Bruxelles, le. 9 ~03- 1093

COMUNALITE FRANCAISE

MINISTERE DE L'EDUCATION, DE LA RECHERCHE
ET DE L& FORMATION

DIRECTION D'ADMINISTRATION DE
L'ENSEIGNEMENT SPECTAL
TOUR A.G. - 9e ETAGE
PLACE DU CHAMP DE MARS, §
1050 BRUXELLES

el : 02/507.99.11,

/171/ 334 Y 3 54

A Messieurs les Gouvernsurs,

A Mesdames et Messieurs les Bourgmestres,

- Aux Pouvoirs organisateurs des établissements
libres subventionnés,

- Aux Chefs des établissements d'enseignement

spécial officiels et libres

maternel,primaire et secondaire subwentionnés

par la Communauté francaise, :

Pour information :

- Bux Membres de 1'Inspection de ]'enseignement
spécial maternel, primaire et secondaire,

- hux Vérificateurs de 1'enseignement spécial,

~ Aux Conseillers Directeurs des Centres P.M.S.
spécialisés subventionnés par la
Communauté Francaise,

- A 1'Union des Villes et des Commnes belges

- Au Conseil Central de l'Enseignement maternel
et primaire catholique

- A la Fédération des Ecoles libres
subventionnées indépendantes

- Aux Associations de Parents,

= Aux Organisations syndicales,

- Aux Membres du Conseil Supérieur de
1'enseignement special .

ACTIVITES DE FORMATION DANS L'ENSEIGNEMENT SPECTIAL SUBVENTICNNE

ANNEE SCOLAIRE 1993-1994

COMRRAUTE FRANGATSE

MINISTERE DF L'EDUCATION, DE LA RECHERCHE
ET DE LA FORMATION

DIRECTION D'ADMINISTRATION DE
L'ENSEIGNEMENT SPECTAL

OBJET : ACTIVITES DE FORMATION DANS L'ENSEIGNEMENT
SPECIAL SUBVENTTONNE.
ANNEE SCOLATRE 1993-19%4.

1. Introduction des proiets de formation

En vertu de 1'article 7 du décret du 24 décembre 1990 relatif a
la formation comtimiée et & la formation complémentaire des
membres du persomnel de certains établissements d’enseignement et
des centres psychomédico-sociaux, les pouvoirs organisateurs
désireux d'obtenir le subventionnement d'activités de formation
pour 1'année scolaire 1993-1994 sont invités & introduire leurs
demandes au moyen des formulaires dont modéle en annexe 1.

le conteru des modules proposés devra étre structuré selon les
trois orientations essentielles suivantes :

- la copnaissance sclentifique ainsi que la maitrise de la
technique ou de la pratigue professionnelle, selon les
disciplines prévues aux divers programmes,

- la maitrise d'une pédagogie et d'une méthodologie génerales
assurant une cohérence entre les finalités éducatives
poursuivies et les moyens mis en ceuvre pour les atteindre,

- la formation aux relations humaines sur base des observations
et expériences persornelles vécues au sein des communautés
éducatives.

En application de 1'article 4 de 1'arrété de 1'Exécutif de la
Commumauté francaise du 30 décembre 1991 relatif & 1'organisation
de la formation continuée et a la formation complémentaire des
membres des personnels de certains etablissements d'ensejgnement
et des centres psycho-médico-sociaux, les pouveirs organisateurs
doivent renvover via leur réseau respectif leurs propositions, en
double exemplaire, au plus tard _le_ler avril 1993, a la Direction
d'Administration de 1'Enseignement spécial, Tour A.G., 9éme étage,
Place du Champ de Mars, 5, 1050 BRUXELLES.
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RApplication de 1'article 8 du décret du 24 décembre 1990 et des
articles 5 et 6 de 1'arrété de 1'Exécutif du 30 décembre 1991
précités,

REMARQUE, IMPORTANTE :

Lorsqu'une formation est terminée, le relevé des recettes et
des dépenses faisant 1'objet de 1'annexe 2 est envoye a la

Direction &'Administration de 1'Enseignement spécial en vue de la
liquidation du solde.

