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Destinataires de la circulaire

A Madame la Ministre, Membre du Collége
de la Commission communautaire francaise
chargée de I'enseignement ;

A Madame et Messieurs les Gouverneurs de
Province ;

A Mesdames et Messieurs les Bourgmestres,

Aux Pouvoirs organisateurs des
établissements libres subventionnés ;

Aux Chefs d’établissements d’enseignement
organisés ou subventionnés par la
Fédération Wallonie-Bruxelles ;

Aux Membres des Services d'inspection.
Aux Fédérations de Pouvoirs organisateurs ;
Aux Syndicats du personnel enseignants

ainsi que du personnel ouvrier et
administratif.

Signataire

Administration : Administration générale de 'Enseignement (AGE) -
Jean-Pierre HUBIN, Administrateur général
Personnes de contact

Service : Service général de Coordination, de Conception et des Relations sociales (SGCCRS)

__Nom et prénom Téléphone _Email
. Jean-Yves WOESTYN 02/413.40.06 __jean-yves.woestyn@cfwb.be
' Mathieu DESMET 02/413.32.18 . mathieu.desmet@cfwb.be




MISE EN LIGNE DE « PRIMOWEB »

Information destinée aux Pouvoirs

organisateurs

Introduction

Conformément a l'article 27 du Décret du 11 avril 2014 réglementant les titres et fonctions dans
I’enseignement fondamental et secondaire organisé et subventionné par la Communauté francaise,
en vue de rendre effectif le principe de priorisation des titres requis (TR), suffisants (TS) et de pénurie
(TP), il est nécessaire, d'une part que les candidats a I’enseignement puissent se manifester et faire
valoir le(s) titre(s) de capacité dont ils sont porteurs, pour telle ou telle fonction, aupres de Pouvoirs
organisateurs, et, d’autre part, que ces derniers aient connaissance des éventuels candidats (TR, TS
ou TP) aux emplois qu’ils ont a pourvoir.

Pour ce faire, si les candidats peuvent continuer a postuler directement auprés des pouvoirs
organisateurs et si ceux-ci peuvent continuer a puiser les candidatures dans leurs propres fichiers, le
Gouvernement met en outre a disposition différentes applications en ligne sous I'appellation
« PRIMOWEB » se déclinant en :

-  « PRIMOWEB sur enseignement.be » : version accessible a tout citoyen
(www.enseignement.be/primoweb) et offrant différents moteurs de recherche
dans les titres, fonctions, barémes et accroches cours-fonctions (volet informatif)

-  « PRIMOWEB public » destiné a permettre a tout citoyen de manifester sa
disponibilité & un emploi dans I'enseignement et nécessitant un identifiant
CERBERE (www.enseignement.be/primoweb bouton « postuler »),

-  « PRIMOWEB PO » offrant aux pouvoirs organisateurs une base de données de
personnes ayant manifesté leur disponibilité & un emploi dans I'’enseignement de
maniére a permettre la recherche de porteurs de titres requis, suffisant ou de
pénurie et, & défaut, leur permettant d’'imprimer le constat de carence dans
I’'hypothése du recrutement d'un membre du personnel porteur d'un titre
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suffisant, de pénurie ou autre titre (encore dénommeé : titre de pénurie non listé).
(sur portail des applications métiers : www.am.cfwb.be)

Pour PRIMOWEB PO :

L'utilisation de I'application en ligne « PRIMOWEB PO » est obligatoire pour tout recrutement d’un
porteur de titre de catégorie inférieure en dehors des regles dérogatoires® (TS par rapport a TR, TP
par rapport a TR et TS, titre « autre » par rapport a TR, TS et TP).

En effet, le subventionnement de ce recrutement ne sera possible que si le pouvoir organisateur
fournit, a la Direction déconcentrée compétente, le « proces-verbal de carence » dont le modele est
fixé par circulaire’.

Ce document informatique reprend la liste des personnes ayant marqué leur disponibilité pour la
fonction concernée.

Par exemple, il ne sera possible de recruter un titre suffisant qu’en I'absence de titre requis dans cette
liste ou si les titres requis présents dans la liste ont été écartés pour un motif ou sur la base d’une
dérogation tel qu’expliqué ci-dessus.

1. Volet informatif: PRIMOWEB sur www.enseignement.be : disponible
depuis octobre 2015

Ce volet informatif de I'application permet tout d’abord a tout un chacun de faire des recherches de
fonctions accessibles sur base d'un titre de capacité déterminé (recherche sur base d’un
dipléme/certificat/brevet ou d’une expérience professionnelle justifiant I'appellation « homme de
métier »). Les fonctions accessibles permettent de connaitre le bareme applicable ainsi que les cours
accrochés a ces fonctions.

Ce volet permet aussi d’effectuer des recherches des titres et cours sur base d’une fonction
déterminée (recherche sur base d’une fonction).

Un module de recherche dans I'accroche cours-fonction est également disponible (recherche dans
I"accroche cours-fonction).

