Circulaire 9144 du 3170172024

( j MODERNISATION DES EQUIPEMENTS PEDAGOGIQUES DE
POINTE DE L'ENSEIGNEMENT QUALIFIANT - CIRCULAIRE
FEDERATION D'APPEL A PROJETS 2023-2024

WALLONIE-BRUXELLES

Cette circulaire abroge et remplace la(les) circulaire(s) : 8826

Type de circulaire circulaire administrative

Validité a partir du 02/01/2023

Documents a renvoyer oui, voir contenu de la circulaire

Résumé Appel a projets 2023-2024 de la modernisation des équipements

pédagogiques de I'enseignement qualifiant

| Mots-clés éguipements pédagogiques, enseignement qualifiant, Archibus

Etablissements et pouvoirs organisateurs concernés

Réseaux d’enseignement Unités d’enseighement
Wallonie-Bruxelles Secondaire ordinaire
Enseignement Secondaire en alternance (CEFA)
Ens. officiel subventionné Secondaire spécialisé

Ens. libre subventionné
Libre confessionnel
Libre non confessionnel

Signataire(s)

| Madame la Ministre Caroline DESIR

Personne de contact concernant la publication de la circulaire

Nom, prénom SG/DG/Service Téléphone et email
BELLADONE Thomas Service général de I'Enseignement 02/690.83.64
secondaire ordinaire et des CPMS - DGEO - thomas.belladone@cfwb.be
DREMT
MILIS Didier Service général de I'Enseignement 02/690.85.07
secondaire ordinaire et des CPMS - DGEO - didier.milis@cfwb.be

DREMT




(( FEDERAT'ON : Enseignement

WALLONIE-BRUXELLES i —

Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles
Administration générale de ’Enseignement

Direction générale de ’Enseignement obligatoire

Circulaire relative a la modernisation des
équipements pédagogiques de pointe de
I’enseignement qualifiant

Appel a projets 2023-2024




Mot d’introduction

Madame, Monsieur,

Je vous prie de trouver, ci-apres, tous les renseignements relatifs a 'appel a projets 2023-
2024 de la modernisation des équipements pédagogiques de pointe de 'enseignement
qualifiant.

Cet appel a projets est destiné exclusivement a la modernisation, au remplacement ou a
la mise en conformité de I'équipement pédagogique des écoles d’enseignement
qualifiant!.

Comme les années précédentes, I'accent devra étre mis sur des investissements de
qualité, a la pointe de l'actualité technologique et susceptibles d’apporter a vos éleves le
savoir-faire et les compétences indispensables a leur insertion socioprofessionnelle.

Les écoles désireuses d’introduire un projet veilleront au préalable a s’informer auprés de
I’ASBL Centre Zénobe Gramme, qui fournit gratuitement du matériel aux écoles
secondaires, de la disponibilité de I'équipement recherché dans son stock®.

Une séance d’information portant sur l'utilisation de la plateforme informatique ARCHIBUS
sur laquelle sont introduites les demandes de matériel sera organisée le vendredi 23
février 2024 a 10h00 en visio-conférence. La procédure d’inscription pour y assister est
détaillée a la fin de la présente circulaire.

Les services de l'administration sont a votre disposition pour vous assister et vous
conseiller a chaque étape de I'encodage et de la transmission des projets.

Un consultant représentant votre Fédération de pouvoirs organisateurs ou le Pouvoir
organisateur de I'enseignement organisé par la Communauté francaise peut également
vous guider dans le choix de vos investissements.

Je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en mes sentiments les meilleurs.

La Ministre de I'Education

Caroline DESIR

1 Sont exclus de la sélection : les consommables, les travaux d’aménagement de locaux, le matériel pédagogique non spécifique comme les bancs,
chaises, tableaux, manuels scolaires.

2 Adresse Internet de I'ASBL : http://www.zenobegramme.be,

Modernisation des équipements pédagogiques de I'enseignement qualifiant
Appel a projets 2023-2024
Page 2/14


http://www.zenobegramme.be/

Table des matieres

Nouveautés et modifications...........oooo o 4
ADréviations €1 @CIONYMES......cooo e 5
Dates importantes et €ChEaNCES .........ccoooiiiiiii i 6
DOCUMENTS @ FENVOYET ... 7
Personnes @ CONTACTEN ... et e et e e e e e eeenees 8

