Circulaire n°4981 du 05/09/2014

Application

transmission des places disponibles dans

FEDERATION

I'enseignement fondamental

WALLONIE-BRUXELLES

Réseaux et niveaux concernés
[X] Fédération Wallonie- Bruxelles

IX] Libre subventionné
libre confessionnel
IZI libre non confessionnel

[X]Officiel subventionné
X Niveaux : Fondamental ordinaire et
spécialisé

Type de circulaire

[] Circulaire administrative

X Circulaire informative

Période de validité
X A partir du 01/09/2014
[ ]Du au
Documents a renvoyer
[] Oui
[ ] Date limite:
[ ] Voir dates figurant dans la circulaire

Mot-clé :

Places disponibles fondamental :
application "PLAF"

Destinataires de la circulaire

- A Madame la Ministre chargée de I’Enseignement obligatoire
- A Madame la Ministre-Présidente du Collége de la
Commission communautaire frangaise chargée de
I'Enseignement ;

- Aux Pouvoirs organisateurs des écoles maternelles, primaires
et fondamentales ordinaires et spécialisées libres
subventionnées;

- A Madame et Messieurs les Gouverneurs de province ;

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

- Au Service général de I'Enseignement organisé par la
Fédération Wallonie-Bruxelles ;

- Aux directions des écoles maternelles, primaires et
fondamentales, ordinaires et spécialisées, organisées ou
subventionnées par la Fédération Wallonie-Bruxelles.

Pour information :

- Aux Organes de représentation et de coordination des
Pouvoirs organisateurs ;

- Aux Organisations syndicales ;

- Aux Associations de Parents.




Signataire
Ministre / Administration générale de I'Enseignement et de la Recherche scientifique
Administration : Direction générale de I'Enseignement obligatoire
Madame Lise-Anne HANSE, Directrice générale

Personnes de contact
Service ou Association : Service des Inscriptions et de I'Assistance aux Etablissements scolaires

Nom et prénom Téléphone Email

Bietheres Laura 02/690.85.47 laura.bietheres@cfwb.be




Madame, Monsieur,

Dans le cadre du "Boom démographique", il est apparu essentiel de pouvoir doter la
Direction générale de I'Enseignement obligatoire d'un outil informatique lui permettant
d'identifier les besoins en matiére de places a créer et d'aider ainsi le Gouvernement a
prendre les décisions nécessaires.

A cette fin, une modification a été apportée aux articles 80 et 88 du décret du 24 juillet
1997 définissant les missions prioritaires de I'enseignement fondamental et de
I'enseignement secondaire et organisant les structures propres a les atteindre.

Tout établissement d'enseignement maternel et/ou primaire doit informer les services du
Gouvernement du nombre de places disponibles pour chacune de ses implantations.
L'information devra étre transmise a tout moment de I'année pour I'année scolaire en
cours et a partir du mois de janvier pour I'année scolaire suivante.

A la demande du Cabinet de Madame la Ministre de I'Enseignement obligatoire et afin de
faciliter la transmission de I'information, mes services ont mis en place une application
permettant aux chefs d'établissement et a leur pouvoir organisateur d'encoder le nombre
de places disponibles, par année d'études et par type, dans chacune de leurs
implantations.

Cette collecte d'informations permettra d'effectuer une analyse continue de I'adéquation
entre I'offre et la demande de places dans I'enseignement fondamental en Fédération
Wallonie-Bruxelles, de déterminer les endroits ou le manque de places est le plus
important et d'informer plus adéquatement les parents en recherche d'une école pour
leur enfant.

Cette circulaire a pour but de vous présenter le manuel d'utilisation de cette nouvelle
application.
Mes services restent a votre disposition pour tout renseignement complémentaire.