! Les régles dérogatoires visent les 4 dérogations du point 4.6.3 de la Circulaire 5493
relative a la réforme des titres et fonctions.

2 Voir, selon qu’il s’agisse de I’enseignement secondaire ou de I'enseignement
fondamental, la circulaire de rentrée des membres du personnel pour I'année scolaire
2016-2017.
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Cette page comporte également les tableaux de correspondance des anciennes et nouvelles
fonctions et tableaux de transformation des anciens et nouveaux cours nécessaires pour I’application
des mesures transitoires.

Ce volet informatif se base donc sur les éléments suivants :

>

I’ensemble des fiches « titres et fonctions » communes a I'ensemble des réseaux telles que
publiées par AGCF du 5 juin 2014. Ces fiches seront régulierement adaptées en fonction de
I’évolution des travaux de la CITICAP, elle-méme en phase avec |'évolution des grilles
horaires et des titres délivrés par les opérateurs de la formation initiale et continuée.

I’ensemble des cours accrochés a ces différentes fonctions par les différents réseaux ;

les baremes liés a I'exercice de ces fonctions, selon le niveau d’études visé par la fonction
(Fondamental, DI, DS), du niveau du titre du MDP (master, bachelier, CQ + CESS ou homme
de métier avec ou sans CESS, avec ou sans |‘expérience utile exigée), d’éventuelles
formations complémentaires et de la catégorie administrative du titre (TR, TS, TP, autre titre
=TPNL).

Les personnes souhaitant manifester leur disponibilité peuvent en outre postuler aux fonctions
sélectionnées. Elles seront alors redirigées vers la partie applicative « Primoweb Public » pour
laquelle un identifiant CERBERE est nécessaire.

Attention, le fait de manifester sa disponibilité a un emploi dans I’enseignement ne constitue pas un
acte de candidature formel et ne dispense pas, le cas échéant, de faire un acte de candidature formel
comme cela est nécessaire, par exemple, en vue de postuler dans le réseau d’enseignement organisé
par la Communauté francaise.

2.

Volet applicatif : PRIMOWEB Public (www.enseignement.be/primoweb)
et PRIMOWEB PO (www.am.cfwb.be)

Ce volet applicatif comporte deux dimensions distinctes :

Une dimension relative aux personnes souhaitant marquer leur disponibilité a un emploi
dans I'enseignement (PRIMOWEB public),

Une dimension relative aux pouvoirs organisateurs qui souhaitent ou doivent
consulter la liste des personnes ayant marqué leur disponibilité (PRIMOWEB PO) :
disponible a partir du 01/06/2016.

PRIMOWEB public permet donc aux personnes intéressées par un emploi dans I'enseignement de :
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» déterminer, au vu de leur profil (titre d’étude, expérience utile, titre pédagogique, etc.), les
fonctions qu’elles peuvent assumer en tant que TR, TS ou TP a différents niveaux ;

> selon des modalités conformes a la loi sur la protection de la vie privée, se déclarer
disponible pour telle ou telle fonction, dans tel réseau, pour telle zone géographique,
éventuellement pour une fonction en immersion ou tel type d’enseignement (Enseignement
de plein Exercice ordinaire ou spécialisé ou secondaire de Promotion sociale) ;

Pour plus d’information sur Primoweb public, voir la circulaire spécifique.

PRIMOWEB PO permet, au pouvoir organisateur qui dispose d’un emploi a pourvoir, de rechercher
un candidat a ce poste, dans le respect de la priorisation au primo-recrutement.

Par primo-recrutements, on entend tous les recrutements de candidats, pour des emplois a pourvoir,
quelle que soit la durée, dans des fonctions déterminées qui ne peuvent étre confiés, par l'autorité,
dans le cas de I'enseignement organisé par la Communauté francaise ou par le pouvoir organisateur,
dans le cas de I'enseignement subventionné par la Communauté francaise, a des membres du
personnel, dans le respect de I'ordre de dévolution des emplois fixé par chaque statut administratif
(Article 25 du Décret)

Comme indiqué ci-dessus, I'utilisation de I'application internet est obligatoire en cas de primo-
recrutement d’une personne porteuse d’un titre de catégorie dite « inférieure » (TS, TP, « autre
titre »).

En effet, dans ces situations, le pouvoir organisateur doit fournir, au bureau de traitement, la liste
des personnes disponibles sur le site @ une date donnée pour I'emploi a pourvoir (appelé « proces
verbal de carence »). Le recrutement du porteur de titre de catégorie inférieure n’est possible qu’en
I'absence de candidat porteur d’un titre de catégorie supérieure ou en ayant écarté les candidats
porteurs d’un titre de catégorie supérieure selon les motifs prévus par le décret (voir point 4.6.2 de la
Circulaire 5493 d’information générale sur la réforme des titres et fonctions).