Fiche 1 : Projet de « modernisation des équipements pédagogiques de pointe de

'enseignement qualifiant » (Fonds d’équipement)............cooomiiiiiiiiiiiiicc e, 9
1 Qu’est-ce que le Fonds d’équipement 2. 9
2 Qui sont les bénéficiaires potentiels ?..........oooeueeiiii i 9
3 Bases réglementaires ... 9
4 Déroulement de I'appel a projets annuel.............coooeeiiiiiiiiii e 10
5 Criteres de priorité pour I'attribution des subsides .............cviiiiiiiiiiiiiii 10
Fiche 2 : Présentation de I'appel a projets 2023-2024 ............ooovuuiiiiiiieiieeeceee e 11
1 Budget disponible pour I'appel a projets 2023-2024 ............coooveiiiiiiiiiiieeeeeeieinn, 11
2 Ou, quand et comment faut-il introduire les projets ?.........ccccvvviiiiiiiiiiiiiiiiinieeenne. 11
3 Séance d’information portant sur 'utilisation d’Archibus ...........ccccooooiiiiiiiiin, 12
4 Obligations a charge des porteurs de projet(s) .......ouvvvveviiiiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeee 13
AANINIEXES ... ettt et e e e e e et et e ee e e e eeeeaa e eaeeta e aeea e aeraaas 14

Modernisation des équipements pédagogiques de I'enseignement qualifiant
Appel a projets 2023-2024
Page 3/14



Nouveautés et modifications

Sujet Lien

Criteres de priorité pour I'attribution des subsides Page 10
Moyens budgétaires disponibles pour 2023-2024 Page 11
Modalités d’introduction des projets sur Archibus Page 11
Séance d’'information en 2024 sur Archibus Page 12

Modernisation des équipements pédagogiques de I'’enseignement qualifiant
Appel a projets 2023-2024
Page 4/14



Abréviations et acronymes

Acronyme / Signification

abréviation

EPPEQ Equipements Pédagogiques de Pointe de 'Enseignement Qualifiant

PEQ Parcours d’Enseignement Qualifiant

IPIEQ Instance de Pilotage Inter-réseaux de 'Enseignement Qualifiant

FAQ Foire Aux Questions

WBE Wallonie Bruxelles Enseignement

CPEONS Conseil des Pouvoirs organisateurs de I'lEnseignement Officiel Neutre
Subventionné

SEGEC Secrétariat Général de 'Enseignement Catholique

FELSI Fédération des Etablissements Libres Subventionnés Indépendants

DREMT Direction Relations Ecoles—Monde du Travail
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Dates importantes et échéances

Actions a mener / événements Date

Inscription a la séance d’information sur Archibus Jusqu’au 21 février 2024
Séance d’information sur Archibus 23 février 2024 a 10h00
Encodage des projets sur Archibus Jusqu’au 29 mars 2024
Transmission des fiches-projets signées via Archibus Jusqu’au 5 avril 2024
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@:) Documents a renvoyer

Document Destinataire Date limite de
réception

Mail d’inscription a la séance d’information sur DREMT 21/02/2024

Archibus

Fiche d’'information générale du projet signée DREMT 5/04/2024
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)

Personnes a contacter

Direction « Relations Ecoles-Monde du travail » (DREMT)

Identité Fonction Matiére Coordonnées
HUNTZINGER Directrice 02/690.89.22

Amandine amandine.huntzinger@cfwb.be
BEGDOURI Employé 02/690.84.32

TERRAF Samir

administratif

dremt@cfwb.be

Service CTA-Cadastre-Fonds d’équipement

Identité Fonction Matiere Coordonnées
BELLADONE Attaché Fonds 02/690.83.64
Thomas d’équipement thomas.belladone@cfwb.be
MILIS Didier Chargé de Fonds 02/690.85.07
mission d’équipement / didier.milis@cfwb.be
CTA

Fédérations de Pouvoirs organisateurs et Pouvoir organisateur
de I'’enseignement organisé par la Communauté frangaise

Identité Fonction Réseau Coordonnées
d’enseignement

SIMONS Jean- Chargé de WBE 02/413.36.45
Francois mission jean-francois.simons@cfwb.be
DE SELYS Christian Chargé de CPEONS 0488/13.70.03

mission christian.deselys@cpeons.be
LIENART Marthe Directrice SEGEC 02/256.71.44

adjointe marthe.lienart@segec.be
CABY Marie Conseillere FELSI 02/527.37.92

marie.caby@felsi.eu
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Fiche 1 : Projet de « modernisation des équipements
pédagogiques de pointe de I'enseignement qualifiant »
(Fonds d’équipement)

1 Qu’est-ce que le Fonds d’équipement ?

L’accord de coopération du 4 juillet 2000 relatif a la mise a disposition d’équipements pédagogiques en
faveur des éléves et des enseignants de I'enseignement secondaire technique et professionnel conclu
entre le Gouvernement wallon et le Gouvernement de la Communauté frangaise a permis de créer un
Fonds d’équipement pédagogique au bénéfice des écoles d’enseignement secondaire organisant des
options dans I'enseignement technique de qualification et/ou en professionnel en Région wallonne. Le
dispositif a été élargi aux écoles de la Région de Bruxelles-Capitale en 2002.