2.1. Service de 1'Inspection

Pour permetire 3 1'Inspection de ran?lir sa mission, il
comwvient, a 1'aide du formulaire dont modéle en annexe 3 @

- gue les pouvoirs corganisateurs lui remettent pour chague
formation, un dossier decrivant explicitement
son contenu ,

- qu'elle soit avertie au moins un mois & 1'avance
des datels) et lieulx] de la formation, des destinataires
de la formation et de foutes les domnées relatives au (=)
formateur (s) .

7.2, Service de la Vérification

Pour permettre au service de Vérification de 1'enseignement
spécial de contrdler l'utilisation des subventions, il convient
que la comptabilité & tenir a la disposition des vérificateurs
comprenne au moins

2.2.1, Le classeur des extraits du compte figancier

les extraits du compte financier spécifique seront classés
dans 1'ordre chronologique des opérations.

2.2.2. Le livre-journal

Un livre-journal est tenu par formatian. Il est complété
suivant 1'ordre chrenologique des opérations de recettes et de
dépenses effectuées,

I1 doit comprendre les coclonnes sujvantes !

- uméro d'ordre ;
- date des opérations ;
- libellé : cette rubrique renseigne
0 ep recettes : 1'avance ou le solde de la subvention ou
au crédit alloués, les intéréts ;
2 en dépenses . le nom du bénéficlaire, du fournisseur ;

- recettes @ le montant des recettes.
l?rsqu‘\:trle somme globale a été versée en vue de
l'organisation de plusieurs formations, il convient de ia
ventiler c¢'est-a-dire dans ce cas, d'inscrire la partie
du montant affectée 4 chague formation.
Les recet'ges comprennent les subventions recues de la
Cqmute francaise ainsi que les intéréts
réalisés grace & elles.

- Gépenses : le montant des dépenses.
2.2.3. Les dossiers

Un dossier est tenu par formation. Il c

. . ontient les factures
et les declaraticns de creances déja 5 insi § 3

. c s X Ja payees ainsi quw
justificatives y afférentes, i 1 que les picces

les factures et les déclarations de cré i

L . reances doivent
lg mention " wvu pour réception le " suivie de la porter
signature. Elles renseignent également le n? d' 'opé
3 gnature. : > A n? d'ordre de 1'opéra-

Les factures et les déclarations de créances souf
> en £
font 1'ebjet d'un classement distinct. ranee

les déclarations de créances sont établies suivant le

mxdéle en annexe 4, Une caple de cette arnmexe doit etre conservee
dans le dossier.

Les notes de frais sont établies sous forme de deé
. ? déclaration
dg créance. Elles mentionnent la résidence effective du
ber‘1e§1cia1{-e. Celles concernant les frais de séjour et de parcours
précisent également la résidence administrative.

Toutes précisians pour. 1'application des di = ETé
X spositions émmérée:
:ous.led:ointvg.fhpe\tx;mt étre obtenues, les lundis et merc:rediss
upres a Verification de 1'Ensei t 3 . '
Tél. : 02/507.99,50 arenent spectal




COMMUNAUTE FRANCATSE
DIRECTION D'ADMINISTRATION
DE L'ENSEIGNEMENT SPECIAL ANNEXE 1
TOUR A.G. - 9EME ETAGE
PLACE DU CHAMP DE MARS, 5
1050 BRUXELLES

FORMULAIRE DE PROPOSITION DE MODULE DE FORMATION

Ce formulaire est & rentrer a la Direction d'Administration de
1'Enseignement spécial, Tour A.G. - 9e étage, Flace du Champ de Mars, 5
1050 BRUXELLES.

- Coin supérieur droit :

Compléter le cadre dans 1'ordre suivant : annee budgétaire, mumero du
module proposé par le réseau, lettre du réseau [voir la lettre
attribuée au point 1.},

Exemple : si le réseau de la F.E.L.S.I. présente son 17 ° module pour
i'année budgétaire 1993, le cadre se présentera comme suit :
N® 1993/17/C

- Point 1. Réseau :

Entourer le réseau concern? et biffer les autres.
N.B. : "Butre"

Les établissements subventionnés non affiliés & une fédération de
pouveirs organisateurs sont repris sous cette rubrigque, Ils peuvent :

- soit participer & une formation organisée par une féderation de
pouvoirs orgenisateurs dont ils sont philosophiquement le plus
proches,

- soit prévoir une formation et transmettre leur projet a une
fédération philosophicuement proche. Cette fédération transmettra
la demande & la Direction d'Administration de 1'Enseignement
spécial .

soit adresser directement une demande de formation & la Direction
A'Adninistration de 1'Enseignement spécial.

