition de la convention de partenariat
liant le pole territorial et d’éventuelles écoles partenaires

Rubrique identique pour toutes les
conventions de coopération (pas
d’encodage prévu)

Article 7 - Exclusivité de collaboration

Rubrigue identique pour toutes les
conventions de coopération (pas
d’encodage prévu)

Article 8 - Durée de validité de la présente convention

Rubrique identique pour toutes les
conventions de coopération (pas
d’encodage prévu)

Article 9 — Décision de non-renouvellement de la présente
convention

Rubrigue identique pour toutes les
conventions de coopération (pas
d’encodage prévu)

Article 10 - Communication de la présente convention

Rubrigue identique pour toutes les
conventions de coopération (pas
d’encodage prévu)

Article 11 — Divers

Rubrique a compléter si nécessaire
(pas d’obligation d’encodage)

Signatures et mise en ceuvre

Rubrique permettant la signature
des parties prenantes

Documents de suivi

Rubrique permettant la mise a
disposition le cas échéant de la
convention de partenariat et/ou
de la ou des conventions de
partenariat spécifique

Pour étre valablement transmises, les conventions de coopération sont intégralement complétées a
partir de l'application « e-Pbles » (voir chapitre Ill) par le directeur de I'école siege et/ou le
coordonnateur et/ou le délégué du pouvoir organisateur du pdle territorial.

Le pouvoir organisateur du péle territorial et le pouvoir organisateur de chaque école coopérante
désignent le délégué qui signe la convention de coopération par I'intermédiaire de I'application « e-
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Poles ». Les directeurs de I'école siege et de I'école coopérante prennent ensuite connaissance de la
convention de coopération qui les concerne et valident cette prise de connaissance également par
I'intermédiaire de 'application « e-pbles ».

Pour rappel, la durée de la convention de coopération :

- est toujours identique a celle du contrat d’objectifs de I'école siege ;
- correspond a la durée de constitution d’un pole.

2.3.La convention de partenariat spécifigue

Lorsqu’un pble prend en charge des éleves présentant des besoins spécifiques sensori-moteurs ou
relevant de I'enseignement spécialisé de type 5 et qu’il ne dispose pas de membres du personnel
disposant de I'expertise nécessaire au sein de son équipe pluridisciplinaire, une convention de
partenariat spécifique peut étre conclue entre le pouvoir organisateur d’un péle territorial et le pouvoir
organisateur d’'une école d’enseignement spécialisé de type 4, 5, 6 ou 7 en fonction des besoins
spécifiques de chacun des éléves concernés.

La convention de partenariat spécifique reprend les rubrigues suivantes :

Identification du pdle territorial Rubrique  pré-complétée  par
I’Administration

Préambule Rubrigue identique pour toutes les
conventions de partenariat
spécifique (pas d’encodage prévu)

Article 1 - Identification des parties Rubrique  pré-complétée  par
I’Administration

Article 2 - Objet de la convention Rubrique identique pour toutes les
conventions de partenariat
spécifique (pas d’encodage prévu)

Article 3 - Missions du pole territorial Rubrique identique pour toutes les
conventions de partenariat
spécifique (pas d’encodage prévu)

Article 4 - Motivation du partenariat spécifique Rubrique a compléter

Article 5 - Modalités de collaboration entre les parties Rubrigue a compléter

Article 6 - Modalités générales de coopération entre I'école | Rubrique a compléter
partenaire spécifique et les écoles coopérantes concernées

Article 7 - Modalités d’information et de collaboration avec les | Rubrique a compléter
parents des éléves aupres desquels I'école partenaire spécifique
intervient




Article 8 - Rétrocession de points affectés aux traitements ou | Rubrique a compléter
subventions-traitements

Article 9 - Non exclusivité de partenariat spécifique Rubrigue identique pour toutes les
conventions de partenariat
spécifique (pas d’encodage prévu)

Article 10 - Durée de validité de la présente convention Rubrique identique pour toutes les
conventions de partenariat
spécifique (pas d’encodage prévu)

Article 11 - Communication de la présente convention Rubrigue identique pour toutes les
conventions de partenariat
spécifique (pas d’encodage prévu)

Article 12 — Divers Rubrique a compléter si nécessaire
(pas d’obligation d’encodage)

Signatures et mise en ceuvre Rubrique permettant la signature
des parties prenantes

Pour étre valablement transmise, la convention de partenariat spécifique est intégralement complétée
a partir de l'application « e-Pdles » (voir chapitre Ill) par le directeur de I'école siége et/ou le
coordonnateur et/ou le délégué du pouvoir organisateur du pdle territorial.

Le pouvoir organisateur du pole territorial et le pouvoir organisateur de I'école partenaire spécifique
désignent le délégué qui signe la convention de partenariat spécifique par l'intermédiaire de
I'application « e-Poles ». Les directeurs de I'école siege et de I'école partenaire spécifique prennent
ensuite connaissance de la convention de partenariat spécifique qui les concerne et valident cette prise
de connaissance également par I'intermédiaire de 'application « e-pdles ».

Pour rappel :

- il est possible pour une école d’enseignement spécialisé siege ou partenaire d’un pdéle de
conclure un partenariat spécifique avec le pouvoir organisateur d’un autre pdle territorial ;

- la convention de partenariat spécifique peut étre conclue a n’importe quel moment de la
période de constitution du pdle et est communiquée au plus tard dix jours ouvrables scolaires
avant la prise en charge effective d’un ou plusieurs éleve(s) ;

- la convention de partenariat spécifique se poursuivra jusqu’a I'échéance de la période de
constitution du péle.

Concernant la rétrocession de points affectés aux traitements ou subventions-traitements, la
convention de partenariat spécifique précise I'accord intervenu concernant la rétrocession de points
affectés aux traitements ou subventions-traitements de I'école siege a I'école partenaire spécifique.

Lorsqu'’il est fait application d’une rétrocession de points, les emplois générés par I'utilisation des points
sont affectés au pouvoir organisateur de I'école partenaire spécifique en fonction de ce qui a été
convenu dans la convention de partenariat spécifique.



Sur la base d’un accord unanime des pouvoirs organisateurs concernés, il peut étre conclu un avenant
annuel a la convention de partenariat spécifique concernant la rétrocession des points affectés aux

traitements ou subventions-traitements a I’école partenaire spécifique. Cet avenant est communiqué

par I'intermédiaire de I'application « e-Pbles » au plus tard le 1°" juin de I'année scolaire précédant sa
prise d’effet.

2.4. Le ressort

Lorsque le pole territorial et toutes les écoles partenaires sont organisés par un seul et méme pouvoir
organisateur, le pouvoir organisateur concerné communique un ressort de partenariat?. Toutefois, si au
moins une des écoles partenaires appartient a un autre pouvoir organisateur que celui du podle
territorial, une convention de partenariat est obligatoirement transmise.

Exemples :

SI P6le (PO ) + école(s) partenaire(s) (PO ) = ressort de partenariat

ou

SI P6le (PO ) + école(s) partenaire(s) (PO ) + école(s) partenaire(s) (PO xyz) =» convention de
partenariat

Lorsque le péle territorial et une ou plusieurs écoles coopérantes sont organisés par un seul et méme
pouvoir organisateur, le pouvoir organisateur concerné communique un ressort de coopération®. En
fonction de sa composition, un méme pdle territorial peut transmettre :

- d’une part, un ressort de coopération avec des écoles coopérantes qui relevent du méme
pouvoir organisateur que lui ;

- d’autre part, une ou plusieurs conventions de coopération avec des écoles coopérantes qui
relévent d’un autre pouvoir organisateur que lui.

Exemples :

SI P6le (PO abc) + école(s) coopérante(s) (PO ) = ressort de coopération

ET/OU

Sl Péle (PO abc) + école(s) coopérante(s) (PO xyz) =» convention de coopération

Sivous souhaitez encoder dans le menu « convention de partenariat » de I'application « e-Péles », une école
partenaire du méme pouvoir organisateur que celui de I'école siége, le message suivant apparaitra :

2 Le pouvoir organisateur compléte les rubriques du modele de ressort qui concernent le partenariat.
3 Le pouvoir organisateur compléte les rubriques du modele de ressort qui concernent la coopération.
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Sivous encodez ensuite une école partenaire d’un autre pouvoir organisateur que celui de I'école siege,
« e-Poles » déplacera automatiquement I'école partenaire reprise dans le ressort de partenariat vers la

convention de partenariat.

Par ailleurs, lorsque vous souhaitez ajouter une école partenaire et/ou coopérante dans le ressort, « e-
Péles » ne vous proposera que des écoles appartenant au méme pouvoir organisateur que celui de

I"école siege.

Le ressort reprend les rubriques suivantes :

Identification du pdle territorial

Rubrique  pré-complétée
I’Administration

par

Préambule

Rubrigue identique pour tous les
ressorts (pas d’encodage prévu)

Article 1 - Identification des parties

Rubrique  pré-complétée par

I’Administration

Article 2 - Objet du ressort

Rubrique identique pour tous les
ressorts (pas d’encodage prévu)

Article 3 - Missions du poéle territorial

Rubrigue identique pour tous les
ressorts (pas d’encodage prévu)

Article 4 - Modalités de collaboration entre le péle et les écoles
partenaires

Rubrique a compléter

Article 5 — Organisation du pole territorial concernant la gestion
du personnel

Rubrique a compléter

Article 6 — Exclusivité du partenariat

Rubrique identique pour tous les
ressorts (pas d’encodage prévu)

Article 7 - Modalités générales de coopération entre le pdle et
les écoles coopérantes

Rubrique a compléter

Article 8 — Exclusivité de collaboration

Rubrique identique pour tous les
ressorts (pas d’encodage prévu)

Article 9 — Modalités de collaboration entre le péle et les
partenaires extérieurs

Rubrique a compléter

Article 10 — Modalités d’information et de collaboration avec les
parents des éleves auprés desquels le pOle intervient

Rubrique a compléter

Article 11 — Durée de validité du ressort

Rubrique identique pour tous les
ressorts (pas d’encodage prévu)
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Article 12 — Décision de non renouvellement Rubrigue identique pour tous les
ressorts (pas d’encodage prévu)

Article 13 — Communication du présent ressort Rubrique identique pour tous les
ressorts (pas d’encodage prévu)

Article 14 — Divers Rubrigue a compléter si nécessaire
(pas d’obligation d’encodage)

Signatures et mise en ceuvre Rubrique permettant la signature
des parties prenantes

Documents de suivi Rubrique permettant la mise a
disposition le cas échéant de la
convention de partenariat et/ou
de la ou des conventions de
partenariat spécifique

Pour étre valablement transmis, le ressort est intégralement complété a partir de I'application « e-
Poles » par le directeur de I'école siége et/ou le coordonnateur et/ou le délégué du pouvoir organisateur
du pole territorial.

Le pouvoir organisateur du pole territorial et/ou des écoles coopérantes et/ou des écoles partenaires
signe le ressort par I'intermédiaire de 'application « e-Péles » (voir chapitre IIl). Les directeurs de I'école
siege et de chaque école coopérante et/ou partenaire prennent ensuite connaissance du ressort qui les
concerne et valident cette prise de connaissance également par l'intermédiaire de I'application « e-
pbles ».

Concernant la répartition des points affectés aux traitements ou subventions-traitements?, le ressort
précise :

- soit que I'ensemble des points est attribué a I'école siege ;

- soit la répartition des points qui a été fixée entre I'école siége et la ou les école(s) partenaire(s).

Lorsqu'’il est fait application d’une répartition des points, les emplois générés par |'utilisation des points
sont affectés a chacune des écoles sieége et partenaire(s) en fonction de la clé de répartition mentionnée
dans le ressort.

Il peut étre conclu un avenant annuel au ressort concernant la répartition des points affectés aux
traitements ou subventions-traitements. Cet avenant est communiqué par |'intermédiaire de
I'application « e-Pdles » au plus tard le 1°" juin de I'année scolaire précédant sa prise d’effet.