Le Fonds d’équipement a pour objectif de permettre aux écoles qui en font la demande d’acquérir
des équipements afin de moderniser, remplacer ou mettre en conformité le matériel pédagogique
indispensable a la mise en ceuvre des profils de certification ou de formation, et ce, via I'octroi d’'une
subvention ou dotation.

2 Qui sont les bénéficiaires potentiels ?

Les publics-cibles éligibles auprés du Fonds d’équipement sont les écoles d’enseignement
secondaire qualifiant et les Centres de Technologies Avancées (CTA)3.

Par « écoles d’enseignement secondaire qualifiant », il faut entendre :

= les écoles d’enseignement secondaire ordinaire ou spécialisé de forme 4, organisées ou
subventionnées par la Communauté frangaise, organisation des options de I'’enseignement
technique de qualification ou professionnel, de plein exercice et/ou en alternance, en 4°me,
5eme geme gt 78™e années ou au quatriéme degré et/ou organisant des formations spécifiques
en alternance (anciennement appelées formations « article 45 »)*;

= Les écoles d’enseignement secondaire spécialisé, organisées ou subventionnées par la
Communauté frangaise, organisant la 3°™ phase de I'enseignement secondaire spécialisé
de forme 3, de plein exercice et/ou en alternance.

3 Bases réglementaires

Trois textes réglementent le fonctionnement des appels a projets annuels du Fonds d’équipement
pédagogique de pointe de I'enseignement qualifiant (EPPEQ) :

e le décret du 11 avril 2014 garantissant I'équipement pédagogique de I'enseignement
qualifiant et fixant 'organisation des centres de technologies avancées ;

31a présente circulaire ne s’applique toutefois pas aux Centres de Technologies avancées (CTA). En effet, les projets CTA font I'objet d’une procédure
distincte. Les écoles accueillant un CTA en leur sein ne peuvent donc pas recourir a la procédure décrite pour acquérir des équipements
supplémentaires pour leur centre.
4 s’agit des formations visées a I'article 2bis, § 1°7, 2° du décret du 3 juillet 1991 organisant I'enseignement en alternance.
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I'accord de coopération conclu le 20 mars 2014 entre la Région wallonne et la Communauté
francaise relatif a I'’équipement mis a disposition dans le cadre de la revalorisation de
'enseignement qualifiant et a la collaboration entre les Centres de technologies avancées et
les centres de compétence ;

'accord de coopération conclu le 22 juin 2016 entre la Région de Bruxelles-Capitale, la
Communauté francgaise et la Commission communautaire francgaise relatif a I'équipement mis
a disposition dans le cadre de la revalorisation de I'enseignement qualifiant et a la
collaboration entre les Centres de technologies avancées et les Centres de référence.

4 Deéroulement de I'appel a projets annuel

En application de I'article 4 du décret du 11 avril 2014, la procédure annuelle de sélection des
équipements pédagogiques mise en place suit le déroulement suivant :

1.

Appel a projets auprés des écoles d’enseignement secondaire qualifiant via la publication
d’une circulaire

Réception et traitement administratif des candidatures par la Direction générale de
I'Enseignement obligatoire

Soumission des demandes d’équipements a l'avis :

v' des Conseils zonaux de programmation de I'enseignement officiel et des Conseils
zonaux de programmation de I'enseignement libre de la zone concernée sur base du
cadastre des équipements disponibles ;

v' des Bassins Enseignement qualifiant-Formation-Emploi et des Fonds sectoriels sur
base du cadastre des équipements disponibles

Proposition de sélection par la Commission de suivi opérationnel « mixte » sur base des
critéres d’éligibilité et de priorité définis a l'article 4, § 1°", point 6 du décret du 11 avril 2014

Avis motivé des Comités de pilotage instaurés en application des articles 8 des accords de
coopération du 20 mars 2014 et du 22 juin 2016

Décision du Gouvernement de la Communauté francaise sur base des propositions de la
Commission de suivi opérationnel « mixte » et des avis motivés remis par les Comités de
pilotage.