Par contre, la consultation du site internet est bien sGr facultative, si le pouvoir organisateur dispose
d’un candidat porteur de titre requis, sur base d’une candidature spontanée (CV, EU, etc). De plus,
I'obligation de consulter le site, dans I’hypothése mentionnée ci-dessus, ne signifie pas que le PO est
tenu de recruter un titre suffisant ou de pénurie provenant du site internet, le PO pourrait, en effet,
préférer un titre suffisant ou de pénurie dont le PO a eu connaissance en dehors du site, mais
toujours dans le respect des regles de priorisation (et moyennant la production d’un PV de carence).

Enfin, un pouvoir organisateur peut bien slr consulter I'application internet a tout moment
simplement pour prendre connaissance des personnes ayant manifesté leur intérét pour un emploi
dans I'enseignement.

Dans le cas ol le Pouvoir organisateur remplit les conditions pour bénéficier du régime dérogatoire
prévu aux articles 32 a 35 du décret, il n’est plus nécessaire pour lui de consulter le site PRIMOWEB.
Il lui est dans ce cas demandé de produire un document portant « portant « dérogations aux régles
de priorisation au primo-recrutement ». Le modéle de ce document sera présenté dans la circulaire
annuelle de rentrée des membres du personnel pour I’'année scolaire 2016-2017 dont la parution est
prévue pour la mi-mai.




Pour plus d’information sur l'utilisation de PRIMOWEB PO, voir le guide d’utilisation en
annexe 1.

3. Le « PV de carence>», piece justificative obligatoire en cas de
recrutement d’un TS, TP ou « autre titre >»

Afin de pouvoir recruter un candidat porteur d’un titre suffisant, de pénurie ou « autre titre », le
pouvoir organisateur devra produire, auprés de la Direction déconcentrée compétente, le « procés
verbal de carence » attestant, soit de I'absence de candidat porteur d’un titre de niveau supérieur,
soit de I’écartement de tels candidats pour un motif prévu par le décret.

Ce PV de carence reprend obligatoirement I'ensemble des candidats disponibles a la date de
consultation et porteurs d’un titre de(s) catégorie(s) supérieure(s) a la catégorie, a laquelle
appartient le candidat engagé ou recruté.

Il est produit automatiquement par le site internet. Sa production permet au pouvoir organisateur de
prouver qu’il a bien respecté les regles de priorisation.

Ce proces verbal de carence est daté. Cette date atteste d’une consultation du site internet dans les
délais prévus par le décret (article 29, §2), a savoir :

¢ En vue de la rentrée scolaire :

1° Au plus tét, au 1* mai de I'année scolaire précédente pour I'enseignement obligatoire et
pour I'ensemble des unités constitutives des sections de I'enseignement secondaire de
promotion sociale qui débutent en septembre;

2° Au plus tot, au ler novembre pour 'ensemble des unités constitutives des sections de

I’enseignement secondaire de promotion sociale qui débutent au mois de janvier qui suit et qui
sont organisées de janvier a décembre de I’année civile.

e Durant I’'année scolaire (d’octobre a juin) :

a) Dans I’enseignement de plein exercice :

0 Pour les primo-recrutements d’au moins 5 jours a maximum 105 jours
calendriers :

Pour les primo-recrutements, dans des emplois temporairement ou définitivement vacants,
d’une durée d’au moins 5 jours a une durée maximale de 105 jours calendriers, s’ouvrant en
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cours d’année scolaire, la consultation doit s’effectuer au plus tot dans les 15 jours ouvrables
scolaires précédant I’entrée en fonction.

o0 Pour les primo-recrutements de plus de 105 jours calendriers :

Pour les primo-recrutements, dans des emplois temporairement ou définitivement vacants,
d’une durée de plus de 105 jours calendriers, s’ouvrant en cours d’année scolaire, la
consultation doit s’effectuer, au plus tot dans les 30 jours ouvrables scolaires précédant
Ientrée en fonction.

b) Dans I’enseignement secondaire de promotion sociale :

1° a partir du ler octobre pour les sections débutant en septembre, pour les primo-
recrutements, dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, en cours
d’année scolaire, pour I'ensemble des unités d’enseignement constitutives d’une section, la
consultation doit s’effectuer, au plus tot, dans les 60 jours ouvrables précédant I'ouverture
de l'unité d’enseignement concernée;

2° a partir du 1er février pour les sections débutant en janvier, pour les primo-recrutements
dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, en cours d’année civile, pour
I’ensemble des unités d’enseignement constitutives d’une section, la consultation doit
s'effectuer, au plus to6t, dans les 60 jours ouvrables précédant I'ouverture de l'unité
d’enseignement concernée.

3° pour les unités d’enseignement non constitutives d’une section, pour les primo-
recrutements dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, la consultation
doit s’effectuer, au plus tot, dans les 30 jours ouvrables précédant I'ouverture de 'unité
d’enseignement concernée.