- Point 2. Responsable
Dorénavant , il est indispensable de menticnner le nom d'une personne
- et une seule - responsable du module, méme si celui-ci est pris en
charge par un organisme. De plus, il s'agira de fournir son adresse
compléte avec son numéro de téléphone.

&

i

3.1. ! indiquer l'intitulé du module.
3.2. : décrire les objectifs et/ou le contenu.
- Point 4. Public concerné :

Ne pas cublier 4'indiquer le nombre de personnes prévues pour la
formation.

- Point 5. Formateurs :

5.1. : le nom, ou les noms exacts sont indispensables ;

5.2. : cette rubrique nécessite une grande précision dans la mesure
ot elle détermine les modalités de rémunération {voir paint
5.3.}. Il importe donc d'y mentionner d'une maniére compléte,
la qualité et la qualification exactes des personnes
concernées, Faute d'une information précise, le formateur sera
automatiquement répertorié a la catégorie 1.

5.3, : la rémumnération est fonction de la situation personnelle du
formateur,
Deux catégories se distinguent comme suit !
* catégorie 1 :

¢ Tout membre des personnels de l'enseignement en fonction,
quels que solent ses diplémes, son réseau, sa fonction et
dispensant une formation pendant ses heures de service
effectif a son établissement.

* categorie 2 :

0 Tout membre des personnels de l'enseignement en fonction,
quels que soient ses diplémes, son réseau, sa fonction et
dispensant une formation en dehors de ses heures de
service effectif a son établissement.

¢ Tout formateur "hors enseignement”.

0 Togutes les universités ou institutions assimilables.

- Point 6. Lieulx) et datels)

Les lieux et dates doivent étre stipulés dans le détail et ainsi

permettre a 1'inspection et & la vérification d'effectuer leur

travail.

- Point 7.1.1. Allocations de formateurs "

Elles se répartissent en 2 catégories selon le point 5.3. !




* catégorie 1 :
De 500 FB & 1.000 FB par heure, avec les maxima suivants :

¢ pour une demi-journée (3H) : de 1. FB & 3
9 pour une journée [6H) : de 3,000 FB a 6.000 FB.

* catégorie 2 .

De 1.200 FB & 1.875 FB par heure, avec les maxima sulvants :

¢ pour une demi~journée (3H} : de 3.7
¢ pour une journée [6H) :dE.'T.5

NB.

1. Ces montants sont liés a 1'évolution de 1'indice des prix a la
consommation et des salaires et traitements.

2. Ils sont sujets & négociation, a 1'intérieur des fourchettes,
1'appréciation finale restant du ressort de chaque {réseau
responsable qui tiendra compte de ses nécessités spécifiques et
du budget qui lui est alloué.

- Point 7,1.2. Déplacements des formateurs

Le remboursement des déplacements est égal au prix du billet de
chemin de fer 1° classe aller/retour pour la distance séparant la gare
la plus proche du domicile ou de 1'établissement du formateur et la
gare la plus proche du lieu de la formatign, en calculant la plus
courte distance entre ces deux possibilites.

En cas de formation dispensée en dehors des heures de service, la
distance & calculer est celle séparant le domicile du formateur et le
lieu de formation,

Par dérogation au premier alinéa du point 7.1.2., lorsqu'il n'existe
pas de transports en commun entre les implantations visées, le
remboursement s'effectue selon le tarif fixé par 1'arrété ministériel
du 18 janvier 1965 portant réglementation générale en matiére de frais
de parcours, a savoir les indemnités kilamétriques suivantes :

Puissance fiscale Indemnité kilométrique

4 cv 5,30 F.
5 cv 6,20 F
6 cv 6,90 F
T cov 7.60 F
> 7 cv 7,60 F

- Point 7.1.3. Muitées :

Au 01.10.1992, les indemnités de nuitées s'élévent 3 553,46 F. Cette
indemnité varie en fonction de 1'indice des prix a la consommation.
Lors de modification de 1'index, le nouveau montant de 1'indemnité
pourra étre conmu en s'adressant 4 Mne FORGET, Direction
d'Administration de 1'Enseignement spécial, Tour A.G. - Oe étage, 5,
Place du Champ de Mars, 1050 BRUXELIES, en demandant le tarif
" inspecteur " ([Tél. : 02/507.99.11).