5 Critéres de priorité pour I'attribution des subsides

En application de I'article 4 du décret du 11 avril 2014, une priorité est accordée lors de la sélection
des projets :

v

aux projets ayant recu un avis favorable du Conseil de zone de I'enseignement non-
confessionnel ou du Conseil de zone de I'enseignement confessionnel de la zone
concernée ;

aux projets ayant recu un avis favorable du fonds sectoriel concerné ou du bassin
enseignement qualifiant-formation-emploi concerné ;

aux écoles organisant des sections d'enseignement spécialisés de formes 3 et 4 et aux
implantations bénéficiaires de I'encadrement différencié de classe 1, 2 ou 3 conformément
au décret du 30 avril 2009 organisant un encadrement différencié au sein des écoles de la
Fédération Wallonie-Bruxelles afin d'assurer a chaque éléve des chances égales

d'émancipation sociale dans un environnement pédagogique de qualité.
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Outre les priorités énoncées ci-dessus, la sélection des projets tient compte des critéres suivants :
» la nature des équipements et des montants attribués les années précédentes,

» la garantie de bonnes conditions d’apprentissage quels que soient les options et secteurs
concernés,

» |e soutien aux options en déploiement ayant des besoins importants en nouveaux équipements
ou aux options dont la fréquentation est en forte progression,

= l'amélioration des conditions de sécurité et d’hygiéne,
» le taux d'utilisation de I'équipement,
» le respect des normes environnementales et de sécuritée,

= linnovation en matiére d’environnement et de pédagogie.

Fiche 2 : Présentation de I'appel a projets 2023-2024

1 Budget disponible pour I'appel a projets 2023-2024

La Fédération Wallonie-Bruxelles alloue cette année un budget de 5 millions d’euros a la
modernisation des équipements des écoles et des CTA. En vertu du décret du 11 avril 2014, ce
montant est réparti entre la Région wallonne et la Région de Bruxelles-Capitale au prorata des
chiffres certifiés de la population scolaire inscrite dans la section de qualification au 15 janvier 2024,
telle que définie a l'article 2 du décret du 11 avril 2014.

Le Gouvernement intervient financiérement dans I'achat de ces équipements a concurrence de 80%,
les 20% restants étant a la charge de I'école bénéficiaire®.

2 Ou, quand et comment faut-il introduire les projets ?

Les projets sont introduits uniquement via la plateforme ARCHIBUS, aussi utilisée pour le Cadastre
des équipements, a I'adresse : hitps://archibus.cfwb.be/archibus/login.axvw.

Chaque école dispose d’un droit d’accés a Archibus sur base d’'un nom d’utilisateur (correspondant
a son n° FASE) et d’'un mot de passe.

5 C'est le Pouvoir organisateur et non |'école qui peut prendre la décision d'introduire un projet. En effet, le Pouvoir organisateur doit s'engager a
investir 20 % de la somme totale de chaque projet retenu.
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La plateforme Archibus a connu une profonde mise a jour au cours de I'année 2023. A cette
occasion, de nouvelles fonctionnalités ont été intégrées au programme. Ces nouveautés portent
notamment sur la cléture des projets, ainsi que sur la transmission du dossier justificatif qui s’effectue
désormais directement via la plateforme. Toutes ces nouveautés seront présentées au cours d’'une
séance d’information organisée le 23 février 2024. Les informations permettant de s’inscrire a
cette séance d’information sont reprises au point 3.

Les consignes d’encodage sont rappelées dans le guide de l'utilisateur annexé a la circulaire et
disponible en téléchargement a I'adresse https://monecolemonmetier.cfwb.be/professionnels/fonds-
dequipement/. Ce guide tient compte des nouveautés intégrées au logiciel suite & sa mise a jour.

Une foire aux questions (F.A.Q.) apportant des réponses aux questions les plus fréquemment
poseées sur l'utilisation d’Archibus, les marchés publics et la constitution d’un dossier justificatif a
également été réalisée. Celle-ci peut étre consultée a partir du lien suivant :
https://monecolemonmetier.cfwb.be/professionnels/fonds-dequipement/la-fag-du-fonds-

dequipement/.

Désormais, les fiches d’information générale des projets sont transmises a I’administration
uniquement via la plateforme Archibus (voir point 3.4 du guide de l'utilisateur). Sur ce document,
doivent étre apposées la signature du représentant du Pouvoir organisateur et du Directeur
comme preuve du dépdt de la demande de participation a I'appel a projets 2023-2024. Tout projet
dont la version signée ne sera pas transmise dans les délais sera considéré comme
irrecevable.

La date limite pour 'encodage des projets sur Archibus est fixée au vendredi 29 mars
2024. La version signée des projets doit étre envoyée a 'administration via Archibus
pour le vendredi § avril 2024 au plus tard.