4° Pour I'ensemble des unités d’enseignement qui font I'objet d’'une convention, au sens de
I'article 115 du décret du 16 avril 1991 organisant I'enseignement de promotion sociale, pour
les primo-recrutements dans des emplois temporairement ou définitivement vacants, la
consultation doit s’effectuer, au plus t6t dans les 30 jours ouvrables précédant I'ouverture de
I’ unité d’enseignement.

4. Acces aux différentes applications

e La partie publique de Primoweb est accessible sur (volet informatif) :
www.enseignement.be/primoweb

o La partie applicative pour toute personne désireuse de manifester sa
disponibilité a un emploi dans I'enseignement est accessible a partir de :
www.enseignement.be/primoweb (bouton « postuler »)
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Attention : pour accéder a cette application, les utilisateurs doivent disposer
d’un identifiant et mot de passe CERBERE.

e La partie « Primoweb PO » est accessible a chaque Pouvoir organisateur sur le site
des applications métiers de I'Etnic (www.am.cfwb.be) nécessitant un identifiant et
un mot de passe CERBERE (Attention : les identifiants a I'application « métier » ne
seront pas nominatifs. L’adresse mail administrative des PO et écoles serviront
d’identifiant (ex. : poxxxxxx@adm.cfwb.be / ecxxxxxx@adm.cfwb.be)

- Délégation de I'accés Pouvoir organisateur a un ou plusieurs chefs
d’établissements via son identifiant « école ». Celle-ci permet d’accéder
aux mémes fonctionnalités que pour le PO : voir formulaire de
demande en annexe 2.

5. Séances d’informations relatives a l'utilisation de la partie PO de
Primoweb

En vue de présenter la nouvelle application et d’aider les pouvoirs organisateurs a se familiariser avec
celle-ci, il est prévu un cycle d’une dizaine de séances d’information relatives a I'outil Primoweb PO.

Ces séances d’information auront lieu aux dates suivantes et sont uniquement accessibles aux
Pouvoirs organisateurs ou a leurs représentants :

- 18 mai 2016 9-12h Salle Wallonie-Bruxelles (6A101),

- 18 mai 2016 13-16h Salle Wallonie-Bruxelles (6A101),

- 15 juin 2016 9-12h Salle Wallonie-Bruxelles (6A101),

- 15 juin 2016 13-16h Salle Wallonie-Bruxelles (6A101),

- 20 juin 2016 9-12h Salle Wallonie-Bruxelles (6A101)

- 20 juin 2016 13-16h Salle Wallonie-Bruxelles (6A101)

- 23 juin 2016 9-12h Salle Arthur Haulot (Rez de jardin),
- 27 juin 2016 13-16h Salle Arthur Haulot (Rez de jardin).

Un formulaire d’inscription a ces formations est disponible en cliquant sur le lien suivant :

Adresse :

Salle Wallonie-Bruxelles : 44 Boulevard Léopold II, 6°me étage, zone A, local 6A101

Salle Arthur Haulot : Batiment "Les Ateliers", Rue Lavallée, 1, 1080 Bruxelles, Rez de jardin
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6. Contact

Tous renseignements complémentaires peuvent étre obtenus en contactant les agents du

service de mise en ceuvre de la réforme des titres et fonctions du lundi au vendredi de 9h a
16h:

Pour les questions relatives a la partie PO de Primoweb : 02/413.36.50 — primoweb-
po@cfwb.be

Pour les questions relatives a la partie publique de Primoweb : 02/413.37.10 ou
primoweb@cfwb.be

L’Administrateur général,

Jean-Pierre HUBIN
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Annexe 1 — Guide d’utilisation de Primoweb PO

1. Accueil

La nouvelle législation du régime des titres de capacité pour exercer une fonction de membre du personnel enseignant
prévoit (Article 26 du décret du 11 avril 2014) :

e la priorité des porteurs de titres requis (TR) sur les porteurs de titres suffisants (TS);
e la priorité des porteurs de titres suffisants sur les porteurs de titres de pénurie (TP);
e  la priorité des porteurs de titres de pénurie sur tout autre titre lors du premier recrutement.

Cette priorité n’est donc applicable que lors du « primo-recrutement », c’est-a-dire en dehors de toute possibilité ou
obligation statutaire prévue par ailleurs par I'ordre de dévolution des emplois prévue dans le statut.

En d’autres termes, la consultation de la présente application est toujours conseillée mais ne devient obligatoire que si le
Pouvoir organisateur souhaite recruter une personne porteuse d’un titre suffisant ou de pénurie (ou un titre autre non
repris dans la réglementation).

Ce recrutement ne sera possible que s’il n’y a aucun porteur de titre de catégorie supérieure sur le site ou si tous les
porteurs de titres de catégorie supérieure présents sur le site ont été écartés pour un motif légal. Ces derniers éléments
étant prouvés par I'impression d’un PV de carence.

L’application PRIMOWEB PO permet aux pouvoirs organisateurs de consulter les déclarations de disponibilité a I'exercice
de fonctions dans I'Enseignement.