4 Pour rappel, minimum 80% de I'enveloppe de points d’un pole doit étre alloué aux traitements ou subventions-traitements
et maximum 20% au frais de fonctionnement.
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CHAPITRE |1l : L’APPLICATION INFORMATIQUE « E-POLES »

v" Le volet 1 de I'application « e-Pdles » permet de conclure et de communiquer les différentes
conventions précitées. Lorsque qu’elle disposait des informations, I’Administration a pré-
complété certaines rubriques des conventions.

v" Des accés en écriture, en lecture et en signature sont déterminés selon les profils d’utilisateurs.

v" L’ensemble des conventions de partenariat et de coopération ainsi que les ressorts devront étre
complétés, signés et communiqués par l'intermédiaire de I'application « e-Poles » pour le 15
octobre 2022.

v Les conventions de partenariat spécifique pourront, quant a elles, &tre encodées au cours de la
période de constitution du pole et communiquées au plus tard 10 jours ouvrables scolaires
avant la prise en charge effective de I'éleve ou des éleves concerné(s).

L"application « e-Poles » a pour objectif de faciliter la gestion administrative des pbles, notamment en
permettant de conclure et communiquer numériquement les différentes conventions.

Elle vise aussi a faciliter la gestion financiere des poles en leur permettant de disposer des informations
nécessaires quant au financement de base et aux éventuels moyens complémentaires du pole.
L'application « E-POles » permet également de réaliser des simulations quant a la composition de
I’équipe pluridisciplinaire et prévoit un calcul systématique des points utilisés pour chaque groupement
de fonction.

L"application a encore pour finalité de rendre la communication plus aisée entre les différents pouvoirs
organisateurs concernés et vers I’Administration.

31 Les modalités d’acces a « e-Pdles »

L’acces a I'application « e-pdles » est sécurisé par CERBERE, l'infrastructure dédiée a la gestion et au
contréle des identités et des acces aux ressources informatiques de la Fédération Wallonie-Bruxelles.

L'application « e-pdles » est accompagnée d'un guide de l'utilisateur qui explicite notamment les
consignes d'encodage. Ce guide est annexé a la présente circulaire. Il est également disponible dans
I'onglet « guide d’utilisateur » de I'application « e-Pdles ».

Pour accéder a I'application « e-pOles », il convient de suivre les étapes suivantes :

Etape 1 — Disposer d’un compte CERBERE personnel

Le compte qui permet d’accéder a I'application « e-pbles » est un compte CERBERE personnel classique.
Si vous possédez déja un tel compte (par exemple pour accéder a des applications métier telles que e-
classe, SIEL ou PILOTAGE), passez a I'étape 2.
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Si vous ne disposez pas encore de compte CERBERE personnel, rendez-vous sur https://identification-
ens.cfwb.be/. Le détail de la procédure a ce sujet est expliqué dans le document « acces e-pdles » (voir
fichier Zip de la présente circulaire)

Etape 2 — Demander 'accés i I'application « e-Pdles »

Vous devez compléter le formulaire ad hoc (voir annexes 1, 2 ou 3) et le retourner par mail a
olivier.dradin@cfwb.be avec copie a pdles.territoriaux@cfwb.be via le formulaire diment complété

(formulaire en annexe de la présente circulaire).

Etape 3 — Accéder a I'application « e-Pdles »

Apreés avoir réalisé I'étape 1 et I'étape 2, vous recevrez dans les jours qui suivent un mail de notification
qui vous assigne une nouvelle permission d'acces a une application. Vous avez a présent acces a
I'application « e-Pdles » disponible via le portail application de la Fédération Wallonie-Bruxelles :
www.am.cfwb.be.

Concernant la gestion des acces au sein des écoles, le pouvoir organisateur ou la direction sollicite I'accés
aux applications métier. Lorsqu’un membre du personnel cesse ses fonctions au sein de I'école ou du
poble, il est de la responsabilité du pouvoir organisateur ou de la direction d’avertir les gestionnaires de
I’Administration. Concernant |'application « e-péles», vous prenez contact a ce sujet avec
olivier.dradin@cfwb.be et poles.territoriaux@cfwb.be.

A partir du 15 juin 2022, I'onglet « structure du pdle » est mis a disposition.

Les directions des écoles sieges spécialisées et partenaires, les directions des écoles ordinaires
coopérantes ainsi que les délégués au pouvoir organisateur et les coordonnateurs des poles territoriaux

auront accés au premier volet de I'application consacré a la structure du p0le et a ses conventions.

Vous trouverez dans I'annexe « procédure d’acces e-Pdles » les informations nécessaires pour obtenir

les acces a I'application informatique « e-Péles ».

Si vous avez un profil « direction » (siege, partenaire ou coopérante) et que vous disposez déja d’un
compte Cerbere, I'application sera ajoutée automatiquement a votre compte. SilI'application n’apparait

pas de fagon automatique, il sera nécessaire de compléter I'annexe.

Si vous avez un profil « coordonnateur » ou « délégué PO », il vous suffira de demander I'acces a « e-

Poles » en complétant I'annexe qui vous concerne.
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Si vous ne disposez pas encore d’un compte Cerbere, nous vous invitons a prendre connaissance de la
procédure a suivre dans le document « création d’un compte CERBERE » qui est également annexé a la

présente circulaire.

Afin de faciliter le travail d’encodage, I'’Administration a pré-complété les écoles partenaires (le cas
échéant) et les écoles coopérantes de chaque péle. En cas d’erreur dans cet encodage (par exemple
une école manquante), nous vous invitions a le signaler a poles.territoriaux@cfwb.be.

Prochainement, d’autres onglets seront mis a disposition permettant, entre autres, I'encodage du
nombre d’éleves en IPT et le calcul du financement du péle.
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ANNEXES A LA CIRCULAIRE




OCTROI DES ACCES A L’APPLICATION INFORMATIQUE E-POLES

CREATION/ VALIDATION D'UN COMPTE PERSONNEL CERBERE

L'acces de chaque utilisateur concerné a E-Pdles est conditionné a la I'acquisition d’'un compte
CERBERE personnel.

Remarque: Tout accés au portail CERBERE est conditionné a la signature préalable d’un engagement
au respect de la confidentialité de la part de I'utilisateur.

> L'original du document sera conservé au sein de I'établissement (classeur Sécurité des données —
RGPD) ;
> Copies de cet engagement a la confidentialité doivent étre transmises...
- avotre Conseiller en sécurité de I'information (CSI) ;
- al’adresse mail du chargé de mission de son établissement ;
- au signataire, futur utilisateur CERBERE ;
- ason PO, si nécessaire (Enseignement subventionné).
Question préalable a la création/validation d’'un compte CERBERE

Le futur utilisateur posséde-t-il un numéro de matricule ?
Oui: continuez page 4

Non: continuez page 7




| Procédure pour utilisateur ayant un numéro matricule.

1. Cliquez sur le lien suivant:

https://identification-ens.cfwb.be/onboarding/

2. Cliquez ensuite sur « Activez votre compte » dans le cadre Gestion de votre compte.

Gestion de votre compte
Vous disposez d’'un numéro de matricule maks pas d'un nom Vous ne disposez ni d’un numéro de matricule (ax * ansaignamant
d'utilisateur Carbére. supérieur), i dun comple Carbére.

Aclivez volre compte Créez volre compte

Connexion

Volis connaissez volre nom dutilisateur et volre mot de passe Cerbére,
accédor directement 4 I'application

Connectez-vous

3. Cliquez sur : « Manuellement (en utilisant vos n° de Matricule et de registre national) ».

IDENTIFICATION

chids

s

Manuellement (en utilisant vos n* de matricule enseignant et de registre national)

4. Encodez votre n° de Matricule et votre n° de registre national.

Cliguez sur « Continuer ».

© Pour créer votre compte, veuillez vous identifier avec votre numéro

de matricule et votre numéro de registre national.

N de matricule enseignant:

N°® de registre National:




Ou trouver mon matricule enseignant?

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

5. Votre Nom d’utilisateur s’affiche. Prenez-en note.

Encodez et confirmez une adresse mail personnelle (évitez de donner une adresse mail école).

MES DONNEES DE COMPTE

£y weuiliez noter gue votre nom d ulilisateur est le suivant.

abcde012

I ne peut pas &tire modifie el vous sera demande pour soceds
=ux apphicabions de 'AGE.

Mom d'utilisateur

abcde012

Adresse «-mail

Confirmez I'adresze e-mail

Politique de mots de passe

Mot de passe

Confirmez le mot de passe



6. Cliquez sur « Politique de mots de passe » pour connaitre les conditions de validité d’'un mot de
passe. Encodez et confirmez votre mot de passe.

7. Un e-mail est envoyé sur I'adresse personnelle mentionnée.

Endéans les 12 heures, ouvrez ce courriel de validation et cliquez sur 'onglet ce lien pour
valider votre compte. A défaut de valider ce mail dans les 12 heures, il vous faudra
recommencer la procédure.

Validation de votre compte FW-B

cerbere-noreply @etnic.be

Bonjour

Une demande de modification de vos informations ce compte est en attente de votre approbation.

Sivous étes a l'origine de cette demande, veuillez la confirmer dans les 12 heures via

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

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

Le gestionnaire des accés.

8. l’écran ci-dessous confirmera la validation de vos données.

Un clic éventuel sur Connectez-vous vous renvoie sur la page de Gestion de votre compte.

VALIDATION DE VOS DONNEES

Votre adresse e-mail et votre mot de passe ont éte
valideés.

Connectez-vous

retour a I'écran principal



Il Procédure pour utilisateur sans numéro Matricule

A. Matériel nécessaire

Pour pouvoir vous auto-enregistrer, vous devez disposer :

» d’un ordinateur bénéficiant d’une bonne connexion Internet,

» d’une carte d’identité électronique BELGE ainsi que de son code PIN (3 essais possibles),
» d’un lecteur de carte d’identité.

Remarque : Pour les utilisateurs n’ayant pas de carte d’identité belge, il vous faudra contacter
monsieur Olivier Dradin (olivier.dradin@cfwb.be 02/690-82-32).

B. Programmes nécessaires

Les programmes suivants doivent étre préalablement installés sur votre ordinateur :
» elD Viewer

> JAVA be ) &, yav2

C. Procédure

1. Cliquez sur le lien suivant :

https://identification-ens.cfwb.be/onboarding/

2. Cliguez ensuite sur « Créez votre compte » dans la case Gestion de votre compte.

MON COMPTE

Gestion de votre compte Connexion

Vous disposez d'un numeéro de matricule mais pas d'un nom Vous ne disposez ni d'un numéro de mafricule (ex : enseignament Vous connaissaz volre nom d'ulilisateur et voitre mot de passe Cerbére,
d'utihsateur Cerbere. supéneur), m d'un compte Cerbére accedez directement & l'apphcation.

Activez votre compte Créez votre compte Connectez-vous

3. Connectez le lecteur de carte d’identité électronique et insérez la carte d’identité du futur
utilisateur CERBERE.

4. Cocher la charte vie privée et les conditions d’utilisation du site.



5. Cliquez sur « Suivant ».

s ]

H  OER Dereocnk ox amc Blenvanie visiteur Jeudh 26 pon 2018
Gengral & m
= Auto-anregistrement CERBERE
Biernvenue Visiteur — ’
Creer un nouveau compte

Bienvenue, cet assisiant vous permet de créer yofre nouveal comple.
Pour poursuivre, veulliez accepler le texte legal
La Communauté francaise - secrétariat général (44, Boulevard Léepold TT 1988 Bruxelles) est le
responsable de traitement de wos données a caractére personnel introduites wia 1'application
CERBERE,

CERBERE traite quatre catégories de donndes @

1) Les données d identification (mom, prénom, adresse,

date ot lleu de nalssance,...)
2) Les caractéristiques personnelles (sexe,...)

¥ Par |a création de mon compte CERBERE |"accepte la charte vie privee et les conditions d"utilisation du site.

Sulvant

6. Sélectionnez « Intervenants dans les établissements d’enseignement et PO » dans le
menu déroulant précisant la population a laquelle appartient le compte du futur utilisateur.