Pour tout renseignement complémentaire :

= Thomas BELLADONE 02/690.83.64 thomas.belladone@cfwb.be
= Didier MILIS 02/690.85.07 didier.milis@cfwb.be

3 Séance d’information portant sur I'utilisation d’Archibus

Une présentation de la plateforme Archibus sera également dispensée le vendredi 23 février
2024 a 10h00 en visio-conférence (Teams).

Afin d’assurer I'organisation de cette séance, je vous invite a transmettre, par e-mail uniquement,
avant le mercredi 21 février 2024, a thomas.belladone@cfwb.be, les informations suivantes :

1. Prénom + NOM + adresse e-mail de la (des) personne(s) participante(s)
2. Dénomination + localité de I'école + numéro Fase

Les participants recevront par e-mail en retour le lien qui leur donnera accés a la séance
d’information.
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4 Obligations a charge des porteurs de projet(s)

Les écoles bénéficiaires s’engagent a mettre a disposition de leurs éléves (ou des éléves de tout
autre école d'enseignement secondaire ordinaire de plein exercice ou en alternance, spécialise, de
promotion sociale ou d'enseignement supérieur, selon une convention établie avec le demandeur)
I'équipement obtenu, dans un délai de douze mois suivant la notification de la décision d'octroi.

Elles prendront toutes les mesures préalables utiles (aménagements de locaux, sécurité et hygiéne,
accessibilité, assurances, ...) pour que les équipements soient opérationnels dans le délai imparti.

Elles tiendront a disposition de 'administration, pendant une durée de cing ans, le compte détaillé
des dépenses et les piéces originales justificatives.

Il est également demandé aux bénéficiaires de conserver toutes les piéces justificatives nécessaires
durant une période de minimum dix ans aprés la cléture financiére de leur projet.

lls répondront avec diligence aux demandes de renseignements et aux questionnaires d’indicateurs
de résultat adressés par I'administration.

Enfin, ils transmettront le dossier justificatif prouvant I'acquisition des équipements accordés et le
respect des procédures de passation des marchés publics dans les délais fixés.

Pour cet appel 2023-2024, les porteurs de projets veilleront a introduire que des demandes qui
pourront étre finalisées (rédaction des cahiers de charges, passation des marchés, réception des
équipements, facturation et transmission du dossier justificatif a 'administration) dans une période
comprise entre début janvier 2025 (notification de la décision d’octroi d’'une subvention et
versement de I'avance) et fin octobre 2025 (date limite d’introduction du dossier justificatif auprés
de 'administration). Tout dépassement de délai qui n'aura pas été couvert par une autorisation
exceptionnelle de 'administration entrainera I’annulation du projet et le retrait de la subvention.
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@}1 Annexes

N° Titre de ’'annexe

1 Vade-mecum relatif a I'utilisation d’Archibus
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DIRECTION GENERALE DE L’ENSEIGNEMENT OBLIGATOIRE
(DGEO)

Modernisation
des équipements pédagogiques de pointe
de I’enseignement qualifiant

Appel a projets 2023-2024
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Version de janvier 2024
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2. Connexion

Adresse du site Internet : https://archibus.cfwb.be/archibus/login.axvw

Vous arrivez sur la page d’accueil :

A Archibus

Connecter

Communaute Frangaise Wallonie-Br ~

Me mémariser

Vioilis 3

ou

Se connecter en tant que visiteur

Chaque école dispose d’un nom d’utilisateur (login) unique, ainsi que d’un mot de passe personnalisable.
Plusieurs personnes peuvent se connecter simultanément et travailler en méme temps sur la session de
I'école.

Le nom d’utilisateur est composé des lettres EC en majuscule (correspondant aux deux premiéres lettres
du mot « école ») suivies de 6 chiffres se terminant par le numéro « Fase » de votre école, ce numéro Fase

étant précédé d’autant de O (le chiffre zéro) que nécessaire pour obtenir les 6 chiffres.

Exemple :

Si votre numéro Fase est composé de 2 chiffres, votre nom
d’utilisateur est : ECO000xx*

Ou

Si votre numéro Fase est composé de 3 chiffres, votre nom
d’utilisateur est : ECO00xxx

Ou

Si votre numéro Fase est composé de 4 chiffres, votre nom
d’utilisateur est : ECOOxxxx

Note : si le nom d’utilisateur est basé sur le n° Fase de I'école, dans la suite du programme, c’est davantage
les informations relatives au n° Fase « implantation » que vous introduirez (contacts et demande
d’équipements).