Pour la Directrice générale absente,
Le Directeur général adjoint

Fabrice AERTS-BANCKEN
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INTRODUCTION

1. L’application Places disponibles dans I’enseignement fondamental (PLAF)

A partir de I'année scolaire 2014-2015, chaque établissement maternel et/ou primaire
ordinaire et/ou spécialisé devra transmettre a I’Administration le nombre de places
toujours disponibles par année d’études, et ce en vertu des articles 80, 81° bis, et 88,
81°" bis, du décret du 24 juillet 1997 définissant les missions prioritaires de
I’'enseignement fondamental et de I’enseignement secondaire et organisant les structures
propres a les atteindre.

C’est pourquoi une application web a été mise en place afin de faciliter I’encodage et la
transmission de ces données a I’Administration.

2. Contacts et personnes ressources

La présente circulaire a pour objectif de vous apporter un soutien lors de I'utilisation de
I'application précitée.

Pour tout probléme informatique, il vous est possible d’obtenir une assistance technique
en vous adressant au service HELP DESK de 'ETNIC a I'adresse mail : support@etnic.be
ou au numeéro de téléphone : 02/800.10.10 du lundi au vendredi de 08h00 a 17h00.

Les questions sur l'utilisation de I'application peuvent étre posées au Service des
Inscriptions et de I'Assistance aux Etablissements scolaires, par courriel (exclusion-
inscription@cfwb.be) ou par téléphone :

Mme Bietheres : 02/690.85.47

Mme Montante : 02/690.84.97

Mme Rusura : 02/690.88.93


mailto:support@etnic.be
mailto:exclusion-inscription@cfwb.be
mailto:exclusion-inscription@cfwb.be

CHAPITRE | : L’ACCES A L’APPLICATION

1.1. Se connecter au site internet
1.1.1. Le site internet

L'application est accessible via le site internet suivant : http://www.am.cfwb.be.

Ce site internet est sécurisé. Pour vous connecter, vous devez introduire votre « nom
d’utilisateur » (voir infra), votre « mot de passe » (voir infra) et choisir dans la liste
déroulante votre « contexte d’interaction » puis cliquer sur le bouton « Se connecter ».

etnic {73

Nom d'utilisateur :

Mot de passe :

Veuillez choisir votre contexte:

ETMIC v
Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Membre du personnel de Cabinet Ministériel
Intervenant dans les établissements denseigne

Intervenant d'entité publique partenaire
Citoyen de la Fédération Wallonie-Bruxelles
\_|ETNIC ) -
Office de la Naissance et de [Enfance
| Opérateur sectoriel

1.1.2. Le nom d’utilisateur

Le nom d'utilisateur correspond au courriel administratif de chaque établissement
organisé ou subventionné par la Fédération Wallonie-Bruxelles et se présente suivant la
structure « ecOOFASE@adm.cfwb.be ». Le numéro FASE de I'établissement est précédé,
si nécessaire, de un, deux ou trois zéros afin de former un total de 6 chiffres.

Exemple : le nom d'utilisateur de I'établissement portant le nhuméro FASE 692 sera :
ec000692@adm.cfwb.be.

En ce qui concerne le pouvoir organisateur, le courriel administratif se présente suivant la
structure « poOOFASE@adm.cfwb.be ». Le numéro FASE du pouvoir organisateur est
précédé, si nécessaire, de un, deux ou trois zéros afin de former un total de 6 chiffres.
Exemple : le nom d’utilisateur du pouvoir organisateur portant le huméro FASE 1263
sera : po001263@adm.cfwb.be.

Remarque : si vous n’'avez pas encore configuré votre courriel administratif, vous
trouverez en annexe de la circulaire n® 3783, une information technique concernant la
paramétrisation de celui-ci. Il vous est également possible d’obtenir une assistance
technique en vous adressant au service HELP DESK de I'ETNIC (voir point 2 de
I'Introduction).