Le nombre de nuitées ne peut jamais &tre supérieur au nombre de jours
de formation, sauf cas particuliers.

- Point 7.1.4. Séiours :

le formateur qui ne bénéficie pas du repas gratuit sir place a drait
& des frais de séjour dont le montant est également indexé. Au
01.10.1992, les indemnités de séjour s'élévent 4 447, 03 F. En cas de
modification de 1'index, il suffit de suivre la procédure reprise au
point 7.1.3.

- Le tota) " Formateur " reprend la somme des totaux des points
7.1.1. a 7.1.4. inclus,

- Point_7.2.1. Nombre de participants :

Ce nombre doit &tre é&valué le plus exactement possible.

- Point 7.2.2. Déplacements :

Le rombre total de kilométres a rembourser pour un module doit étre
calculé en fonction de la distance parcourue par i'ensemble des
participants. Cette distance peut varier en fonction du domicile des
participants et du lieu de la formation.

La distance de référence est choisie parmi la plus courte distance
suivante :

al lieu du domicile - lieu de la formaticn
bl lieu de 1'établissement ~ lieu de la fermation.

Cette disposition n'est pas applicable si les formations ont lieu en
dehors des jours d'ouverture des établissements d'enseignement de plein
exercice tel que prévu par 1'A.R. du 29.03.1985.

Toutefois, les participants qui assistent a une formation dans leur
entité communale ou dans leur établissement scolaire n'ont pas droit a
des frais de déplacement. Pour le remboursement des frais de
déplacement, il y a lieu de compléter soigneusement la FICHE
D'ATTESTATION DES REMBOURSEMENTS Imodéle - annexe 1 his) .

- Point 7.2.3. Repas :

Ces frais ne peuvent étre comptabilises que s'il s'agit d'une
formation qui s'étend sur une journée compléte. S tel n'est pas le
cas, seul le point 7.2.4. devra étre complété.




- Point 7.2.4. Collations :

Ces frais ne peuvent étre comptabilisés que s'il s'agit d"une
formation qui s'étend sur une journée incompléte. En aucun cas il n=
peut y avoir cumil de repas et de collations.

- Point 7.2.5. et 7.2.6. Inscriptions et hébergement :

Ces rubrigques sont unigquement destinées aux participants & des
format ions "extérieures", c'est-a-dire organisées par des universités,
des centres de formation reconmus, etc... et ouvertes a4 un public plus
large que celui d'une école ou d'un réseau. Les prix mentiomés sont
ceux demandés par 1'organisme responsable de la formation.
L'hébergement comprend a la fois les repas et les nuitées.

Dans le cas ou les participants DOTVENT assumer eux-mémes les repas
et/ou le logement, ils ont droit aux frais de séjour et/ou de miitées
définis aux points 7.1.3. et 7.1.4.

- ]le total des E;t}cig}ts reprend la somme des totaux des points
7.2.2. &4 7.2.6. inclus. -

— Points 7.3. & 7.5. : ces points mentionnent des montants maxima.

- Point 7.6. Divers :

Ce point doit étre diment justifié par un document joint au
formulaire. Il est considéré coampe une dépense extracrdinaire et devra,
de ce fait, recevoir 1'approbation PREALRELE du Ministre.

- Ie total général reprend les totaux I, IT et III.

—IWSIESMMMIMMNSLEMMEMREL'OEEDE
DOCIMENTS JUSTIFICATTFES.

- ANNEXE : modéle de formulaire a faire compléter par les
participants lors des formations.