1 Les lettres XX correspondent au numéro Fase de I'école.
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En cas d’oubli de votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser en cliquant sur I'onglet « vous avez oublié
votre mot de passe ». Attention, pour que cette manipulation fonctionne, vous devez au préalable avoir
encodé votre « Nom d’utilisateur » (c’est-a-dire votre login) dans le champ correspondant.

Lorsque vous cliquez sur « vous avez oublié votre mot de passe », une fenétre s’ouvre et vous demande de
confirmer la demande de réinitialisation du mot de passe. Pour ce faire, cliquez sur « Oui ».

Une fois cette action effectuée, un courriel reprenant toutes les informations nécessaires pour la
réinitialisation du mot de passe est envoyé sur |'adresse e-mail administrative de [|'école
(ec00....@adm.cfwb.be). Il vous suffit alors de suivre les instructions reprises dans ce courriel pour finaliser
la réinitialisation du mot de passe.

Captures d’écran - Procédure de réinitialisation du mot de passe :

1. Cliquer sur « Vous avez oublié votre mot de passe »

Connecter Francais (France) Ll

Communauté Francaise Wallonie-Br v |

ECOOXXXX

| Me mémoriser

) Vous avez oublié votre mot de passe? I

Se connecter

ou

Se connecter en tant que visiteur J

2. Cliquer sur « Oui »
% Archibus

Demander la réinitialisation
du mot de passe ?

Me mémoriser

Se connecter en tant que visiteur
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3. Réception du courriel de réinitialisation sur la boite mail administrative de I’école

lun, 17-10-22 11:19

archibus@cfwh.be
Notification de réinitialisation du mot de passe d’ARCHIBUS Web Central
A BELLADOME Thomas

*%* Ceciest un message automatique. Merci de ne pas répondre & cet e-mail. ***
Vous avez demandé la réinitialisation de votre mot de passe.
Cliquez sur le lien ci-dessous pour réinitialiser votre mot de passe : http://archibus.cfwb.be/archibus/login.axvw?resetPassword=true &toke n=7d794403-64c3-4610-bbcd-6cfbde al762c&projectid=CFWBD263-PRD
Ce lien expire dans 10 minutes.

Cliquer sur le lien url

envoye.

4. Réinitialisation du mot de passe

~hibus

Réinitialiser le mot de passe

Saigir & nouveau le nouveau mot de passe”

Si vous ne disposez pas d’un accés a la boite mail administrative de I'école, vous pouvez envoyer un mail
demandant votre mot de passe a la cellule fonds d’équipement (adresse: remt.eppeg@cfwb.be) en
prenant soin de bien mentionner le numéro Fase de I'école.

3. Gestion des projets d’équipements

C'est via le menu « Gestion des projets d’équipements » (situé a gauche de I’écran) que vous pouvez
introduire les projets relatifs au Fonds d’équipement pour le compte de votre école.

Le menu « Gestion du cadastre des équipements » vous permettra quant a lui d’accéder au cadastre des
équipements pédagogique de votre école (voir les pages 48-55).

Un message d’accueil vous rappelle également la date limite fixée dans la circulaire annuelle d’appel a
projets pour l'introduction des projets sur Archibus. Ce message d’accueil peut également comporter
d’autres informations portées a votre attention par I’Administration.
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Message d’accueil d’Archibus :

& G [ hipe//archibuschwbbe/srchibuc schems gator/ab-navigator.ax
h . 5
\ Archibus 0 @

e Bienvenue sur l'application Archibus !

i Le nouvel appel a projets 2023-2024 est lancé. La date limite pour I'encodage des projets est

Gestion ducadasre fixée au vendredi 29 mars 2024. Les fiches-projets doivent étre transmises a I'Administration au
jes équipements

plus tard pour le vendredi 5 avril 2024.
sl Attention, la plateforme Archibus a fait 'objet d'une importante mise & jour au cours de I'année
2023. De nouvelles fonctionnalités ont été ajoutées en lien notamment avec la cléture des
projets et I'envoi du dossier justificatif.
Une séance d'information relative a l'utilisation d'Archibus sera organisée le 23 février 2024. Un
nouveau guide pdf portant sur l'utilisation d'Archibus a été réalisé. Celui-ci est annexé a la
circulaire d'appel a projets 2023-2024.

Cliquer sur I'onglet « Gestion des projets d’équipements » pour dérouler le menu et commencer I’'encodage d’un nouveau projet :

A fr @ ot

&
&3

& i (3 httpsy//archibus.ciwb.be/archibus/sch

" Archibus s @

i Bienvenue sur l'application Archibus !
B Le nouvel appel a projets 2023-2024 est lancé. La date limite pour I'encodage des projets est
el fixée au vendredi 29 mars 2024. Les fiches-projets doivent étre transmises a I'Administration au

des équipements = %
\ plus tard pour le vendredi 5 avril 2024.