2. Déclarations de disponibilité

La recherche de candidats qui se sont déclarés disponibles pour une fonction dans I'Enseignement s'effectue via I'écran de
recherche sous le menu "Déclarations de disponibilité".

2.1 Identification du PO par le numéro FASE

Vous devez tout d’abord identifier votre Pouvoir organisateur en mentionnant le numéro

-

FASE de celui-ci. Ensuite cliquez sur I'icbne « Loupe ».

@ | bty rtancr chab e FAEE

H‘N.th!n 20 Moh prof | Conthct Postin Primeitiebint

e |

== =

[” 14 - Ittt Saine Bugge & Andenne - i Dertsnd 10 5308 ANDERE - Riweeu Libvn corfessionnnl - Liste des dcolos [

i fickat chivedard &

IS CHITERES DF RECHERCHE DE CANDIDATS DECLUARES A UNE FONCTION DANS LENSEIGNEMENT

Zerwlt) PROVINCE DL NAMUR
Catégonies) e i1 recherch Thres regus -
Trpe denzegnement -




2.2 Recherche d’une fonction pour laquelle le recrutement est envisagé

Une fois le numéro Fase entré et le Pouvoir organisateur @ Pimoieb - Modla Frder
identifié, vous pouvez débuter votre recherche de personnes 8 Wi fommermignement-deveuppernentwabePWES WEBJfesfpustaenViFolulatgesirid- D n G MGk HeDO
disponibles. PN 210

PHEd

Cette recherche débute naturellement par la sélection de la

zone d’enseignement pour laquelle un primo-recrutement est

( LY}
H' | | | | | | PAR

envisagé si votre Pouvoir organisateur s’étend sur plusieurs
zones.

‘o 14~ InstiA Sainte-Begge 4 Andenne - Fue 5300 ARDEWME - Réseau -Listedes éevies [

Ensuite vous devez préciser si vous chercher un titre requis

uniguement, un titre requis et suffisant ou les trois catégories a Recherche fun canfidat déclar 3 we foncfion dans PEnseignement

la fois.
S CRITERES DE RECHERCHE DE CANDIDATS DECLARES A UNE FONCTION DANS L'ENSEIGNEENT

Vient ensuite |a sélection de la fonction pour laquelle le primo- . PROVICE DE HAHIR
. . . . L. Uategone(s) de ire recherche 1i7es requs -

recrutement est envisagé : pour ce faire, il vous faut préciser le ) —

, . . . . . Tpe denseignenent Penetee
type d’enseignement (plein exercice ou promotion sociale), le — cobee Hn AL oo .
type de fonction (fondamental, secondaire inférieur ou Fonchin (TRatekialt .
supérieur, cour généraux, technique ou pratique Spésiled g
professionnelle, la spécialité). Lenge des sigres -

Enfin, il est demandé de préciser s’il s’agit de spécialisé,
d’immersion ou de langue des signes.

2.3 Consultation « flash » de la liste des personnes disponibles

"_ J
Une fois la sélection effectuée, veuillez cliquer sur I'icone apparait alors une liste de personnes ayant
manifesté leur disponibilité pour un emploi dans I’'enseignement classés selon la catégorie de titre (requis, suffisant ou

pénurie) :

Cette recherche s’appelle la consultation « flash » de la liste des personnes disponibles. Naturellement, cette liste est
susceptible d’évoluer chaque jour en fonction, par exemple, des candidats recrutés par d’autres Pouvoirs organisateurs.
Vous étes donc libre de consulter cette liste, de prendre contact avec les personnes disponibles, etc.

Fongtion £ Maltwmaties 01 -

Spdcisted Trpe § Trpe 2 ] IType s Itype s L Type T Ityoet

RESUTATDELAR £ cliquant sur la ligne d'un candidat, vous ouvrez I'écran

reprenant les données renseignées par le candidat

- - > Code poste Locsing Tédéphone Gam il
Mremie “ Maneutin LELARL f0ra BIMIXELLFS « BN METR A IMATRE IS Mest OISO eine acc
Fréadric Manculin Pl ] DEFIOTIENN sind lost Getne, ace
FROCEDURE POUR E TABLI UN PV DE CARENCE
i o abidie a0 PV T— - & I v gt dhea ehiveret cha 41 soril 314 clicpeaed wair be Boedon o desso:
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Pour chaque candidat, vous pouvez accéder aux informations sur leurs titres, diplomes attachés, lettre de motivation, CV,
etc... en cliquant sur la ligne du candidat. Vous accédez alors a I’écran suivant :

lo 14+ Ittt Saire Buyge & Ardesie - Fuse Hertrsnd 50 5360 AHDERNE - Risoau Librs corfesssons ]