1.1.3. Le mot de passe
Si vous n’avez pas encore obtenu de mot de passe ou si vous I'avez oublié, vous pouvez

demander gqu’'un nouveau mot de passe vous soit automatiquement envoyé en cliquant
sur le lien « Mot de passe oublié ? » (voir infra).


http://www.am.cfwb.be/

etnic {73

Nom d'utilisateur :

Mot de passe :

Veuillez choisir votre contexte:

'_ Intervenant dans les établissements d'enseignement et PO v |

ot de passe oublie?

Un écran apparait, introduisez votre identifiant (ecOOFASE@adm.cfwb.be ou
poOOFASE@adm.cfwb.be) et soumettez votre demande en cliquant sur « Soumettre ».

IDM - Mot de passe oublié

Mom dutilisateur: | |

Veuillez choisirvotre contexte : '_Intervenants dans les établissements d'enseignement et PO ¥

Par mesure de sécurité, le nouveau mot de passe généré sera envoyé sur la boite mail
administrative liée a I'identifiant de I'’établissement ou du pouvoir organisateur.

Exemple : Reprenant I’exemple précédent, le nouveau mot de passe pour I'établissement
scolaire portant le numéro FASE 692, sera envoyé d'office a I'adresse électronique
suivante : ec000692@adm.cfwb.be.

1.2. Se connecter au portail des Applications Métier
Lorsque vous avez introduit votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, vous accédez

au portail des applications métier. Pour accéder aux différentes applications, cliquez sur
« Mes applications ».


mailto:ec00FASE@adm.cfwb.be
mailto:po00FASE@adm.cfwb.be

Flan du =ite | Mon Profil | Contact |

(3

W Vous &tes ici @ Accueil

ETAB ) . L . N
Madifier mot de passe o Si vous utilisez Internet E:{plc-r_er 8 ou sirien ne se passe quand vous cliquez sur une application!
Se déconnecter Consultez le point de menu "Aide" avant d'appeler le helpdesk

Fédération Wallonie-Bruxelles

Accueil

applications Accueil

Secrétariat génér Pour vous aider dans votre travail quotidien, la Communauté frangaise (Fédération Wallonie-Bruxelles) met a votre disposition des
- applications informatiques liées au métier que chacun d'entre vous exerce dans son domaine de compétences.

Ces applications, appelées généralement "applications métier", vous permettent d'accéder 3 tout moment et en tout lieu & des
applications professionnelles. Celles-ci vous permettent par exemple de consulter ou modifier des données, de rechercher des
dossiers, remplir des formulaires ou faire exécuter des calculs..

Ces outils de travail vous permettent d'interagir avec des données en temps réel et offrent une sécurité optimale grace & un accés
protégé avec identifiant et mot de pasz=se, et une gestion des permissions selon votre contexte métier. Ceci signifie que tout

Alde’a la jeunesse, utilisateur peut travailler sur toutes les applications et données auxguelles il @ droit, et rien que sur celles-l3. Les échanges sont
sante et sport ainsi sécurisés.

nfra Ces applications sont développées, hébergées et maintenues par 'ETNIC (Entreprize publique des Technologies Nouvelles de
I'Information et de la Communication) qui @ pour mission d'apporter des solutions 3 I'ensemble des besoins informatiques de la
Communaute frangaise (Fédération Wallonie-Bruxelles) et des organismes d'intérét public qui en dépendent.

Les applications sont accessibles via le menu de gauche et sont classees selon les différentes Administrations génerales du
Ministére de la Communauté frangaise (Fédération Wallonie-Bruxelles).

Contact

Apparait ensuite I'’écran avec la liste des applications mises a votre disposition par la
Fédération Wallonie-Bruxelles. Choisissez I'application PLAF.

Si rien ne se passe lorsque vous cliquez sur un des liens, il est possible que vous utilisiez
une nouvelle version internet ou un autre type de navigateur. Cliquez sur « aide » dans
le menu pour voir apparaitre les différentes démarches que vous devez effectuer en
fonction du type de navigateur que vous utilisez.