7. Cliquez sur « Suivant ».

8. Cliquez sur le logo clignotant pour activer le programme de reconnaissance de carte
d’identité

) -

H T EE Crevmed e 1o Ehervenug vt B3 jlin 201K
wial =

Aulc-snreglatrement CERBERE
Bienvenue Vistou -

A TRV o
* - Champ chiigatcire

Pour fins didentification, les données cisponibles sur votre carte didentité seront colieciées pendant cette etapef”)

(*| Wous dever disposer du logice! JAVA dponible via ce lien ef du logaciel =10 du FEDICT disponible vin ce lisn

Cliguez sur le loge cl-dessous. afin de relacharger a2 ¢'ouviic un moduee 1D qui colectara s donnéss 46 votre carte o'identits
[tj_ IDENTIFICATION o
T avecun lecteur de cartes elD

ADreE 1@ collects de vos INTormatons, clguez sur le bouton 'SUVaNT Pour TeMmMIner Vore Sult-enregisirarment.

9. Enregistrez le fichier si le systéme vous le propose.

Ce type de fichier risque d'endommager votre ordinateur.

. : ; =i = Enregistrer Annuler
Voulez-vous vraiment enregistrer etnic-viewer (1).jnlp ?




10. Cliquez ensuite sur « Exécuter » pour lancer I’application Java.

- T UN lactaillr Na ranac aiil -

Voulez-vous exécuter |'application ?
y Nom : EID Capture

(
= | Editeur : ETNIC
1 -—

Emplacement : https://www.users.cfwb.be

Cette application sera exécutée sans restriction d'accés, ce qui peut représenter un risque pour
votre ordinateur et vos informations personnelles. N'exécutez cette application que si vous
faites confiance a I'emplacement et a I'éditeur ci-dessus.

[ Ne plus afficher ce message pour les applications de I'éditeur et de I'emplacement di-dessus

g Plus d'informations Annuler

11. Encodez les 4 chiffres de votre code PIN et cliquez sur Ok.

Attention, aprés 3 essais infructueux, votre code PIN sera bloqué.

Cliquez sur « D’accord ».

J |2 | Introduisez le cod... X Code PIN vérifié X

a Code FING || | é La vérification du PIN a réussi

- a Annular D'accord

12. Cliquez sur « Fermer » lorsque la fenétre dans le coin supérieur gauche vous informe
que I'opération s’est terminée avec succes.



13. Cliquez sur « Suivant »

£/ eID Information v 1.02 (v. 41.20) = X jRcotncly o
"% 0Q
cane D réserts
Cads valie ure dautorisa: | RGPD: Quelles sont = BB Google Agenda - Mc
- Adcupdralien des Informatons réuzsle
cermet
- Jeuds 28 juin 209
General 2 Logout o Aide
Auto-enregistrement CERBERE

Bienvenue Visiteur -

Créer un nouv

Créer un nouveau compte
" - Ghamp cbligatoire

Pour fins d'ldentification, les données disponibles sur votre carte d'identité seront collectées pendant cette élape(™):
{*) Vous devez disposer du logiciel JAVA disponible via ca lien et du logiciel elD du FEDICT disponible via ca fien

Cliquez sur le logo ci-dessous, afin de t rger et d'ouvrir un module elD qui collectera les données de voire carte dldentits,
lg] IDENTIFICATION 0
7"') avec un lecteur de cartes elD
7 Alde & lenreglstrement

Aprés la collecte de vos informations, cliquez sur le bouton 'Suivant’ pour terminer votre auto-enregistrement.

Sulvant

14. Cliquez sur « Oui » si le systeme vous demande de pouvoir utiliser les données
d’identification de votre carte d’identité.

[ Privacy ﬁl

9' L'application Web peut-elle utiliser les données d'identification de votre carte d'identité ?
. Information d'identité, adresse

- (o[ Non |

15. Complétez les champs obligatoires dans I’écran suivant ou apparaissent des données
du futur utilisateur.

- Mot de passe: Encodez un mot de passe de 6 caracteres minimum comprenant au moins 1
chiffre et un caractére alphabétique en majuscule. Il ne peut contenir ni le nom, ni le
prénom du futur utilisateur.

- Confirmation du mot de passe: Encodez a nouveau le mot de passe choisi.

- Initiales: Encodez vos initiales (Prénom Nom).

- Pays de naissance: Encodez BE pour Belgique.

- Adresse e-mail: Encodez une adresse e-mail privée du futur utilisateur. Celle-ci servira a lui
communiquer tout ce qui concerne son compte CERBERE personnel.

- Confirmation de I’adresse e-mail: Encodez a nouveau |'adresse e-mail.

- Numéro de téléphone: Encodez un numéro de téléphone privé du futur utilisateur (par
exemple GSM). Celui-ci sera utilisé par I'Etnic ou la DGEO uniquement en cas de nécessité.
Attention a ne pas encoder le slash.



CerbereRegistariDGuest

Créer un nouveau compte
* - Champ obligatoirg

Spéciier vas informations parsonnelies

Civilits :

Momusuel:

Prénomusuel:

Mot de passa:

Confirmation du mot de passe:

Iniiales .

Mr - *

DUPONT 1 -
Jean ¥

. Boaractres minimum, 1 majuscule et 1 chiffre
‘otre mot de passe na peut pas coNTENi volre ROM ou prenam

* G caracleres minimurm, 1 majusculs el chiffre

Hom el
Frénom omidel

Date de nalzsancs

Données

DUPONT
lean

|03 - |novembre - | 1956 -

Confirmation de l'adresse email

MNuméro de téléphone profassionnel -

Mumeéro de fax profassionnel -

Téléphone mobile profazsionnel -

Lieu da naissance . Bruxelles
Pays de nalssance : Code Pays iso ax:BE
Adresse email - ¥
ex: 023456780
I K2
ex: 023456789
2
ex: 0470219360
%2

Frécedant

16. Cliquez sur la

Abandonner

loupe lorsqu’elle apparait dans I’écran suivant.

Veuillez spécifier les infl tions complém sl i
Etabli d ig touPO:
Fondclion : Veuilles sélectionner une fonction ...  «
Assignation dune affiliation & un établi ment denseic it ou un Pouvoir Organisateur
-
Précédent

Yo

- (]

Suvant

Dans le déroulant, sélectionnez la lighe « Code FASE » et encodez a droite le code FASE de
I’établissement ou du PO auquel le futur utilisateur doit étre affilié.

Cliquez sur « Rechercher » et sélectionnez le nom de votre établissement ou du PO qui
apparait.

Liste d'objets de recherche : (exemple : A®, Lar*, *r)

Code FASE

(A |

“% Rechercher

-
Suivant



Sélectionnez dans le menu déroulant la fonction exercée par le futur utilisateur au sein de
I’établissement ou du PO. Cliquez sur « Suivant ».

17. Prenez note du Nom d’utilisateur, identifiant du futur utilisateur, qui apparait en rouge
en haut de I’écran.

Vérifiez si les données sont correctes. Encodez le captcha (code de sécurité) en respectant la
casse.

Cliquez sur « Confirmer ».

CerberaRegisteriDbue st

Créer un nouveau complte

Vaulllez veénfisr que 18s INform 3toNS répris 88 C-26580US SON COMTECIEs &t conformes

Nom d'utilisateur ;

p— o
L]

Chviliné

Mom usuel

Prémom usuel

Nom dutihsateur
Doandes authentigues :

Nom afficiel

Franom aficial
Dats da nmizsance

Lty de namssance

Données prok L

Adrasse email

MNMumero de téléphone professionnel

Faramétres

18. Sur I’écran suivant, le message ci-dessous confirme que I'utilisateur est bien enregistré
dans le systeme CERBERE. Un premier mail de confirmation a été envoyé sur I'adresse
encodée au point 12 par l'utilisateur. Attention, ce mail a une durée de validité limitée de
12 heures !

Cliquez sur « Terminer ».

CerbereRegisterliDGuest

L'opération s'est déroulée avec succes

Votre compte a bien été créé. Vous allez recevoir un courriel de confirmation. Cliquez sur terminer.
Suivant votre fournisseur d'accés internet, a réception du courriel de confirmation peut prendre plus ou moins longtemps.
Merci dattendre la récepﬁon de ce dernier et de ne pas vous ré-emegistrer.

—- (]

Terminer



19. Dans le courriel réceptionné, cliquez sur le lien « Je confirme ma demande ».

Madame, Monsieur,

Votre demande de création d'un compte d'accés dans la population
"Intervenants dans les établissements d'enseignement et PO" a bien été enregistrée.
Veuillez a présent la confirmer en cliquant sur le lien ci-dessous.

Je confirme ma demande #

Le gestionnaire des accés.

Vous étes alors a nouveau redirigé vers le site d’auto-enregistrement dans lequel vous verrez
apparaitre le Nom d’utilisateur, identifiant du futur utilisateur.

20. Cliquez sur « Confirmer » pour valider votre demande de création d’identité.

Confirmation de votre enregistrement

Confirmez votre demande de création didentité

Veuillez svp confirmer votre demande de création didentité en cliquant sur le bouton confirmer.

dupon001

- (]

Confirmer

Le message de confirmation ci-dessous apparait ensuite a I'écran.

Confirmation de votre enregistrement

Confirmez votre demande de création didentité

Votre demande de création de compte est soumise a votre gestionnaire de domaine. Vous recevrez un courriel dés que votre demande sera approuvée

La procédure d’auto-enregistrement est alors terminée. Fermez le navigateur.



21. Dés que la création du compte a été approuvée par I'administration, I'utilisateur regoit un
deuxieme courriel, comme ci-dessous, lui certifiant que son compte est actif.
Chere, cher Jean DUPONT,
Votre compte d'accés dans la population "Intervenants dans les établissements d'enseignement et PO" a bien été créé.
Votre nom d'utilisateur est: dupon001
Vous pouvez gérer les données de voitre compte (mots de passe, données personnelles, etc ) via le lien ci-dessous:

Vers le portail Cerbére

Dans I'écran d'authentification, sélectionnez le contexte "Intervenants dans les établissements d'enseignement et PO".
Le gestionnaire des accés.

22. Lorsque ladministration aura accordé les différentes permissions, suivant I'annexe 1
réceptionnée, les applications seront accessibles via le compte personnel de I'utilisateur.

Un délai de quelques jours est possible, un courriel sera envoyé pour chaque validation a I’adresse mail
renseignée lors de la validation/création du compte.



ACCEDER AU PORTAIL CERBERE PAR SON COMPTE PERSONNEL

I Connexion au portail CERBERE

Le portail Cerbére est accessible depuis tout ordinateur (ou tablette numérique) connecté a Internet
et disposant d’un navigateur Internet (idéalement Mozilla Firefox).

1. Introduisez I’adresse Internet du portail (www.am.cfwb.be) dans la barre d’adresse du navigateur
Modzilla Firefox.

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages Outils ?
Nouvel onglet X T4

www.am.fwb.be

2. Encodez votre nom d’utilisateur personnel et votre mot de passe.
Sélectionnez votre contexte d’utilisation :

Intervenants dans les établissements d’enseignement et PO.
Cliquez sur « Se connecter ».

Si toutes les données encodées sont correctes, |'utilisateur acceéde a la page d’accueil du portail.

etnic {13

Cerbére

Nom d'utilisateur :

Mot de passe :

Veuillez choisir votre contexte:

ETNIC [+
Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles

mc Membre du personnel de Cabinet Ministériel ..}
Intervenant d'entité publique partenaire
Citoyen de la Fédération Wallonie-Bruxelles
ETNIC

_ Office de |a Naissance et de I'Enfance -
CloC




3. Cliquez sur @ pour accéder aux applications dont les permissions vous ont été accordées.

( j FEDERATION
Portail applicati -

BIENVENUE SUR LE PORTAIL APPLICATIF

® 6 ©6
O O O

Il Vérification d’identité via les questions de sécurité

La premiére fois que I'utilisateur accédera a son compte CERBERE, il lui sera demandé de définir les
questions de sécurité et les réponses correspondantes.

Ces renseignements permettront de vérifier son identité dans le cas d’un oubli de mot de passe.
L'utilisateur :

- répond aux deux premiéres questions définies par I'administrateur.

- invente ensuite deux questions définies par 'utilisateur puis encode les réponses.