Ditail orum candina dietaris b ume fonction dans FEnssigoement
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Nom 1ELNE L “wis Fas I Donn éeJ
Fréoms Sivemin Locats 1070 - IRURKELLES o 3ATOEI e
Seen [TI—— - Supreks Eotad \nsnliSeinicecs ASE)
ol o asarca Enicliquantisuychagusjonglet!vousjaccédeziauxdonnéeside)laj personne; (L
u | CERTFICATS PEDAGOOIGUES Q_ | CERTICATS Coum EveNTARES n | CoMPETBNCES PARTICULERES n | RECOMNASSANCES PROFESSIOMIELLES Q oomrse_
DAL CMES DL CANDIDAT Mﬂmﬂlﬂ.mlmml}mﬂl
Ll Dt ot Lot ynad nir : Piisee juinde: Blaiiant o decin e apnie
U st allatour on clhauTaye conts al ] o
T e —
| AL mathématioun
s s e e 0 ¢
| iwtsisteur matornl
Le retour a la liste des candidats se fait en cliquant sur :
To T

Mon prof | Contect Poati Prismoielit

2.4 Constitution d’un proceés verbal de carence

Si la recherche n’a pas donné de résultat ou si les personnes ayant manifesté leur disponibilité ne semblent pas convenir
pour un des motifs légaux, vous pouvez alors décider de faire un proces verbal de carence.

Remarque :

- si vous n'avez pas encore pu contacter tous les candidats, vous pouvez toujours faire
un proces verbal de carence de maniere préventive quitte a ne pas l'utiliser si
finalement vous trouvez le candidat recherché dans la liste.

- Soyez attentif aux dates puisque le proces verbal de carence ne peut étre établi avant
certaines dates avant la date de I'’entrée en fonction envisagée.

Pour entamer la démarche de constituer un proces verbal de carence, vous devez cliquer sur le bouton :

|| inmeesion ] J

FESULTAT DF LA RECHERCHE -

PROCEDURE POUR ETADLI UM PV DE CARENCE

n Py ot st dar, o Tastiche 20 et dhu 30 avrd 2677 s e bt cf demsanrs:
| E SOUHAITE ETASLIR LN Py O CARENCE |

\‘\____—._—»—"/_

Apres avoir lu les avertissements juridiques nécessaires, vous passez alors dans le menu « Dossiers en cours » qui reprend
les listes de personnes arrétées a une certaine date et qui seront reprises dans le PV de carence.

11



3. Dossiers en cours

La constitution d'un constat de carence et I'impression d'un procés-verbal de carence pour une fonction s'effectuent via le
menu "Dossiers en cours".

Ce menu reprend la/les listes de personnes ayant manifesté leur disponibilité a une date et heure donnée.

==

Mo protd | Contact Danod Cori

( | EE |

[0 IS — e - st : H ]

Gustion des dossivrs vn cours

LISTE DES DOSSIERS DEJA CRFES
] Tandumantsl - tous types de caurs  Instiuteur maternel s LC Zorw U6 F" ' 1210t 152 '"'“:“" o UNIER MTISA, (MO8 08 4 poramsoncs [
Pein (N auMeants, tires dn -
|- Fondamentsl - tous types d cours  Institutons primaire bseai LC Zone 01 1
L Exnteicn pinie
| = Tondementsl - tous types de cours  Instiutour prmaire [T 2one 11 o 1201046 B34 Tras fOGUIS, IRTER UTIMLA, W08 0 4o pramis s [
Ervrsicn T
W ~tous Maitre do Hinew LC Zone 1 - 12T TETAA Tquits STNA SMATIMMME, (T80 0% ootavisiry 0B
Emrsion i
&) “tous Maitre de § WEses LC Zone 0 it AT 1534 THIER requis, TATES sullasnts. WNMes 08 comemsren [
Emurcion it
@ Tandamentsl - tous types de cours Instiutour meternst Rbsow LC Zone 01 " i 12016 W Titres requis azante ey L
Luersica
62 Tondamental - tous types de cours Institutour maternel ke LC Zone 11 :‘"" 12016 BAT Thres reguis (]
wotcicn
| & Fonduments! - (ous types de coors stmuoor mtemel Résew LC Zone 01 12016 1 TRTSS Toquis, res uiesnty, (/o8 08 yumonib iy B
Exarcice ol
In ~tous bwma LC zommnr O BLURTE 4247 Thcres rwcpule, e nen ey moniennss
Lxereice pénurie
I m Fondamontsl - tous tynes de cours institutour primairn s |C Zonw i 0 O30 1219 TP T ST o 2|
Lrercica Dérurk
L Fondamental - tous ypes de coirs. Instignor peimaire Mbaman | Zona 11 L" L ASP016 36 Thres ronuis, tares suffisents noemiess [
wereice
| Pioin s
| Fondamental - tous types de cours st materned Résea LG zoeam M JFMEBESE  Titves enguis ]
weccicn
| Picin -
| 1oz Fandamental . toun fypes de s Insitutntr primaire Rbsea |.C zoneos PO VNG 1258 Tt remuin ]
worcice
| Funtamwrsal - tous g de s it prisnaine [r— L I ] D200 Wsda T —— ]
relce
Finin - |

emic (3

i R ED NET e ol

Vous pouvez cliquer sur une de ces listes pour en voir le détail (apres avoir cliqué sur la liste, vous devez descendre sur la
page pour voir la fenétre reprenant le détail du dossier ainsi que les candidats liés a ce dossier.