Pour votre information, les applications métier de I'ETNIC sont développées pour étre
supportées par les navigateurs suivants :

- Internet Explorer (IE) version 8

- Firefox (FF) version 3.16



Flan du =ita | Mon Profil | Contact |

" APPLICATIONS
( 5 METIER 1 » 9‘ W
e ]

Federation Wallonie-Bruxelles

A
V - :
e, S \ "h_l, -,
Nz B
\‘.’/ \/I
P Vous étes ici ¢ Accueil > Mes applications
L

ETAB ) . L . N
Madifier mot de passe o Si vous utilisez Internet E:{plor_er 8 ou sirien ne se passe quand vous cliqguez sur une application!
Se déconnecter Consultez le point de menu "Aide"” avant d'appeler le helpdesk

Accueil

Mes applications

ECRIN Gestion des messzages et de 'aide aux utilisateurs
FLAF Flafond pour places disponibles dans I'enseignement fondamental ordinaire

Enseignement et
recherche scientifique

Aide 3 la jeunesse,
santé et sport

Contact

Si vous rencontrez des difficultés, le Help Desk de I'ETNIC se tient a votre disposition
pour répondre a vos questions (voir point 2 de I'lntroduction).




CHAPITRE Il : L’APPLICATION « PLAF »

2.1. Les écrans accessibles aux établissements
2.1.1. Enseignement fondamental ordinaire

Pour encoder le nombre de places disponibles, cliquez sur I'onglet « Encodage >.

Places disponibles dans l'enseignement fondamental - 1.0.5
PLAF Accueil | Encodage

Bienvenue dans I'application PLAF

La page d’encodage reprend I'’ensemble des implantations de I'établissement ainsi que
leur structure.

Vous pouvez encoder les informations pour I'année scolaire en cours ou pour l'année
scolaire suivante en cliquant sur I'onglet adéquat.
L’'onglet année suivante est disponible a partir du mois de janvier.

Lorsque le nombre de places disponibles est encodé pour chaque implantation, cliquez
sur I'icbne @ afin d’enregistrer les informations.

A\l est important de bien enregistrer les données que vous encodez afin qu’elles soient
toujours présentes lorsque vous vous reconnecterez a I'application.

Les totaux pour l'enseignement maternel et pour l'enseignement primaire doivent
également étre encodés manuellement.

Places dans I -1.05 Won profil | Contact - 0014 ETAB
PLAF Accueil | Encodage

EFIEIE: D IEENET N |

“ Veuillez sauvegarder vos données & chaque modification

Encodage des places disponibles

ﬁ N° Fase: 14 Intitulé: Ecole fond le d" ig ordinaire Adresse: Rue de I'école, 1 - 1070 BRUXELLES
ANNEE SUNVANTE

-
PLACES DISPONIBLES - ANNEE EN COURS
HNuméro d'implantation M1 m2 m3 'lﬂ7 P1 P2 P3 P4 P5 P& Total
Implantation 13 (1] 1] 1] 1]
Implantation 26 0 0 0 0 0 0 0
-
DETAIL - ANNEE EN COURS
Derniére mise & jour le 15107114

Total des places 0
disponibles tous niveaux
d'études confondus
Total des places 0
disponibles en maternel
Total des places 0
disponibles en Primaire:
Avez-vous une classe
© oui @
verticale ' Ouil @' Hen
Avez-vous une classeen
'®) @
immersion? #ET (i
Avez-vous une classe
© oui @
daccusi ? ' Ouil @' Hen

Commentaire

Si les informations concernant les totaux ne sont pas correctes, un message d’erreur
apparait lors de I’enregistrement des données.
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Le total a été mal calculé et il faut modifier I'information dans la case « Total ».