Dans cette rubrique, les nombres doivent étre encodés en lettres.

- clique sur Soumettre.

Questions de veérification d'identité définies par I'administrateur

Question : En quelle année est née votre mere ? Réponse :

Question : Quel est le prénom de votre grand-pére ? Réponse :

Questions de veérification d'identité définies par l'utilisateur
Question : Réponse :

Question : Réponse :

Soumettre |



Il Probleme de mot de passe lors de la connexion

Vous n’arrivez pas a vous connecter au portail des applications métier dans le contexte Intervenant
dans les établissements et PO, car :

- soit, vous avez oublié votre mot de passe,
- soit le Nom d’utilisateur ou le mot de passe est incorrect,
- soit, le mot de passe a dépassé la période de validité.

1. Sur la page de connexion, cliquez sur le lien « Mot de passe oublié ? »

etnic {13

Cerbére

Nom d'utilisateur :

= |
. ' Mot de passe :

Veuillez choisir votre contexte:

Intervenant dans les établissements d'enseignement et PO ~

Mot de passe oublié?

[ Se connecter H Effacer l

2. Encodez votre « Nom d’utilisateur » (ou Adresse mail privée), ainsi que votre contexte d’utilisation
(Intervenants dans les établissements d’enseignement et PO).

Cliquez sur « Soumettre ».

IDM - Mot de passe oublié

Utilisateur introuvable.
Nom d'utilisateur : |dupon001]

Veuillez choisir votre contexte : | Intervenants dans les établissements d'enseignement et PO M

Soumettre



3. Sile systéme vous présente les questions de vérification d’identité = Voir Il Vérification d’identité
via les questions de sécurité.

Si celles-ci ont déja été définies, cliquez sur le lien « cliquer ici » pour solliciter un nouveau mot de
passe. Il vous sera demandé de spécifier votre nom d’utilisateur ou votre adresse e-mail associée a
votre compte personnel CERBERE). Un courriel va vous étre envoyé.

Pour chaque guestion de vérification d'identité présentee, fourmnissez une réponse

Question : test1 Réponse :
Question : Quel est le prénom de votre grand-pére 7 Réponse :
Question : En guelle année est née votre mére ? Réponse :

| Soumetire |

Si vous ne disposez plus des informations nécessaires, veulllez ciiquer icipour recevoir un nouveau mot de passe par e-mail.

4. Consultez la boite de réception de votre adresse mail.

Au milieu du courriel regu, cliquez sur le lien Internet Vers la page de confirmation pour confirmer la
réinitialisation du mot de passe. Vous étes alors a nouveau redirigé vers le site d’auto-enregistrement.

5. Encodez les caracteres affichés dans le captcha. Cliquez sur « Confirmer ». Vous recevrez un
second e-mail contenant un mot de passe aléatoire.

Veuillez encoder les caractéres affichés dans l'image ci-dessous et confirmer votre demande
&q@\ | ,

6. Connectez-vous au portail CERBERE via I’adresse : www.am.cfwb.be

+/ Confirmer

Identifiez-vous au moyen de votre identifiant personnel et encodez le mot de passe aléatoire figurant
dans le mail regu. Attention a bien respecter la casse.

7. Personnalisez aussitot ce mot de passe.

(Voir Gérer ses informations personnelles/Ill Modifier votre mot de passe)



GERER SES INFORMATIONS PERSONNELLES

Dans le coin supérieur droit de la page d’accueil du portail, un clic sur vos nom et prénom vous
permettra d’accéder a la gestion de vos informations personnelles.

PORTAIL APPLICATIF DE LA FEDERATION WALLONIE-BRUKELLES contacT  sDE sEDecONMECTER &) JEAN DUPONT

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

Portail applicatif - COMPETENGES~

BIENVENUE SUR LE PORTAIL APPLICATIF

Les applications sont classées par compétence de |a Fédération Wallonie-Bruxelles ou
accessibles via "Mes applications”.

Dans cet espace, selon I'option de gestion choisie, vous pouvez :

- voir vos données personnelles EDU,

- mettre a jour vos informations personnelles,

- mettre a jour votre adresse e-mail,

- voir les permissions (autorisations applicatives) qui vous ont été attribuées,
- voir les affiliations (rattachement a une ou plusieurs écoles),

- modifier les réponses de vérification d’identité de mot de passe,

- modifier votre mot de passe.

Gection des infonnations 112
Organigramme

* Mes données personnelles EDU

Mettre & jour mes informations N e

perscnnelles

Mettre a jour mon adresse ) = @
e-mail Lol

Organigramme

g Mes permissions

Meas affiliations

Gestion des mots de passe R WD T=. |‘ v

Réponse de vérification
d'identilé de mot de passe

Mcadifier le mot de passe



| Mettre a jour vos données personnelles EDU

1. Cliquez sur « Mes données personnelles EDU ». La fenétre ci-dessous apparait a I’écran.

:°: Ftlrl.a I EEE = : 2 ‘ ’ ".es Jmnees Def:anne“es EDU x

rs.chwb.be/IDMProv) 133 %

2m ’i‘-

m sEE

Gestion des informations a

» Mes données parsannelles EDU

Metltre a jour mes informations
personnelles

Mettre a jour mon adresse
e-mail

Organigramme .
%' Editer le paramétre local préféré

Mes permissions
Mes affiliations Civilité:

Gestion des mots de passe S Nom officiel:

Réponse de verificalion Prénom Officiel:
d'identité de maot de passe
Sexe:

Madifier le mot de passe .
Date de naissance:

Matricule:

Matricule de référence:
Nom usuel:

Prénom usuel:

Nom complet:

Nom complet afficheé:

Courrier électronique:



Il Mettre a jour votre adresse e-mail

1. Cliquez sur « Mettre a jour mon adresse e-mail ».

Cliquez sur Suivant.

Gestion des infarmations # Logout

-service didentit.

Mettre &4 jour son adresse ema
Mes donndes personnellas EDU e : ks

Metire & jour mes informations Matiro & jour son adross
parsonnalles ~

» ':;";i":: 4 jour mon adresse Bienvenue, cet assistant vous permet de mettre a jour votre adresse e-mail

Organigramme
Mes parmissions

Mes aflikations

Réponse de vérification
didentité de mot de passa

Modifier le mot de passe

2. Encodez deux fois la nouvelle adresse e-mail privée.

Cliquez sur Suivant.

Gestion des informations R Self-service d'identit...
Mettre a jour son adresse ema

Mes données personnelles EDU

Mettre a jour mes informations Mettre & jour son adresse e-mail

personnelles * - Champ obligatoire
» Mettre a jour mon adresse
e-mail
Organigramme Veuillez spécifier votre nouvelle adresse e-mail

Mes permissions

Mes affiliations Adresse e-mail actuelle :  abedefghij @ klmn.op

Nouvelle adresse e-mail : |

Gestion des mots de passe ~

Réponse de vérification Confirmation de la nouvelle adresse e-mail :

d'identité de mot de passe

Modifier le mot de passe

3. Consultez votre boite de réception, un e-mail de confirmation vous a été envoyé.

Cliquez sur le lien afin de confirmer la modification d’adresse e-mail.



Il Modifier votre mot de passe

1. Cliquez sur « Changer votre mot de passe ».

2. Encodez votre ancien mot de passe.

3. Choisissez un nouveau mot de passe et encodez-le deux fois.
Les propriétés a respecter figurent sur I'écran :

- Au moins 6 caracteres
- Au moins une minuscule, une majuscule et un chiffre
- Nile prénom, nile nom de I'utilisateur

Cliquez sur Soumettre.

Gestion des informations S Sell-senvice didentt
Modifier le mot de passe

Mes données personnefies EDU

Mettre a jour mes informations

personnelles Votre mot de passe doit avoir les propriélés suivantes :

Mettre & jour mon adresse * Nombre minimum de caractéres dans le mot de passe : 6
e-mail . il de dans le mot de passe : 128
Organigramme

Vous devez utiliser des nombres dans votre mol de passe.
Mes permissions

* Nomb i de L dans le mot de passe : 1
Mes affiliations

Le mot de passe tienl comple de la casse.
Gestion des mots de passe | & o

Réponse de vérification * Nombre minimum de caractéres en majuscules dans le mot de passe : 1
dlidentité de mot de passe * Nombre minimum de caractéres en minuscules dans le mot de passe : 1
* Modifier e mot de passe Vous pouvez uliliser des caractéres spéciaux dans volre mol de passe.

Vous devez utiliser un mol de passe unique.
Vous n'éles pas aulorisé a utiliser ce qui suil pour volre mol de passe.
* etnic

Vous n'éles pas isé a utiliser les atiril pour volre mol de passe :

= Volre prénom
* Votre nom de famille

Ancien mot de passe :
Nouveau mot de passe :
Retapez le mot de passe :

Soumetire




ANNEXE 1 - DEMANDE D’ACCES A L’APPLICATION METIER « E-POLES » | COORDONNATEUR

Ce formulaire est a retourner complété et signé a olivier.dradin@cfwb.be,

avec copie a poles.territoriaux@cfwb.be.

@ POUVOIR ORGANISATEUR CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(2) ECOLE CONCERNEE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(3) JE SOUSSIGNE(E) :

Nom : ...
Prénom : ...
CIPrésident(e) ou administrateur(trice) du Pouvoir organisateur

OAutre : ...

@ SOLLICITE L’ACCES A L’APPLICATION « E-POLES » POUR LE PROFIL COORDONNATEUR :

Nom: ...

Prénom : ...

Fonction : ...

Adresse mail de contact : ...
Numéro de téléphone ou GSM : ...

Compte CERBERE personnel : ...

Date, nom et signature



ANNEXE 2 - DEMANDE D’ACCES A L’APPLICATION METIER « E-POLES » | POUVOIR ORGANISATEUR

Ce formulaire est a retourner complété et signé a olivier.dradin@cfwb.be,

avec copie a poles.territoriaux@cfwb.be.

@ POUVOIR ORGANISATEUR CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(2) ECOLE CONCERNEE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(3) JE SOUSSIGNE(E) :

Nom : ...
Prénom : ...
CIPrésident(e) ou administrateur(trice) du Pouvoir organisateur

OAutre : ...

@ SOLLICITE L’ACCES A L’APPLICATION « E-POLES » POUR LE PROFIL POUVOIR ORGANISATEUR :

Nom: ...

Prénom : ...

Fonction : ...

Adresse mail de contact : ...
Numéro de téléphone ou GSM : ...

Compte CERBERE personnel : ...

Date, nom et signature




ANNEXE 3 - DEMANDE D’ACCES A L’ APPLICATION METIER « E-POLES » | DIRECTION

Ce formulaire est a retourner complété et signé a olivier.dradin@cfwb.be,

avec copie a poles.territoriaux@cfwb.be.

@ POUVOIR ORGANISATEUR CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

@ ETABLISSEMENT SCOLAIRE CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(3) JE SOUSSIGNE(E) :

Nom : ...
Prénom : ...
CIPrésident(e) ou administrateur(trice) du Pouvoir organisateur

OAutre : ...

@ SOLLICITE L’ACCES A L’APPLICATION « E-POLES » POUR LE PROFIL DIRECTION :

Nom: ...

Prénom : ...

Fonction : ...

Adresse mail de contact : ...
Numéro de téléphone ou GSM : ...

Compte CERBERE personnel : ...

Date, nom et signature



ANNEXE 4

EXTRAITS DES LOIS RELATIVES A LA PROTECTION DES DONNEES A CARACTERE PERSONNEL

Extrait de la Loi organisant un registre national_de_s_personnes physiques du 8 ao(it 1983 :

Art. 12, <Rétabli par L 2003-03-25/30, art. 9, 013; En vigueur : 07-04-2003> § 1er. La Commission de la protection
de la vie privée, instituée par la loi du 8 décembre 1992 relative a la protection de la vie privée a I'égard des
traitements de données a caractére personnel, est chargée de tenir un registre dans lequel sont mentionnées
toutes les autorisations. Ce registre est rendu accessible au public par la Commission.