DETAILS DU DOSSIERN" 45 / BrLA GEMEMATION DU P UK CARINCE IPEST POSSISLE QUL LORSOUE TOUS LLS CANDIDATS ONT L1 REFUSES L1 OUL LES CHAMPS SUIVTS [PURL * SONT RIMPLIS I
Humdrg - Tree denasigrmment Phein Exercice Spécislzd
it IO0EB1.43 1R EDE Trpm Forchon Fordaimmetal -l types o cos Inmrcar or g e sgpe
imerind in Foncton Institutouy primaire Invmersion en langus néeriandain
Autd Zone(s) Tom Irmer s en langue angiaie
Anvus “rergonn * ftersan e g alemanis
|| Cabgrie(sy oot rchercn = TTAS facnil, tras suffieanta, ttraa da P dae cancidata retanus’ Commintare
pénurie
P E
|
C CCLANES A UKL FORCTION DANS LT NT PEPONDANT ALK CRITERES DE RECHERCHE ua

B TITRES SUNTTSANTS (1)

- TITRES DE PEMUSIE [11]

A ce stade, vous pouvez encore :

- prendre contact avec les candidats :
Remarque : il suffit de cliquer sur I'adresse email pour accéder a votre messagerie et
envoyer un email au candidat.



| POSTA00-RES (YNYYE-IMBA (VH)-PAS SPLC Prénom T éminin U T 1w ARDUHLLOHT GSM N beethofl. o outbook_com
| POSTA00-RAS (VHVY)-IMB (V) SPLC 1) Prénom 1 dsmibniny e 1w ARULHLLONT GEM benal.corgng outiook.com
| POSTAD0.Rirs {YHYY)- MM (1VH) Spec (H)  Prénom Fiuninin Ll 1w AHDERLECHT GEM 103 bonoft.com S utlovk.com #
| POSTABE.Rie (YHYV)IMB (VW) Spec (V) Prémom Féumininn LI 1ar AHDENE FEHT Tl 184 GEM: 104 I L
POSTADN.Rits (YHTY)-IMM (NYN)-Pas Spee Prénnm Féminin e AL ARUERLFCHT Tl s GEM S hesnall. eegngdnatiank.eam
| POST400-Rés (VHYYp-IMM (NYN:-Spee () Prémom Féminin 020 "W ARDERLECHT Téi: et GEM 108 benon.corgnoubook com
| POSTA00-RES (YNYYp-IMB (NYNR-SPTC () Prénom Téminin 0 T 1o ARDERLCONT T8 GSM 1T e con D oUthaokLCOm
POSTAD0-Réa (YNYY)IMM (NYNL-Spec (V) Prénom T mibnin o e 1w ARNURLLONT Tél: 10 G5M 108 et O D OO0 L OM
| POSTA00-Rids (YHYY) IMM (YVN) Pas Spoc Prénom T éminin e 1w ARULRLLCHT Tél: 199 GEM T Bt € o G O RO (LA OMT)

- veérifier les données enregistrées par chaque candidat en cliquant sur la ligne
d’'un candidat dans la liste, apparait alors le menu « Détail d’'un candidat a une fonction
dans 'Enseignement ». En cliquant sur I'icdbne « PDF », vous pouvez imprimer un
document PDF pour ce candidat. Chaque onglet reprend les données enregistrées par le
candidat concerne

Wi grofl | Ceordned Bl Coijrs

(dipléme, expérience utile, certificats pédagogiques,...).

CEEEY A

[o 14 - Instimn Sairte o006 § Andenne - Fuse lertrand 30 5300 ARICIRL - Résesu Libe confessinnel

Déitail abclaré &
IDENTIFICATION DU CANDIDAT DECLARE A UINE FONCTION DANS LENSEIGNEMENT (=]

et n Adreive Pian dhe b Porstishn Thighine Thiiim

Hem POST A08.BES (YIETY)-INM (TYH)-PAS SPEC g SIS Fix Fan: 100

Prénon Prinam Code pattel R O o

Sexe Fiminin Localtd ANDERLFCHT G oot erinG eutiook com

Diate 0 P snice. T Supena Modes "
km HLLHLANDAISL

TR § R .. e S TR R SRR ERETRERIG . —

|| DLOMES DU CANDIDAT DECLARE & UNE FONCTION DANS L'ENSEIGNEMENT
— PP = —_— — = qo— R —

- Motifs de refus : c’est également ici que vous pouvez avoir acces a la liste des motifs
de refus que vous pouvez choisir le cas échéant pour le candidat concerné :

Mon prof | Contect Poati Prismoielit

[” 14 - Il Sanbshe Bargge & Arsdeanias: - Fusn B trasncd 50 5388 ANDENSE - Bitmerats Libes confesasainel ]