COMMEBRUTE FRANCATSE
DIRECTION D'ADMINISTRATION

DE L'ENSEIGNEMENT SPECIAL PROPOSITION DE MODULE DE FORMATION

TOUR A.G. — 9EME ETAGE

PLACE DU CHAMP DE MARS, 5

1050 BRIXELLES condd

1. Réseau : entourer la mention adéquate, biffer les autres.

4. Public concerné :

4.1, ualitéls) : ... ... .,

F.N.E.S.C (a) INTERRESEAU D)
U.C.V.B. (Bl ALITRE (E)
F.E.L.5.1. <)
Si AUTRE, a spécifier @ ............. P
2. Re le
2.1 NOM: ..., e iranaraar e PRENOMS : .
2.2, ADRESSE © ..ottt iiiini e ana s
CODE POSTAL © +.ovvvevnn.. LOCALTTE : vovvvvennnsnnnnnns
2.3. TELEPHONE : ......... Y AP .
3. Objet
3.1, Intituld & i e i et
3.2, Description & ...ttt i i e




5. Formateurs:

Sigle: niveau de rémunération 1 ou 2

5.1. NRM(S)

5.2, Qualité(s)

5.3. Qualification(s)

Sigle
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6. Lieu(x} et date{s):

Déncmination

Rue = n*

Code postal

Localité
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7. Budget:

7.1. FORMATEUR(S):
Pour 1'allocation, choisir Heurea x FB/h OU indiquer une croix dans 1/2 Jjournée
OU dans journde

nok(8) L.1.1.Mlocations 1.1.1.Béplacenents 1.1 hujtée{a) 1.1.4.8¢jour (a}
Beu. | PB/h| 1/27 | Jour | Total | LIEQ DRPART | EIRD ARRTVE | PRIX | Wb.J [ ®ot.{FB} | Mb. | Tarif | Total Ab. | Tarif | total

PARTIELS: ALLOCATION(S): |vossvunsnae iJEPIACms: svesncsccess] NUITEE(S):i|uucewneeas| SETOUR(SII|ccennraes

TOTAL FORMATEUR(S): T

k¥

L




7.2. PARTICIPANTS

7.2.1. Nombre estimé @ ... ..iiiiiriianracarnne (=N)
7.2.2. Frais de déplacements :
Estimation kilométrigque : .. (N} = .... kilométrage moyen = ..... {=K)
Estimation budgétaire Kl X 9 FB = ...reiinnniannnnannns (=D
7.2.3. Frais de repas :

............ (N} x 120FB X ......... Jouris] = ........... [=R#}
7.2.4. Frals de cellations @

............ N} ¥ SOFB X .ooaveny, Jourisl = ..oaaaa... (=C%)
7.2.5. Frais d'inscription :

............ N} X vvvvevenenr.. montant {FB] = ........... [=]%)
7.2.6. Frais d'hébergement

............ Nl %X ..... mitf{s) = .......... Total muitées (=H)

............ M % ............. montant (FB} = .......... [=H*}

TOTAL PARTICIPANTS :
D + R + Cr + Iv + He t 1 Leiiiiiiaannnnes (IT}

7.3. SECRETARIAT : (maximum 5.000 FB)

Téléphone, papier, timbres, enveloppes, photocopies,

matériel, entretien ,..

7.4. SYLLABUS, PUBLICATIONS, DIFFUSION : (maximum 5.000 FB)

5i le module dure plus de 2 jours, ajouter 1.250 F par jour

supplémentaire.

4

1.5,

LOCATION TOCAUX : (maximum 1.000 FE/jour, pour autant que le
promoteur n'ait aucun droit réel sur le lieu de formation |}

............

DIVERS (3 justifier

Documentation, matériel didactigue,

TOTAL " AUIRES FRAIS " @ Geenraaarreriessnann {I11)

TOTAL GEMERAL (I) + [(1I) + (III)

DATE ET SIGNATURE D) RESPOMSARIE :




h)’

DATE: sua/eee/nnans

NCM DE L ORGANISATEUR:

Annexe lbisg
FICHE D'ATTESTATION DES REMBOURSEMENTS.

LIEU (adresse complate):

L L

Prsseteassrnsssttrans SWET DE L'ACTIVITE:

.oo.----o.oo------.o.o----o..-----.nn.-----oo.----.

NCM et PRENCM
{1 lettre par case)

ADRESSE OCMPLETE Repas DEPLACEMENT I SIGNATURE
oui
Rue N* Bte [Localité Code: non. Km

Francs I

Voir instructions page suivante.