Cas particulier : les classes verticales

Dans I'exemple ci-dessous, I'implantation 26 organise une classe verticale en P2-P3, ce
qui signifie qu’il lui reste un total de 5 places pour la P2 et la P3 qu’elle pourra répartir
soit en P2, soit en P3, soit en P2 et en P3, suivant la demande. Le total des places

disponibles est donc bien de 13 et non de 18.

Places di i dans [ i -105
PLAF Accueil | Encodage

Mon profi | Contact - 0014 E1

Places disponibles

6 Veuillez compléter les données manquantes

Encodage des places disponibles

Intitulé: Ecole fond le d ordinaire

Adresse” Rue de I'école, 1 - 1070 BRUXELLES

@ N° Fase: 14
PSSR | ANNEE SUMANTE |

Vs
PLACES DISPONIBLES - AHNEE EN COURS
Humére dimplantation M1 M2 M3 Total
Implantation 13 3 0 3 [
Implantation 26

DETAIL - ANNEE EN COURS

Dernigre mise & jour le 15i07114
Total des places 19
dispenibles tous niveaux
d'études confondus.
Total des places &
disponibles en materne!
Total des places 13
dispenibles en Primaire
Avez-vous une classe
(8] @
verticale ? - Ouil (@ Hen
Avez-vous une classe en = @
@ @
immersion? -/ Oui [ Han
Avez-vous une classe
(@) @
daccuci 7 $ED

Commentaire

en primaire est erroné

p
Dans ce cas et afin de permettre I'’enregistrement des données, la case « oui » devra

Le champ commentaire est obligatoire car Is tofal du nombre de place

4

étre cochée a la question « Avez-vous une classe verticale >» et un commentaire

devra obligatoirement étre ajouté.

11



Places disponibles dans lenseignement fondamental - 1.0.5 Won profil | Contact - 0044 F
PLAF Accueil | Encodage
Places disponibles

o Les données ont été sauvegardées

Encodage des places disponibles

“ N°® Fase: 14 Intitulé: Ecole fondamentale d'enseignement ordinaire Adresse” Rue de I'école, 1 - 1070 BRUXELLES
e

PLACES DISPOHIBLES - ANNEE EN COURS

Humére d'implantation M1
Implantation 13 3
Implantation 26 o 5 5 0 8 o 13

-
@
g

P1 P2 P2 P4 PS5 3 Total

DETAIL - ANNEE EN COURS

Derniére mise & jour e 150714

Total des places disponibles 19

tous niveatox détudes

confondus

Total des places disponibies en &

maternel

Total des places disponibles en 13

Primaire

Avez-vous une classe
@ou ®

verticale 7 b)@D bl

Avez-vous une classe en
Goui ®

immersion? e

Avez-vous une classe
Bou ®

Faccuell 2 ) Oui @ Non

Cammentairs. Implantation 26 : classe verticale en P2-P3.

|

Si 'une des implantations organise une classe en immersion ou une classe d’accueil, la
case « Oui » sera également cochée pour ces deux questions et un commentaire ajouté
afin de préciser, au minimum, I'implantation qui organise ces classes.

2.1.2. Enseignement fondamental spécialisé

Pour encoder le nombre de places disponibles, cliquez sur I'onglet « Encodage >.

Places disponibles dans l'enseignement fondamental - 1.0.5
PLAF Accueil | Encodage

Bienvenue dans I'application PLAF
La page d’encodage reprend I'ensemble des implantations de I'établissement.

Vous pouvez encoder les informations pour I'année scolaire en cours ou pour l'année
scolaire suivante en cliquant sur 'onglet adéquat.
L’'onglet « Année suivante » est disponible a partir du mois de janvier.

Lorsque le nombre de places disponibles est encodé pour chaque implantation, cliquez
sur I'onglet 8 afin d’enregistrer les informations.

I\ 11 est important de bien enregistrer les données que vous encodez afin qu’elles soient
toujours présentes lorsque vous vous reconnecterez a I'application.

Les totaux pour I'enseignement maternel et pour I’enseignement primaire sont calculés
automatiquement.