(il ) ttention, la plateforme Archibus  fait 'objet d'une importante mise 6 jour au cours de 'année

2023, De nouvelles fonctionnalités ont été ajouteées en lien notamment avec la cléture des
projets et I'envoi du dossier justificatif
Une seance d'information relative a 'utilisation d'Archibus sera organisée le 23 février 2024. Un
nouveau guide pdf portant sur l'utilisation d'Archibus a éte réalisé. Celui-ci est annexé ala
circulaire d'appel a projets 2023-2024.

4. Encodage d’un projet dans le cadre de I'appel a projets annuel du Fonds d’équipement

L'introduction d’un projet se fait en 4 étapes successives :

1° La création d’un nouveau projet via le menu « créer un nouveau projet » ;

2° L’ajout des éléments (ou équipements) constitutifs du projet via le menu « ajouter des éléments a
un projet » ;

3° l'impression de la fiche d’information du projet a faire signer par la Direction de I'école et le Pouvoir
organisateur via le menu « Générer la fiche d’information de projet » ;

4° l'introduction informatique du projet aupres de I’Administration via le menu « Soumettre le projet
pour approbation ».

4.1 Etape 1 — créer un nouveau projet

Pour créer un nouveau projet, cliquer sur « Gestion des projets d’équipements », puis sur « créer un
nouveau projet » :
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&« ] @ archibus.cfwb.be/archibus/schema/ab-core/views/navigator/ab-navigator.axw

: \ A]’Ch|bus Etablissements

£ Rechercher

% Favoris == Créer un nouveau projet

Ge=tion du cadastre Ajouter des éléments 3 un projet
des équipements
Générer la fiche d'information de
rojet
= Gestion des projets - B
d'équi nts
4 SRS Soumettre le projet pour approbation

Cliquer sur le menu « Gestio

projet »

Visualiser les projets demandés

Commander les éléments
Réception des éléments commandés

Consulter les projets en cours
Télécharger les documents du projet

En cliquant sur « créer un nouveau projet », une fenétre s’ouvre avec les champs suivants :

Nom du Projet : Il est généré automatiquement par le programme lors de la sauvegarde du projet
et ne nécessite dés lors pas d’encodage de la part de 'utilisateur.

Le nom du projet est composé du numéro Fase de I'école, de I'année en cours et d’un chiffre
correspondant au nombre de projets introduits au cours de I'année.

Résumé du projet : expliquer en quelques mots les objectifs pédagogiques du projet (texte libre).

Responsable pour le projet : choisir parmi les contacts référencés dans la base de données pour

*

I’école en cliquant sur les points de suspension du champ : ( ).

Pour ajouter un nouveau contact, vous devez vous rendre dans le menu « Gestion du cadastre des
équipement » accessible dans la barre de menu située a gauche de I’écran, puis dans la « Gestion
des contacts ». Une fois dans le menu des contacts, vous devez cliquer sur le bouton « ajouter » et
encoder les informations demandées. Les informations demandées pour la création d’'un nouveau
contact sont les suivantes :

0 Prénom de la personne de référence pour le projet
0 Nom de la personne de référence pour le projet

0 Code établissement : cliquer sur les points de suspension du champ et sélectionner
le code adéquat

0 Code implantation : cliquer sur les points de suspension du champ et sélectionner le

code adéquat

0 Numéro de téléphone de la personne a contacter en cas de question urgente de
I’Administration sur le projet

0 Adresse électronique de la personne de référence pour le projet. Cette information est
primordiale, car c’est sur cette adresse électronique que toutes les communications
générées depuis Archibus seront envoyées.

Ordre de priorité du Projet : de 1 (ordre de priorité le plus élevé) a 9 (ordre de priorité le moins
élevé). Cette donnée est essentielle en cas d’introduction de plusieurs projets par une école, car
elle informe ainsi la Commission de sélection du/des projets considérés comme les plus prioritaires
de maniéere a ce qu’elle puisse en tenir compte lors de la sélection.
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¢ Nombre d’éléves concernés : par le projet en général. Un méme projet peut concerner plusieurs
options ou formations au sein de I'école. Dans ce cas, comptabiliser I'ensemble des éleves
susceptibles d’utiliser le matériel demandé dans le cadre du projet.

¢ Autres établissements Associés ? : OUl — NON. Permet d’indiquer si votre établissement s’associe a
une autre école pour I'acquisition du matériel.