Duistail o un candidet diclaré & une forction damy FEnseigrement

IDENTIFICATION DU CANDIDAT DECLARE & UNE FONCTION DANS L'ENSEIGNEMENT =
ientirian Cerbien EOurH Axeue Fuse des Tnurnesals.
Hm LN " s
Prérom Adnemmie Localld 1070 - BOURKFLLES
L Mamcuin Sampenou
Dale de ssarce RN Mokes
Nahonnité RELGE
[CITTHE ooferwesUTies | CERTRRATS POAGOORAES | CERTIEATS COMPLIMENTARES | COMPETENCES PARTIULERES
e
DEPLOMES DU CANDIDAT DECLARE A UNE FONCTION DANS L'ENSEIGNEMENT
| TPH installatenr en enafage eentral ]
| AESI aver mathématiques al |
AES rinathéa it i 1 I
| Bachniies inutnueuriinies) primss e :“""""m n ]
| Instmarur materrel
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Remarque importante : vous ne pouvez imprimer le PV de carence que si tous les candidats présents ont fait
I'objet d’un refus pour un des motifs repris dans la liste.

Pour revenir a la liste des candidats, vous devez cliquer sur cette icéne :

Ll
T

Lorsque vous étes décidé a imprimer le PV de carence, vous devez d’abord indiquer le nom de la personne que vous
souhaitez recruter dans la fenétre suivante : (ce nom apparaitra sur le PV de carence). Vous devez pour cela passer en

modification en cliquant sur le stylo

." I

Vous arrivez alors a I’écran de modification :

" Fuisdatmial - s fypes g cnas

| 12348

It

] HEnmw LG P

Vi Exnreice

¥ ermaena

v

PRI e P

DETAILS DU DOSSIERN" 81

ree
Génded b
g b
An
Antud

-
"
0050412 150572

4

Catégeeiels) oe Bire recherch *  Thres g

1L CEMEATION DU W OF CARENCE WEST MOSSIBLE QUE LORSOUE TOUS LES CANDIDATS ONT ETE REFUSES ET GUF LES CHAMPS SUIVIS DUNE * SONT REMPLIS 1

Type Fonaegrannnt

Ty Fonction

Foncton

Zore(s)

Cabporks du tire Ou candaet engagh *
Moz des conddaly retenus”

Phein Frereier:

Second. 1 PL Lk - Cours ganddmmn
€6 Mathemstigues (1

Zone 9

o Lamben)

Spciied

WTar R 801 Janpe 388 LN
ietrer ) oy b gpum rebem s
WieTar 3 €0, 1Ngue angse
TS ) S I et
Commentare

u
etmic (3

-

Pour imprimer le PV de carence : veuillez cliquer sur I'icne

DETAILS DU DOSSIERN® 141

Humden
Gnene e
e
At
At

-

"
20159321 WIENE
FUTHCETRTE TS
£l

Catdgoriels) de titve recherchd *  Tires gui, tires wdbisands, Hres do plrarin »

B L GENERATION DU PY OF CARINCE IWEST POSSIBLE QUE LORSOUE TOUS LES CANDIDATS ONT £TE REFUSES £T QUL LES CHAMPS SUIVES D'UNE * SONT REMPLIS 1

e rensegrement

Typs Forction

Foncies

Zoneis)

Catingorm chu lrm chu carild ergags *
Piomy des concidaty retenus

Fiein Feneien

Smcund, 0 { PR ER - Cours Qe sus
65 Araglaie 18

Zone 08

Thre de pirae <

W o

Spdcmnizd

e 271 e s s
brrtmr s o b ool
Memrtion an angue sngliise
ey s e largre alemar e
Commentare

Dans la liste des dossiers en cours, vous verrez alors que le PV de carence a été imprimé a telle date et heure :

i Cate ofTet

A TG A 20
A TS D

TR

Tires requis, titres suffissts, tires do
pénurie
Thres requis, tires sulfissnts, thres de
pénurie

Tires requis, tres sullisants, tires de

VL1916 BEzIS
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Annexe 2 — Formulaire de délégation de I'identifiant PO au chef
d’établissement pour I'application PRIMOWEB.

(Renvoyer le document scanné a nora.raiss@cfwb.be)

Nom et adresse du PO :

Nom du représentant :

N° Fase PO [* :

Fax —tél :

Mail du PO (mail administratif : poxxxxxx@adm.cfwb.be) :

Souhaite donner délégation de notre réle PO a :

Nom et prénom de la personne a qui délégation est donnée :

Nom de I'établissement scolaire :

N° Fase Ecole? :

Adresse :
Fax —tél :

Mail administratif école (ecxxxxxx@adm-cfwb.be):

Date:

La présente délégation est valide a partir de la date de signature et jusqu’a révocation écrite du
document ou jusqu’a la date suivante : ...../....... Y.

Signatures :

Représentant du PO : Délégataire :

*Mention obligatoire
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