§ 2. Les autorités publigues, les organismes publics ou privés et les personnes qui ont obtenu l'acces aux
informations du Registre national ou la communication desdites informations sont tenus

1° de désigner nominativement leurs organes ou préposés qui, en raison de leurs attributions, ont obtenu l'accés
aux informations ou la communication desdites informations et de les informer conformément a l'article 16, § 2,
de la loi du 8 décembre 1992 relative a la protection de la vie privée a I'égard des traitements de données a
caractére personnel; ils sont tenus de dresser une liste de ces organes ou préposés;

2° de faire signer par les personnes effectivement chargées du traitement des informations une déclaration par
laquelle elles s'engagent a préserver le caractére confidentiel des informations.

Art. 13. (Est puni d'un emprisonnement de huit jours a un an et d'une amende de cent euros a deux mille euros,
ou d'une de ces peines seulement, celui qui, en qualité d'auteur, de coauteur ou de complice, contrevient aux
dispositions des articles 8, § 2, et 12, § 2, de la présente loi.
Est puni d'un emprisonnement de trois mois a cing ans et d'une amende de mille euros a vingt mille euros, ou
d'une de ces peines seulement, celui qui, en qualité d'auteur, de coauteur ou de complice, contrevient aux
dispositions de l'article 11 de la présente loi.) <L 2003-03-25/30, art. 10, 013; En vigueur : 07-04-2003>

Les peines encourues par les complices des infractions visées aux alinéas ler et 2, n'excéderont pas les deux
tiers de celles qui leur seraient appliquées s'ils étaient I'auteur de ces infractions.

S'il existe des circonstances atténuantes, les peines d'emprisonnement et d'amende pourront respectivement
étre réduites sans qu'elles puissent étre inférieures aux peines de police.

Extrait de la Version coordonnée de la loi relative a la protection des données a caractére personnel
du 8 décembre 1992. Version coordonnée (janvier 2006).

Art. 16. (§ 1er. Lorsque le traitement est confié a un sous-traitant, le responsable du traitement ou, le cas échéant,
son représentant en Belgique, doit :

1° choisir un sous-traitant qui apporte des garanties suffisantes au regard des mesures de sécurité technique et
d'organisation relatives aux traitements;

2° veiller au respect de ces mesures notamment par la stipulation de mentions contractuelles;
3° fixer dans le contrat la responsabilité du sous-traitant a I'égard du responsable du traitement;

4° convenir avec le sous-traitant que celui-ci n'agit que sur la seule instruction du responsable du traitement et
est tenu par les mémes obligations que celles auxquelles le responsable du traitement

est tenu en application du paragraphe 3;

5° consigner par écrit ou sur un support électronique les éléments du contrat visés aux 3° et 4° relatifs a la
protection des données et les exigences portant sur les mesures visées au paragraphe 3.




3° informer les personnes agissant sous son autorité des dispositions de la présente loi et de ses arrétés
d'exécution, ainsi que de toute prescription pertinente, relative a la protection de la vie privée a I'égard des

traitements des données a caractere personnel;

4° s'assurer de la conformité des programmes servant au traitement automatisé des données a caractere
personnel avec les termes de la déclaration visée a |'article 17 ainsi que de la régularité de leur application.

§ 3. Toute personne agissant sous l'autorité du responsable du traitement ou celle du sous-traitant, ainsi
que le sous-traitant lui-méme, qui accéde a des données a caractére personnel, ne peut les traiter que sur
instruction du responsable du traitement, sauf en cas d'une obligation imposée par ou en vertu d'une loi, d'un
décret ou d'une ordonnance.) <L 1998-12-11/54, art. 23, 004; En vigueur : 01-09-2001>

(§ 4.) Afin de garantir la sécurité des données a caractére personnel, le (responsable du traitement et, le
cas échéant, son représentant en Belgique, ainsi que le sous -traitant doivent prendre les mesures techniques et
organisationnelles requises pour protéger les données a caractére personnel) contre la destruction accidentelle
ou non autorisée, contre la perte accidentelle ainsi que contre la modification, I'accés et tout autre traitement
non autorisé de données a caractére personnel. <L 1998- 12-11/54, art. 23, 004; En vigueur : 01- 09-2001>

Ces mesures doivent assurer un niveau de protection adéquat, compte tenu, d'une part, de I'état de la technique
en la matiére et des frais qu'entraine I'application de ces mesures et, d'autre part, de la nature des données a
protéger et des risques potentiels.

sur avis de la Commission de la protection de la vie privée, le Roi peut édicter des normes appropriées en matiére
de sécurité informatique pour toutes ou certaines catégories de traitements.



ANNEXE 5 - Révocation d’acces a I'application métier E-POLES

Ce formulaire est a retourner complété et signé a olivier.dradin@cfwb.be,

avec copie a poles.territoriaux@cfwb.be.

@ POUVOIR ORGANISATEUR CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

@ ETABLISSEMENT SCOLAIRE CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(3) JE SOUSSIGNE(E) :

Nom : ...
Prénom : ...
[IPrésident(e) ou administrateur(trice) du Pouvoir organisateur

ClAutre ;...

@ SOLLICITE LA REVOCATION A L’APPLICATION « E-POLES » POUR LE PROFIL SUIVANT :

Nom : ...

Prénom : ...

Fonction : ...

Adresse mail de contact : ...
Numeéro de téléphone ou GSM : ...

Compte CERBERE personnel : ...

Date, nom et signature




ANNEXE 1 - DEMANDE D’ACCES A L’APPLICATION METIER « E-POLES » | COORDONNATEUR

Ce formulaire est a retourner complété et signé a olivier.dradin@cfwb.be,

avec copie a poles.territoriaux@cfwb.be.

@ POUVOIR ORGANISATEUR CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(2) ECOLE CONCERNEE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(3) JE SOUSSIGNE(E) :

Nom : ...
Prénom : ...
CIPrésident(e) ou administrateur(trice) du Pouvoir organisateur

OAutre ;...

@ SOLLICITE L’ACCES A L’APPLICATION « E-POLES » POUR LE PROFIL COORDONNATEUR :

Nom : ...

Prénom : ...

Fonction : ...

Adresse mail de contact : ...
Numéro de téléphone ou GSM : ...

Compte CERBERE personnel : ...

Date, nom et signature



ANNEXE 2 - DEMANDE D’ACCES A L’APPLICATION METIER « E-POLES » | POUVOIR ORGANISATEUR

Ce formulaire est a retourner complété et signé a olivier.dradin@cfwb.be,

avec copie a poles.territoriaux@cfwb.be.

@ POUVOIR ORGANISATEUR CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(2) ECOLE CONCERNEE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(3) JE SOUSSIGNE(E) :

Nom : ...
Prénom : ...
CIPrésident(e) ou administrateur(trice) du Pouvoir organisateur

OAutre ;...

@ SOLLICITE L’ACCES A L’APPLICATION « E-POLES » POUR LE PROFIL POUVOIR ORGANISATEUR :

Nom : ...

Prénom : ...

Fonction : ...

Adresse mail de contact : ...
Numéro de téléphone ou GSM : ...

Compte CERBERE personnel : ...

Date, nom et signature




ANNEXE 3 - DEMANDE D’ACCES A L’ APPLICATION METIER « E-POLES » | DIRECTION

Ce formulaire est a retourner complété et signé a olivier.dradin@cfwb.be,

avec copie a poles.territoriaux@cfwb.be.

@ POUVOIR ORGANISATEUR CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

@ ETABLISSEMENT SCOLAIRE CONCERNE :

Numéro FASE : ...

Dénomination : ...

Adresse : ...

(3) JE SOUSSIGNE(E) :

Nom : ...
Prénom : ...
CIPrésident(e) ou administrateur(trice) du Pouvoir organisateur

OAutre ;...

@ SOLLICITE L’ACCES A L’APPLICATION « E-POLES » POUR LE PROFIL DIRECTION :

Nom: ...

Prénom : ...

Fonction : ...

Adresse mail de contact : ...
Numéro de téléphone ou GSM : ...

Compte CERBERE personnel : ...

Date, nom et signature



APPLICATION INFORMATIQUE

E-POLES

Guide de l'utilisateur
Juin 2022

FEDERATION
( j ssssssssssssssss PACTE NSEIGNEMENT
EEEEEEEEEEEEEE , XCELLENCE



Table des matiéres

INEFOAUCTION L.ttt bttt 3
R Yol of XSSP PRP 4
2. Page d’accueil de I'appliCation ... 6
SR AN [o R Y W [T=] o T OO OO TR TP 7
4. INFOrmMatioNs GENEIAIES......ci i 8
5. Sélection du pole territorial.. ... e 9
B, 0L SIEEE ..o, 10
7. CONVENTIONS ettt ettt h ettt ettt ettt et ettt 11
7.1 Convention de ParteNarial........cccie i 12
7.2 Convention de partenariat SPACIHTIQUE........iiiii i 17
7.3 Convention de COOPEAratioN .......coiuii it 22
7.4 RESSONT ettt 28



Introduction

L’application informatique « E-POLES » vous permet de faciliter la gestion administrative et
financiére de votre péle territorial.

Différents profils utilisateurs existent, chaque profil disposant d’un champ d’actions spécifique.

Liste des profils utilisateurs existants :

- Profil Coordonnateur

- Profil Direction école siege

- Profil Délégué PO école siege

- Profil Direction école partenaire

- Profil Délégué PO école partenaire

- Profil Direction école partenaire spécifique

- Profil Délégué PO école partenaire spécifique
- Profil Direction école coopérante

- Profil Délégué PO école coopérante



1. Acces

L'application informatique « E-POLES » est disponible via le portail applicatif de la Fédération
Wallonie-Bruxelles a I'adresse Internet www.am.cfwb.be.

Pour accéder a ce portail, veuillez utiliser les navigateurs Chrome o ou Firefox .
-

Les navigateurs Internet Explorer A Edge ne sont pas recommandés pour une

navigation optimale.

En cas de difficultés, veuillez supprimer I’historique et effacer les anciennes données
de navigation (Ctrl+Maj+Suppr).

Identification

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

Nom d'utilisateur :

@ \ous avez oublié votre identifiant 7

Mot de passe :

©\Vous avez oublié votre mot de passe ?

Contexte

Intervenant dans les établissements d'enseignement et Pt

Se connecter

< Pour accéder 4 ce portail, veuillez entrer le nom de ['utilisateur et le mot de passe de votre
compte personnel Cerbére?.

1 Pour rappel, votre compte personnel Cerbére se compose de lettres de votre nom et de chiffres. Si vous ne
disposez pas encore d’un tel compte, veuillez contacter olivier.dradin@cfwb.be et poles.territoriaux@cfwb.be.

4




(fj FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES

Portail applicatif ~ccuse

BIENVENUE SUR LE PORTAIL APPLICATIF

Les applications sont classées par compétence de la Fédération Wallonie-Bruxelles ou
accessibles via "Mes applications”.

C
R

&
S
@

OV

< surla page d’accueil du portail applicatif, veuillez cliquer sur I’étoile (« MES APPLICATIONS »)
ou sur le « E » (« LES APPLICATIONS ENSEIGNEMENT »).

(f FEDERATION
WALLOMNIE-BRUXELLES

Portail applicatif =ccus.

Accueil - Mes applications

APPLICATIONS

Cliquez sur l'application de votre choix.
Les applications apparaissant en grisé sont des applications auxquelles vous n'avez pas accés.

Nom Descriptif

E-POLES QOrganisation et gestion administrative et financiére des pbles

:) Veuillez cliquer sur le mot « E-POLES » pour entrer dans I"application.



2. Page d’accueil de l'application

Vous étes sur la page d’accueil de I'application « E-POLES » a partir de laquelle vous pouvez
naviguer entre cing onglets :

- ACCUEIL
- INFORMATIONS GENERALES
- SELECTION DU POLE

- STRUCTURE DU POLE

- GUIDE DE L'UTILISATEUR

( j E-PGLES ACCUEIL  INFORMATIONS GENERALES  SELECTIONDUPROLE  STRUCTUREDUPOLE~  GUIDE DE LUTILISATEUR

Vous disposez également de deux messageries :

e MESSAGES APPLICATIFS : ce sont des messages d’ordre général qui vous sont envoyés
par les gestionnaires de I'application.

e MES MESSAGES : ce sont des messages spécifiques a votre école qui sont envoyés par
les gestionnaires de "application.