12



DLAF [Piaces diponibies dans fenseignement fordamendsl - 1.0, uisn prati | Centact - 208

Encodagt dos places disponiies

[0 N Fase. 2063 Irtitulé Ecole londomentale d'emeignement spécialise Adresse Hue de l'école, 1. 4000 LIEGE
SUNATE|
PLACES DISPORBSLES - ANNEE EN COURS
Homaen dumplantatinn Matweral  Primairs.
™ n ™ 1 " 5 E = o 5 ] T &3 * L e
u o 14 Q o o ] ] E
[ 2 4 3 1 1 1 1 L]
Emplantation 4139 i F b 3 [ [ W w3 1 ] ] ] o ] ] ]
wa o 2 7 2 1 1 L 2
Totaiax E 13 3 E E E F F
" ] " ™ " " ot N " " u ™ e ™ ™
w 8 1 1 3 4 H 1 L)
] (] i [ ) (] 3 [ 1
Implsntation 140 5 T 5 . 5 = = w3 7 0 [ 1 T i 3 []
wa 2 L 2 o o a a 2
Tetaux iz g 7 F E 7 F (T
i R n L L] ™ ar "
i 5 [ 5 [ [ 5 [] +
u [] ] [ 0 [] ] 1 [
Implantation 96 uz [] a 5 1 ] ] ] 3
u ] i i ] F] g ] ]
Tta E F it E F il [ [
DETAR - ARNEE EN COURIS
Dertabre mae i jour b pren
Tetal Sus places Smpentien trus 180
mhve Fésdes confpndus
‘Totai des places diponiies en ]
=atrenel
Telal des plares dageniies e 1er
Preare
Correrestar

2.2. Les écrans accessibles au pouvoir organisateur

Vous avez acces a un écran supplémentaire : il s’agit d’un écran reprenant la liste de vos
établissements.

I’uel dagoniies dens fensegnement fondamentsl - 104 Mos profl | Contact - 138
P s

(MeLE [+ /8] ENETN

Liste des itablissements

[0 N° Fase: 1136 Inanule: Pouvalr Organtsateur Adresse: Rue de Nécole, 1. 1070 BRUXELLES
|| Lrsre oes branusseins
Ande vuacaras.
P Fase. Plages dispunilies. Mise b o
"
2 177081
]
"
E] 1o
1
1 " " BUre
1
" BTN
7w
52
I . 1ok
820
45 Bont ] 1T

. TIEne - W0eH

En cliquant sur un établissement, vous avez accés a la méme page d’encodage que celui-
ci.

La maniére d’encoder le nombre de places disponibles est expliquée au point 2.1.1. pour
I'enseignement fondamental ordinaire et au point2.1.2. pour I'enseignement
fondamental spécialisé.

Vous avez acceés a une icone supplémentaire : = . Celle-ci vous permet de retourner au
premier écran reprenant la liste des établissements que vous organisez.
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Place.sﬂsunmnluﬂans Tenssignement fandamental - 1.0.5 Hon profil | Contact - 1136 PC

& Veuillez sauvegarder vos données & chague modification

Encodage des places disponibles

0 N*® Fase: 14 Intitulé- Ecole le d' i dinai Adresse” Rue de I'école, 1 - 1070 BRUXELLES

‘ PLACES DISPONIBLES - ANNEE EH COURS

MNumére dimplantation L
Implantation 13 3
Implantation 26 0 5 5 0 8 0 13

DETAIL - ANNEE EN COURS

Derniére mise & jour le 15107114
Total des places disponibles 19

tous niveaux détudes

confondus

Total des places disponibles en 6
maternel

Total des places disponibles en 13
Primaire

Avezvous une classe
verticale 7

AVEZVDUS UNe classe en
immersion?

AvezvoUS une classe
daccuei ?

Commentaire Implantation 26 : classe verticale en P2-P3
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