INSTRUCTIONS POUR REMPLIR LA FICHE D'ATTESTATION DES REMBOURSEMENTS

. Le document dolt étre rempli en caractéres MAJUSCULES/IMERIMES

a raison d'une seule lettre par case.

. 8i le nonbre de cases affectées aux NOM et PRENOM est

insuffisant, laisser tamber les derniéres lettres du prénom.

. Dans le cas o le nom de la localité dépasse le nombre de cases

prévues a cet effet, veiller particuliérement & ce que ie CODE
POSTAL soit correctement libellé,

. Colonne " DEPLACEMENTS " :

a) Les kilométres doivent totaliser 1'ALLER-RETOUR entre le
lieu de départ et lieu de la réunion et ce, par la distance
la plus courte.

bl Le lieu de départ pour le calcul est SGIT le domicile, SOIT
1'établissement scolaire selon que le domicile ou
1'étabiissement scolaire se trouve le plus proche du lieu de
la réunion.

¢} La somme équivaut au prix du billet de chemin de fer 1°
classe qui serait payé pour la méme distance.
{ Un tarif existe dans les gares et peut étre consulté ou
vhotocopié .

. 1a signature engage son auteur

. e remboursement s'effectue globalement au réseauw organisateur

qui se charge de reverser les indemnités a chaque participant,

. Les documents incomplets, mal remplis ou remplis srronément ne

pourront faire 1'objet d'un remboursement.

14
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ANNEXE 2

Meodule de formation

Relevé des recettes et des dépenses

A. RECETYES
1. Avance @ regue le ............ frs ...
2. Solde & recevoir 5 - S
TOTAL : frs ...
B. DEPENSES ligquidées restant a liguider

7.1. Formateurs”

Allocations total | .....
Déplacements,

repas total + .....
Nuitees.sé jours total @ .....

7.2. Participants

Déplacements total @ .....
becueil .repas.coll. total @ .....
Inscription total ! .....
Hébergement total : .....
7.3, Secrétariat total @ .....

7.4. Syllabus,publication,

diffusion total @ .....

7.5. Documentation,livres total : .....

7.6. Entretien,réparation, location,

petit matériel totai : .....

7.7. location locaux, chauffage,

électricité tatal @ .....

7.8. Divers et/ou dépassements

7.3.a 7.7, L= = T A
TOTAL GENERAL : .........0000uieiiiiinniioeinsrsnans
Certifié sincére et véritable le montant Fait & ......ooivannn.
des recettes et des dépenses Je i it
declarees.
Signature

[Nom, prénom et fonctionl .

Annexe 3

Enseignement subventionné par la Communauté Francaise

FORMATION OONTINUEE — FORMATION CUMPLEMENTAIRE

Informations & tranemettre au moins un mois avant
la date de la premitre séance de formation
au service de 1'Inspection de 1'enseignement spécial
Tour A.G., Place du Champ de mars, 5 A 1050 Bruxelles.

Pouvoir organisateur:

Dénomination et indice de classement

Objectifs et programmes (*):

Destinataires de la formation:

Nombre de périodea:

Lieu(x) de la formation:

Date(s} et heures de la formation:

NOM et Prénom des formateurs:

Titre(s) des
formateurs:

Calerdrier des
prestations:

Signature du P.O.:

(*}: & compléter éventuellement par note annexe.




ANNEXE 4

Dl ON DE
AMNEE & ...c0vivaann Module n® ... e

Ta SOUSSIONE .. iviiinnrenreaseseitsiratnraans
domicilié [pésidence effective et/ou administrativel ..................
déclare qu'il iui est di par {promoteurl ............cieiiiiiiieeennis
la somme de (en toutes 1ettresS] ... iiuiiiiianrrerarsusaatiiasannns
3 titre de remboursement Q8 .. ......ciieiiecr i raa st

suivants les documents ci-joints.

Il affirme sur 1'honneur que la présente
déclaration, d'un montant {en chiffres) ........ ... ciiiiiiiiiiirenn,

est sincére et véritable,

Cette somme sera versée au n® de compte financier @ ........... . .00,
VU POUR RECEPTION, = ..iiiievninroaes cle
le comptable. Signature de 1'intéressé.
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