3. Aideenligne

Une aide en ligne est disponible sur I'application « E-POLES » via le menu accessible en haut a
droite de chaque page.

(j E-P()LES ACCUER (FORMATIONS GENERALES m

Accueil > Selectionner un pile

SELECTIONNER UN POLE

Cette aide en ligne se présente sous la forme d’infobulles dans I'application.

1 Ecoles coopérantes 2 Convention 3 Signatures et mise en ceuvre 4 Documents de suivi

Liste des écoles coopérantes @

Veuillez sélectionner un PO dans
Ia liste pour accéder ensuite & sa
convention de coopération.

% Numéro FASEPO % Nom PO

< Pour désactiver les infobulles dans I"application, veuillez décocher la case « AIDE
CONTEXTUELLE ».



4. Informations générales

Des informations générales concernant les poles territoriaux sont disponibles dans I'application
« E-POLES », via I'onglet « INFORMATIONS GENERALES ».

INFORMATIONS GENERALES
ls'agit ot
= g a4 af
Di: 23, La sur
+ Onglet  Structure du péde » qul permet
2 larédaction, 2 H i i . e cas échant. pecifio,
3 la rédaction, validation. s i o 20322023

i iesenPT,

Un gsicss utiifsatece sat disgonibin via longiet « Guide UtiTisateue ».
Pour Eacolhe

polesterritorlsungctuiibe




5. Sélection du pole territorial

En cliquant sur I'onglet « SELECTION DU POLE », vous accédez a la page reprenant des informations
générales concernant I'école siege (voir également point 6).

(/3 E-POLES sscore  seswumcusease;  seuirussosies  custoecmusies

gyl » Feota sibge

ECOLE SIEGE

Ddncenination dupble: Etols du Barper / N* FASE sibge: 395 /- Dibut: 20/08/2032

Identité

Données générales Données de contact Type denseignement
Nusive FASE Tééphone | Niveasu

N E-Mail 1 Unité

Adresse Canactire

Zoew [ Confession

Rseas Organe de

représentation

Toutefois, si votre compte Cerbére personnel vous permet de gérer plusieurs poles territoriaux,
vous accédez a une page qui mentionne les différents poéles disponibles.

{3 EPOLE ==uee

Accusl » Selectionner un phie

SELECTIONNER UN POLE
Pides trouvés
Réitatis} 14 11 sur 13 ddmentis] bl
# Dénominatice # IDFASE + Date début § Datefin * Adresse § Zone T
POLE TERRITORIAL WEBE_t FASE 345 GANSHOREN 45 2900872022 9L st ke, 29 1082, BRUNELLES
POLE_TERRITORIAL WEE_68 826 FRASNES a2 29/0872022 999731 Route de Lessines. 27 7911, FRASNES LEZ-BUISSENAL WALLONIE PICARDE
POLE_TERRITORIAL WEE 3 FASE 1756 AMAY 1754 20081022 9919V Rt dmesin, § 4540 AMAY HUY-WAREMME H
POLE TERRITORIAL WEE 7, FASE 2510 BASTOGNE 2510 24082022 FHIL Fioe data Chapeile. 131 6400, BASTOGNE LUKEMBOURG
CECP - Cruriaroi-Courcelies 560 20220629 99991231 Rioe e 1a Tombe, 307 4001, MARCINELLE HABAUT SUD
POLE_TERRAITORIAL WEE_10 FASE_1006 CHATELET 1005 RN VI Ruot ¢ Loverval, 262 4200, CHATELET HARNAUT SUD a
POLE TERRITORIAL WEE 6 FASE 2970_MAMEES 2970 29/08/°2022 9949311 Fuoe e Sedent, 28 5100, JAMBES NAMUR
POLE_TERRITORIAL WEE_8A 795 BELOFIL 745 002022 990931 Rioe des Viviers s Bois. 507570, BELOEIL WALLONIE PICARDE
‘POLE_TERRITORIAL WBE 5 FASE 2350 VERVIERS 2350 29008/2022 993U Rt et Wallos. 59 4500 VERVIERS VERVIERS
POLE TERRITORIAL WEE_4_FASE 2210 FLEMALLE 210 290822 9919/3171 Foog da Heraliar, & 4400, FLEMALLE-HALITE LIEGE
POLE_TERRITORIAL WEE_9_FASE 1244 QUAREGNON 1245 2910672022 99BN Risk c Plat Rie, 345 7350, QUAREGNON HAINAUT CENTRE

:> Faites votre choix en cliquant sur le bouton - a droite du pdle que vous souhaitez
sélectionner. Vous accédez ensuite a la page reprenant des informations générales concernant
I"école siege (voir également point 6).



6. Ecolesiege

Vous pouvez accéder & la page « Ecole siége » en cliquant sur I'onglet « STRUCTURE DU POLE » et
en sélectionnant « Ecole siége » ou en cliquant sur I'onglet « SELECTION DU POLE » (voir point 5).

Sur cette page, vous avez acces a des informations concernant :
- lidentité de I'école siege ;
- lidentité du ou des coordonnateur(s) du pdle ;
- l'identité du pouvoir organisateur de |'école siege.

3 Cliquez sur les bandeaux bleus pour afficher ou masquer ces informations.

{."j E-POLES sccusi osowumouscbincss  STRACTUSEDURSES GUTEOS(VTISATELR

Accusll » Ecole sidge

ECOLE SIEGE

o Dincasination du pdbe: Etolie du Berger / N" FASE slige: 295 /- Dibut: 29/08/2022

Identité du [des) coordonnateur(s) du pdle

{3 E-POLES scovst  sromcnoaosiuass  STocTustousbis-  oussoEcumusameus

Accued » Ecolesibee

ECOLE SIEGE

o Dinominsation Su pdle: Etolle du Bergar /N® FASE sibge: 295 /- Ddbut: 29/0872022

Identité école sidge

Données générales Données de contact Type denseignement
Numéro FASE Téphone MNivesu

Mom E-Mal Usité

Adresse Carastire

Zane Contession

Risomu Orgat da

représentation
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7. Conventions

< Pour accéder 3 la/aux convention(s) du pdle, cliquez sur I'onglet « STRUCTURE DU POLE » en
haut de I"écran.

(5 E_PC)LES ACCUEIL  INFORMATIONS GENERALES 55‘;5-:'r|o.'.cu=c_s

Accueil > Ecole sigge

ECOLE SIEGE

o Dénomination du péle: CECP - BW /N° FASE siége: 650/ - Début: 29/08/2022

< sélectionnez ensuite dans le menu, la convention que vous souhaitez afficher a I’écran.

STRUCTURE DU POLE ~ SELECTION DU PR

e e
ECOLESIECE
ONVENTION DE PARTENARIAT

— o

- R o
ARTENARIAT SPECIFICU

- - -
COCPERATICN

m
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7.1. Convention de partenariat

Le pdle territorial conclut une convention de partenariat uniguement lorsque I'école siege
collabore avec une ou plusieurs école(s) partenaire(s) organisée(s) par un ou plusieurs autre(s)
pouvoir(s) organisateur(s) que celui du pole territorial.

Si I’école siege et la/les écoles partenaires relevent du méme pouvoir organisateur, le pdle
territorial communique un ressort de partenariat (voir point 7.4).

En cliguant sur « CONVENTION DE PARTENARIAT », VOus accédez a la partie relative a la convention
de partenariat composée de trois étapes :

1. Ecoles partenaires
2. Convention
3. Signatures et mise en ceuvre

Une étape « Avenant et signatures » sera également disponible prochainement afin de
permettre aux pouvoirs organisateurs concernés de modifier si nécessaire la répartition des
points alloués aux traitements ou subventions-traitements (article 8 de la convention de
partenariat).

Le cas échéant, I'avenant devra étre communiqué par lI'intermédiaire de I'application « E-
POLES » au plus tard le 1¢" juin de I'année scolaire précédant sa prise d’effet.

Etape 1 - Ecoles partenaires

3 Plusieurs icones vont vous permettre de modifier la liste des écoles partenaires du pole.

La modification de la liste des écoles partenaires est une action uniquement accessible aux
profils « Coordonnateur », « Direction école siege » et « Délégué PO école siege » et ce, avant
la conclusion et la communication de la convention de partenariat.

CONVENTION DE PARTENARIAT

o POLE ation: POLE_TERRITORIAL WBE_3_FASE 1754 AMAY - N FASE: 26 - Début: 29/08/2022

‘ + Ecokespartenaires. | SRR TR 3 Slgnatures et mise en anevre 4 Avanant et signatures
Liste des écoles partenalpes n

Filtrer :

# D FASE

§ Adresse & Zone # Dérogation ST

(~] 8]

|8
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Les commandes suivantes sont disponibles sur la page :

Cliquez ici pour ajouter une école partenaire.
Choisissez I'école dans la liste proposée. Pour plus de facilité, vous
pouvez utiliser le filtre de recherche a droite de I'écran.

Pour revenir a la premiéere étape de la convention de partenariat,
cliquez sur « retourner a la convention » en bas de I'écran.

Cliquez ici pour télécharger un fichier PDF reprenant les informations
sur I'école siege, la ou les école(s) partenaire(s) du pole et leurs
pouvoirs organisateurs.

Cliquez ici pour accéder aux informations sur la ou les école(s)
partenaire(s) du péle et son ou leurs pouvoir(s) organisateur(s).

Apres avoir cliqgué sur l'icone « dérogation », vous pouvez le cas
échéant ajouter une dérogation. Cette action est nécessaire si I’école
partenaire sélectionnée fait partie d’une autre zone d’enseignement
que celle de I'école siege. Le fichier doit correspondre au format PDF,
JPEG ou PNG.

Dérogation pour les écoles situées dans des zones contigués

Dérogation |

Cliquez ici pour supprimer une école partenaire du pdle.

" Valider

Cliquez ici pour valider la liste des écoles partenaires.

Remarque : Une fois que cette liste est validée, il n'est plus possible
d’ajouter/supprimer une école partenaire. Pour apporter des
modifications avant la conclusion et la communication de la convention
de partenariat, veuillez contacter poles.territoriaux@cfwb.be.
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Etape 2 - Convention (de partenariat)

3 Lorsque la ou les école(s) partenaire(s) a/ont été ajoutée(s), vous pouvez cliquer sur
« Convention »

Les actions d’encodage, de sauvegarde et de validation décrites ci-aprés sont uniquement
accessibles aux profils « Coordonnateur », « Direction école siege » et « Délégué PO école

siege ».

1 Ecoles partengires = Comvention 3 Sgratures et mise &0 cEnTE & Pt et signatures

Identification du pdle territorial

erritorial et bes éo

dle intervient ()

vestion du personnel (*)

Article 10 - Durée de validité de la présente convention
Article 11 - Décision de non-renouvellement de la présente convention
Article 12 - Communication de la présente convention

Article 13 - Divers (facultatif)

3 La liste des articles composant la convention de partenariat s’affiche.
=) Cliquez sur un article pour consulter son contenu.
< Les articles qui s’affichent en rouge sont ceux que vous devez compléter.

=) Cliquez sur la disquette pour sauvegarder les informations encodées dans un article.

Article 3 - Missions du pale territorial

X Article 4 - Modalités de collaboration entre les parties (*)

Modalités générales (%) test
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S Larticle s'affiche en vert dés qu’il est complété et que les informations sont sauvegardées.

Article 3 aile territorial

de collaboration entre les parties (%)

Une fois que tous les champs requis sont complétés, il est possible de valider la convention.

:) Pour valider la convention de partenariat, cliquez sur « VALIDER ». Cette action n’est possible

que si vous avez, au préalable, valider la liste des écoles partenaires reprises sur I'écran
précédent.

Identification du ple territorial

Préambule

Article 1 - Identification des parties

Artice 2 - Objet de la convention

Articie 3
o Article 4 - ités de collaboration entre les parties (%)
+ Article 5- it érales de coopération entre le pdle territorial et bes écoles coopérantes (%)
o Articdle 6 - collaboration entre e pble territorial et les partenaires extérieurs (*)

o Artidle 7 - dinformation et de collaboration avec les parent: éléves auprés desquels le ple intenvient ()

o Article 8 du pble territorial concernant fa gestion du personnel (%)

Article 9 - B
présente comvention
ion de non-renouvellement de la présente comention

comvention

Remarque : Une fois que la convention de partenariat est validée, il n’est plus possible de la
modifier. Si des changements doivent étre effectués aprés validation et avant signature de
toutes les parties concernées, veuillez contacter poles.territoriaux@cfwb.be.
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Etape 3 - Signatures et mise en ceuvre

:> Apres validation de la convention de partenariat, vous pouvez cliquer sur « signatures et
mise en ceuvre ».

:> Les profils « Délégué PO école siege » et « Délégué(s) PO école(s) partenaire(s) » concernés
signent la convention de partenariat en cochant chacun la case correspondante.

< La convention de partenariat est ensuite validée par I’Administration. Elle peut étre
téléchargée en format PDF. Il s’agit d’'une version protégée qui ne peut plus étre modifiée.

:> Les profils « Direction école siege » et « Direction(s) école(s) partenaire(s) » concernées
actent enfin la prise de connaissance de la convention de partenariat en cochant chacun la case

correspondante.
CONVENTION DE PARTENARIAT
o Deinomiration dupdle: SeGEC- Z1- Etole du Berger F/N"FASE sitge 295/~ Début: 29/0672022
1 Ecols martengives. 2 Convestion 1 Sigraties o mise en aunte & Amnant et sgrutures
Wmnwwm'ﬂﬂmo
Sgrtaire

epoleMuiti]Prénom epoleMult] LENom

oresardinte

acteia rive g comaiasance en cochant I cise o
Di‘u[ﬂ!ﬂeréoﬂemio

Signature écoles Po et écoles partenaires

Rdsultatis) 141 sur 1 dlémently

* Mumdéro FASE PO 1 Nom PO L Swrature PO # Sigratsire | Numéro FASE école § Nom ficcle. § Acter
0 ASBL Centre soizee Notre-Dime O la Sapesse. epoieMulti 1Préncm spcle it 1ENom w6 Ecole Les Bowrpeors

Dt de o demitre signature

Duade devalidation
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7.2 Convention de partenariat spécifique

Pour rappel, une école siége a la possibilité d’établir une convention de partenariat spécifique
avec une école d’enseignement spécialisé de type 4, 5, 6 ou 7 afin de prendre en charge un ou
des éléve(s) présentant des besoins spécifiques sensori-moteurs et pour le(s)quel(s) le pble ne
dispose pas en son sein des compétences.

En cliqguant sur « CONVENTION DE PARTENARIAT SPECIFIQUE », vous accédez a la partie relative a la
convention de partenariat spécifique composée de trois étapes :

1. Ecoles partenaires spécifiques
2. Convention
3. Signatures et mise en ceuvre

Une étape « Avenant et signatures » sera également disponible prochainement afin de
permettre aux pouvoirs organisateurs concernés de modifier si nécessaire la rétrocession des
points alloués aux traitements ou subventions-traitements a I'école partenaire spécifique
(article 8 de la convention de partenariat spécifique).

Le cas échéant, I'avenant devra étre communiqué par lI'intermédiaire de I'application « E-
POLES » au plus tard le 1¢" juin de I'année scolaire précédant sa prise d’effet.

Etape 1 - Ecoles partenaires spécifiques

:> Plusieurs icbnes vont vous permettre de modifier la liste des écoles partenaires spécifiques
du pole.

L'ajout, la suppression ou la validation d’'une école partenaire spécifique sont des actions
uniquement accessibles aux profils « Coordonnateur », « Direction école siege » et « Délégué
PO école siege » et ce, avant la conclusion et la communication de la convention de partenariat
spécifique.

CONVENTION DE PARTENARIAT SPECIFIQUE
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Les commandes suivantes sont disponibles sur la page :

Cliquez ici pour ajouter une école partenaire spécifique.

Choisissez I’école dans la liste proposée. Pour plus de facilité, vous
pouvez utiliser le filtre de recherche a droite de I'écran.

Pour revenir a la premiére étape de la convention de partenariat
spécifique, cliquez sur « retourner a la convention » en bas de
I"écran.

Cliquez ici pour télécharger un fichier PDF reprenant les
informations sur la ou les école(s) partenaire(s) spécifique(s) du poéle
et son ou leurs pouvoir(s) organisateur(s).

Cliquez ici pour accéder aux informations sur la ou les école(s)
partenaire(s) spécifique(s) et son ou leurs pouvoirs organisateurs.

Cliquez ici pour supprimer une école partenaire spécifique du pole.

« Validation globale

Cliquez ici pour valider une ou plusieurs école(s) partenaire(s)
spécifique(s).

Remarque : Une fois qu’une école partenaire spécifique est validée,
il n'est plus possible de la supprimer. Pour apporter des
modifications avant la conclusion et la communication de la
convention de partenariat spécifique la concernant, veuillez
contacter poles.territoriaux@cfwb.be.
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Etape 2 - Convention (de partenariat spécifique)

3 Lorsqu’une école partenaire spécifique a été ajoutée, vous pouvez cliquer sur
« Convention ».

Si le poble collabore avec plusieurs écoles partenaires spécifiques, il est nécessaire de
sélectionner I’école partenaire spécifique concernée avant de pouvoir accéder a sa convention.

Les actions d’encodage, de sauvegarde et de validation décrites ci-apres sont uniquement
accessibles aux profils « Coordonnateur », « Direction école siege » et « Délégué PO école siege ».

Identification du péle territorial

o
Préambule L

Article 1 - Iden on des parties

Article 9 - Non-exclusivité de partenariat spécifique

Article 10 - Durée de validité de la présente convention

Article 11 - Communication de |a présente convention

Article 12 - Divers (facultatif)

O

La liste des articles composant la convention de partenariat spécifique s’affiche.

O

Cliquez sur un article pour consulter son contenu.

O

Les articles qui s’affichent en rouge sont ceux que vous devez compléter.

O

Cliquez sur la disquette E pour sauvegarder les informations encodées dans un article.

Dans le cadre d’un partenariat spécifique, I'école siege peut rétrocéder des points

affectés aux traitements ou subventions traitements a I'école partenaire spécifique. En
plus du nombre de points rétrocédés, il est nécessaire de préciser au niveau de |'article 8 de la
convention :

- la ou les fonction(s) concernée(s) ;
- le volume de charge pour chaque fonction concernée.

Pour sélectionner une fonction, vous cliquez sur n Un menu déroulant apparait. Vous
ajoutez la fonction souhaitée. Elle s’affiche automatiquement dans le tableau. Vous indiquez
ensuite dans le tableau le nombre de membres du personnel concernés pour chaque volume
de charge. Par exemple, si la rétrocession de points concerne une fonction de logopede a mi-
temps, vous ajoutez la fonction « Logopéede » et vous inscrivez « 1 » en-dessous de « 2,5/5 ».
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Vous pouvez supprimer une fonction en cliquant sur l'.'l

Le nombre total de points est calculé automatiquement.

Mombre de points affectés 3 l'école n m

Résultatis] 15 1 sur 1 Sément(s) Filtrer:

F i ! B i ¥ 2.5 o iq r i
J Fonction | 573 R o3 L8 g 255 o5 WV W18 4 TOTAL es 4 Actions
points
Logopkee [ o o 0 3 o o | a8 n
Nombre total de palnts allouds pour La compasition du cadre du persannel de lécote 283

S Larticle s'affiche en vert dés gu’il est complété et que les informations sont sauvegardées.

Identification du pdle territorial

:

Une fois que tous les champs requis sont complétés, il est possible de valider la convention.

< Pour valider la convention de partenariat spécifique, cliquez sur « VALIDER ». Cette étape
n’est possible que si vous avez validé I'école partenaire spécifique concernée par la convention
sur I’écran précédent.

Identification du péle territorial

Article 2
Article 3

 Article 4 -

o Article 6 - Maod
 Article 7 - Modali
Article 8 -

Article ¢ - Non-ex:

Article 12 - Divers (facultatif)

Remarque : Une fois que la convention de partenariat spécifique est validée, il n'est plus
possible de la modifier. Si des changements doivent étre effectués aprés validation et avant
signature de toutes les parties concernées, veuillez contacter poles.territoriaux@cfwb.be.
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Etape 3 - Signatures et mise en ceuvre

3 Apres validation de la convention de partenariat spécifique, vous pouvez cliquer sur
« signatures et mise en ceuvre ».

:> Les profils « Délégué PO école siege » et « Délégué PO école partenaire spécifique »
concernés signent la convention de partenariat spécifiqgue en cochant chacun la case
correspondante.

3 La convention de partenariat spécifique est ensuite validée par I’Administration. Elle peut
étre téléchargée en format PDF. Il s’agit d’une version protégée qui ne peut plus étre modifiée.

:> Les profils « Direction école siege » et « Direction école partenaire spécifique » concernées
actent enfin la prise de connaissance de la convention de partenariat spécifique en cochant
chacun la case correspondante.

CONVENTION DE PARTENARIAT SPECIFIQUE

o Diéngmination du pile: SeGEC - 21- Etolle du Berger F/ N* FASE siige: 295/ - Début: 29/08/2022
+momatan 3 oo R —

Représentant du PO de Fécole siige [ O Représentant du PO de 'école partenalre spécifique :O
Signatairg Signataire

£ fa case comaspondant

Direction de ok partenaire spétihgue -:‘O [Drection de Nécole sibpe I'O

Date da 1a dernidre signature

Date de validation
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7.3 Convention de coopération

Chaque école d’enseignement ordinaire doit établir une convention de coopération avec un
poble territorial.

En cliguant sur « CONVENTION DE COOPERATION », vous accédez a la partie relative aux convention
de coopération composée de trois étapes :

1. Ecoles coopérantes
2. Convention
3. Signatures et mise en ceuvre

Un onglet « Documents de suivi » est également prévu afin de vous permettre d’accéder le cas

échéant a la convention de partenariat et/ou a la/aux convention(s) de partenariat spécifique
existante(s) au sein du péle.

Etape 1 - Ecoles coopérantes

:> Plusieurs icones vont vous permettre de modifier la liste des écoles coopérantes du pole.

La modification de la liste des écoles coopérantes est une action uniguement accessible aux
profils « Coordonnateur », « Direction école siege » et « Délégué PO école siege » et ce, avant
la conclusion et la communication des conventions de coopération.

CONVENTION DE COOPERATION

© o ¢ © ¢ ¢ © © © ©
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Les commandes suivantes sont disponibles sur la page :

Cliquez ici pour ajouter une école coopérante.

Choisissez I’école dans la liste proposée. Pour plus de facilité, vous
pouvez utiliser le filtre de recherche droite de I'écran.

Pour revenir a la premiere étape de la convention de coopération,
cliquez sur « Retourner a la convention » en bas de I'écran.

Cliquez ici pour télécharger un fichier PDF reprenant les informations
sur les écoles coopérantes du pdle et son ou leurs pouvoir(s)
organisateur(s).

&

Cliquez ici pour afficher la ou les école(s) coopérante(s) de chaque
pouUVvoir organisateur concerné.

Lorsque vous avez cliqué sur & , sélectionnez le crayon pour
accéder aux informations sur une école coopérante et son pouvoir
organisateur.

Apres avoir cliqué sur I'icbne « dérogation », vous pouvez télécharger
la dérogation siI’école coopérante sélectionnée fait partie d’'une autre
zone d’enseignement que celle de I'école siege. Le fichier doit
correspondre au format PDF, JPEG ou PNG.

Dérogation pour les écoles situées dans des zones contigués

Cliquez ici pour supprimer une école coopérante du pdle.

" Valider

Cliquez ici pour valider la liste des écoles coopérantes.

Remarque : Une fois que cette liste est validée, il n'est plus possible
d’ajouter/supprimer une école coopérante. Pour apporter des
modifications avant la conclusion et la communication d’une convention
de coopération, veuillez contacter poles.territoriaux@cfwb.be.
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Etape 2 — Convention (de coopération)

3 Lorsque la ou les école(s) coopérante(s) a/ont été ajoutée(s) et que vous avez sélectionné
un pouvoir organisateur dans la liste, vous pouvez cliquer sur « Convention ».

Si vous sélectionnez un pouvoir organisateur dans la liste, la convention de coopération
reprendra automatiquement les différentes écoles coopérantes concernées qui appartiennent
a ce pouvoir organisateur.

Les actions d’encodage, de sauvegarde et de validation décrites ci-aprés sont uniguement
accessibles aux profils « Coordonnateur », « Direction école siege » et « Délégué PO école siege ».

CONVENTION DE COOPERATION

o Dénomination du pble: 5¢GEC - Z1 - Etolle du Berger F / N* FASE sidgec 295 /- Début: 29/08/2022

Identification du pdle territorial

Préambule
Article 1 - ldentification des parties
Article 2 - Objet de la convention

Article 3 - Missions du péle territorial

X Article 4 - Modalités gén de coopération entre le pble territorial et les écoles coopérantes (%)

< La liste des articles composant la convention de coopération s’affiche.
=) Cliquez sur un article pour consulter son contenu.
3 Les articles qui s’affichent en rouge sont ceux que vous devez compléter.

=) Cliquez sur la disquette pour sauvegarder les informations encodées dans un article.

Afin de faciliter votre travail d’encodage, I'icbne vous permet d’insérer
directement dans la case le contenu de l'article de la derniere convention de
coopération qui a été rédigée.
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S Larticle s'affiche en vert dés gu’il est complété et que les informations sont sauvegardées.

CONVENTION DE COOPERATION

o Dénomination du pble: SeGEC - Z1 - Etoile du Berger F / N° FASE sidge: 295 /- Début: 29/08/2022

1 Ecoles coopérantes 2 Convention 1 Signatures &1 mise en oeuvre 4 Documents de suivi

Identification du pdle territorial

Préambule

Article 1 - Identification des parties

Article 2 - Objet de la convention

Article 3 - Missions du pdle territorial
X Article 4 - Mo als ~popération entre le pdle territori 2 pérantes (7)
o Article 5 - Modalités de collaboration entre le péle et les partenaires extérieurs (*)

Article 6 - Mise  disposition de la convention de partenariat liant le pdle territorial et d'éventuelies écoles partenaires

Une fois que tous les champs requis sont complétés, il est possible de valider la convention.

< Pour valider la convention de coopération, cliquez sur « VALIDER ». Cette action n’est
possible que si vous avez validé le pouvoir organisateur concerné par la convention sur I'écran
précédent.

1 Ecoles coopérantes 2 Convention 3 Signatures et mise en ceuvre 4 Documents de suivi

Identification du péle territorial
Préambule
Article 1 - Identification des parties
Article 2 - Objet de la convention
Article 3 — Missions du péle territorial
v Article 4 - Modalités générales de coopération entre le pdle territorial et les écoles coopérantes (*)
v Article 5 - Modalités de collaboration entre le pdle et les partenaires extérieurs (*)
Article 6 — Mise a disposition de la convention de partenariat liant le pSle territorial et d'éventuelles écoles partenaires
Article 7 - Exclusivité de la collaboration

Article 8 — Durée de validité de la présente convention

Article 9 — Décision de non-renouvellement de la présente convention
Article 10 - Communication de la présente convention
Article 11 - Divers (facultatif)

+ Valider

Remarque : Une fois qu’une convention de coopération est validée, il n’est plus possible de la
modifier. Si des changements doivent étre effectués apres validation et avant signature de
toutes les parties concernées, veuillez contacter poles.territoriaux@cfwb.be.
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Etape 3 - Signatures et mise en ceuvre

:> Apres validation de la convention de coopération, vous pouvez cliquer sur « signatures et
mise en ceuvre ».

< Les profils « Délégué PO école siege » et « Délégué PO école coopérante » concernés
signent la convention de coopération en cochant chacun la case correspondante.

< La convention de coopération est ensuite validée par I’Administration. Elle peut étre
téléchargée en format PDF. Il s’agit d’'une version protégée qui ne peut plus étre modifiée.

:> Les profils « Direction école siege » et « Direction(s) école(s) coopérante(s) » concernées
actent enfin la prise de connaissance de la convention de coopération en cochant chacun la
case correspondante.

CONVENTION DE COOPERATION

e Dénomination du pble: S5eGEC - 21 - Etolle du Berger F / N* FASE sibge: 295 /- Début: 29/08/2022

Ecoles 2 C i 3 Signatures et mise en euve 4 Documents de suivi

J'acte la signature en cochant 1 case correspondante

Représentant du PO de Nécole sidge |
Signataire
epoleMultiiPrénom epoleMulti 1ENGm

Direction de 'école slise('O

Signature écoles Po et écoles coopérantes

Résultat(s] 14 1 sur 1 ékément(s)
* Numéro FASE PO § Nom PO & Signature PO # Signataire & Numéro FASE école # Nom école § Acter

irrvelle La Colombe

204 ASBL Centre scolaire Notre-Dame de la Sagesse 257 CS Notre-Dame de La Sagesse Ecole m

Date de la derniére signature

Date de validation
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Documents de suivi

Via cet onglet, vous pouvez accéder le cas échéant a la convention de partenariat et/ou a la/aux
convention(s) de partenariat spécifique existante(s).

Pour télécharger la convention, il vous suffit de cliquer sur I'icbne B

Accueil > Convention de coopdration

CONVENTION DE COOPERATION

o Dinomination du pdle: SeGEC - Z1- Etolle du Berger F / N® FASE sidge: 295/ - Début: 29/08/2022

1 Ecoles coopérantes. 2 Convention 3 Slgnatures et mise en ceuvre m

convention de partenariat ; Ecole Etolla du Berger @

Listes des conventions avec les écoles partenaires spécifiques

Aucun résultat

“ 1d FASE éicole & Dénomination école # Actions

Aucune donnée disponible dans le tableau
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7.4 Ressort

Lorsque toutes les écoles partenaires et/ou des écoles coopérantes d’un pole appartiennent
au méme pouvoir organisateur que celui de I'école siege, le pdle fixe un ressort et non une
convention de partenariat et/ou des conventions de coopération.

En cliquant sur « RESSORT », vous accédez a la partie relative au ressort composée de trois étapes :

1. Ecoles partenaires/coopérantes
2. Ressort
3. Signatures et mise en ceuvre

Un onglet « Documents de suivi » est également prévu afin de vous permettre d’accéder le cas
échéant a la convention de partenariat et/ou a la/aux convention(s) de partenariat spécifique
existante(s) au sein du péle.

Une étape « Avenant et signatures » sera également disponible prochainement afin de
permettre au pouvoir organisateur concerné de modifier si nécessaire la répartition des points
alloués aux traitements ou subventions-traitements entre I'école siege et la ou les école(s)
partenaire(s) (article 5 du ressort).

Le cas échéant, I'avenant devra étre communiqué par lI'intermédiaire de I'application « E-
POLES » au plus tard le 1¢" juin de I'année scolaire précédant sa prise d’effet.

Etape 1 - Ecoles partenaires/coopérantes

:> Plusieurs icones vont vous permettre de modifier la liste des écoles partenaire(s) et/ou
coopérante(s) du pole.

La modification de la liste des écoles partenaire(s) et/ou coopérante(s) est une action uniqguement
accessible aux profils « Coordonnateur », « Direction école siege » et « Délégué PO école siege »
et ce, avant la conclusion et la communication du ressort.

RESSORT

+ Exoles partensives/coopérantes 2 Resson

Liste des écoles partenaires J58 B
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Les commandes suivantes sont disponibles sur la page :

Cliquez ici pour ajouter une école partenaire ou une école coopérante
en fonction de I'icone « + » sur laquelle vous cliquez.

Choisissez I'école coopérante et/ou partenaire dans la liste proposée.
Pour plus de facilité, vous pouvez utiliser le filtre de recherche a droite
de I’écran.

Pour revenir a la premiere étape de la convention, cliquez sur
« Retourner au ressort » en bas de I'écran.

Cliquez ici pour télécharger un fichier PDF reprenant les informations
sur les écoles du ressort et le pouvoir organisateur.

Cliquez ici pour accéder aux informations sur une école partenaire ou
une école coopérante et son pouvoir organisateur.

Apres avoir cligué sur I'icone « dérogation », vous pouvez télécharger
une dérogation si I'école sélectionnée fait partie d’'une autre zone
d’enseignement que celle de I’école siege. Le fichier doit correspondre
au format PDF, JPEG ou PNG.

Dérogation pour les écoles situées dans des zones contigués

Grnen D

Cliquez ici pour supprimer une école partenaire ou une école
coopérante du ressort.

" Valider

Cliquez ici pour valider la liste des écoles partenaire(s) et/ou
coopérante(s).

Remarqgue : Une fois que cette liste est validée, il n’est plus possible
d’ajouter/supprimer une école partenaire et/ou coopérante. Pour
apporter des modifications avant la communication du ressort,
veuillez contacter poles.territoriaux@cfwb.be.
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Etape 2 - Ressort

3 Lorsque la ou les école(s) partenaire(s) et/ou coopérante(s) a/ont été ajoutée(s), vous
pouvez cliquer sur « Ressort ».

Les actions d’encodage, de sauvegarde et de validation décrites ci-apres sont uniquement
accessibles aux profils « Coordonnateur », « Direction école siege » et « Délégué PO école siege ».

RESSORT

i YR i

Idendification du pia territorial

alitiés de partenariat]

artenariat]

3 La liste des articles composant le ressort s’affiche.
=) Cliquez sur un article pour consulter son contenu.
< Les articles qui s’affichent en rouge sont ceux que vous devez compléter.

=) Cliquez sur la disquette EMN pour sauvegarder les informations encodées dans un article.

Article 6 - Exclusivité de partenariat [modalités de partenariat]

é£coles coopérantes [modalités de coopération]

X Artide 7 - Modalités générales de coopération entre le pble et les

Lis roclaiitis peniraies de cOOPEration Vet 63 €C0M COSPErRNTES 100T S Suivantes

tesd
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3 L'article s’affiche en vert des qu’il est complété et que les informations sont sauvegardées.

es coopérantes [mo
s de coopération]

 Article 9 - Modalités de collaboration entre le pble territorial et les partenaires extérieurs [modalités communes]

X Artide 10 - Modalités d'information et de collaboration avec les parents d aupré uels e pdle intervient [modalités communes]

Article 11 - Mise 3 disposition du ressort

Une fois que tous les champs requis sont complétés, il est possible de valider le ressort. Cette
action n’est possible que si vous avez validé la liste des écoles reprises sur I'écran précédent.

< Pour valider le ressort, cliquez sur « VALIDER ».

RESSORT

(3 T o P T RS
i Y e

#on du phile territorial

ation des parties

etion du personnel [modalités de parteneia]

srcarfat]

apdran i [mo

s extirieurs [ modalitis communes|

ps Glives aupriss desquels le phie intervient [modalités communes]

Remarque : Une fois que le ressort est validé, il n’est plus possible de le modifier. Si des
changements doivent étre effectués aprés validation et avant signature du pouvoir
organisateur concerné, veuillez contacter poles.territoriaux@cfwb.be.
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Etape 3 - Signatures et mise en ceuvre

3 Apres validation du ressort, vous pouvez cliquer sur « signatures et mise en ceuvre ».
3 Le profil « Délégué PO » concerné signe le ressort en cochant la case correspondante.

:> Le ressort est ensuite validé par I’Administration. Il peut étre téléchargé en format PDF. |
s’agit d’une version protégée qui ne peut plus étre modifiée.

3 Les profils « Direction école siége », « Direction(s) école(s) partenaire(s) » et« Direction(s)
école(s) coopérante(s) » concernées actent enfin la prise de connaissance du ressort en
cochant chacun la case correspondante.

RESSORT

Documents de suivi

Via cet onglet, vous pouvez accéder le cas échéant a la convention de partenariat et/ou a la/aux
convention(s) de partenariat spécifique existante(s).

Pour télécharger la convention, il vous suffit de cliquer sur I'icone B .
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