L’ensemble de ces champs doivent étre complétés, sous peine de ne pas pouvoir sauvegarder et donc
procéder a la création du projet. Pour vous aider a compléter les différents champs, des bulles d’aides ont
été ajoutées. Celles-ci expliquent, pour chaque champ, I'information a encoder.

Une fois tous les champs complétés, cliquer sur « sauver ». Ceci cl6ture la premiére des quatre étapes de
I’encodage d’un projet.

Remarque : Il est possible de supprimer un projet nouvellement créé et/ou de modifier les informations
préalablement encodées. Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur le nom du projet nouvellement créé et
ensuite soit de le supprimer, soit de modifier les données qui le nécessitent. Ne pas oublier de sauvegarder
lorsque vous avez terminé.

Captures d’écran — Créer un nouveau projet (étape 1)

Informations a encoder pour la création d’un nouveau projet :

= C & arcchibuschwhbibe/archibus/schemafab- conefaessninagaton/ab- navagatorans
A Archibus Demander un Projet

[} Rechercher Créer un nouveau Projet Sauver

v Favoris

TEST REDACTION GLIDE ARCHIBLIS
du cadastre
pements

Gestion des projets @
d'équipaments

>
Responsable pour iz Projet’ - FWB 7]

et FONDS DEQUIPEMENT

[7]

Ex L]

Autres Crablissements Aszoclés? Non v @

Liste des Projets

Aucun enregistrement a afficher

Ajout d’un nouveau code contact :

Gestlon de Cadastre, Rapports &
Statistigues

Cliguer sur le menu

Gestion des contacts ».
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Ajout d’un nouveau code contact — informations a encoder :

& & archibuschab.ba/a
" Archibus Définir les contacts wrcomey @
Favoris
Contacts Rafraichic Contact Annuler

Gastion du cadastre .
dies équipements

8 A définir ¥

. Gostion des projels
d'équipements

Cliguer sur le bouton
« ajouter », puis encoder |
informations demandée:

ATTENTION : il n’est pas possible de supprimer un code contact existant, méme si celui-ci concerne une
personne ayant quitté I'école, car ce code contact est lié a d’anciens projets archivés dans la base de
données. De ce fait, sa suppression est rendue impossible, car celle-ci porterait atteinte a I'intégrité des
projets archivés liés a cette personne. Par contre, il est possible d’ajouter autant de nouveaux contacts que
nécessaire.

ATTENTION 2 : |a création d’un nouveau code contact pour une personne déja référencée dans la base de
données peut engendrer un souci technique rendant impossible la sauvegarde, et donc la création effective
du nouveau contact. C'est notamment le cas lorsqu’un utilisateur, déja encodé comme contact pour une
école donnée, souhaite s’enregistrer pour une autre école (ce qui peut notamment arriver en cas de départ
d’une école vers une autre). Archibus considere alors que cet utilisateur existe déja (son nom et son
prénom étant déja associés a une école dans la base de données) et refuse dés lors de valider la création du
nouveau contact. Si le cas se présente, merci de bien vouloir prendre contact avec I’Administration
(remt.eppeg@cfwb.be) en indiquant clairement le numéro Fase de I'école ainsi que le nom et prénom du
contact a créer.

Suppression d’un projet ou modification des informations encodées lors de la création d’un projet :

i - . i
\ Archibus Demander un Projet A - A
O Rechercher Créer un nolveau Projet Sauver
fr Favoris
-~ Gestion du cadastre
* des équipements
Gestion dos projets .
d'équipements
..... e
X MET
544
i | @
a@
Liste des Projets
Nom du Projet: 51 Tous
Responsable pour le Code Ordre de Priorité du Nombre d'élives Autres E

Norm du Projet Résumeé du Projet Projet Etablissement Projet Concernés

1. Cliquer sur le nom du projet qu
vous souhaitez supprimer ou pour
lequel vous souhaitez modifie
certaines informations.
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A Archibus Demander un Projet
Rechercher Créer un nouveau Pi"njet Sauver

v¥ Favoris Nom du Projet 2b|s

Possibilité de

; estonc cadus “e‘“'“y’ supprimer complétement |
projet <
Gestion des projets i
ERipemeriE Modifier les détails du projet Sauvegarder  Supprimer  Annuler
/ Nom du n
/ t*  Test rédaction guide Archibus
2. Modifier les donnée “
dans le sens souhaité et sy
cliquer sur sauvegarder. T
Type de projet FONDS D"EQUIPEMENT
Code Etablisse
— Ordre de Priorité du Projet” | 1 ]
Nombre d'éléves Concernés® | 32
Autres Etablissements Associés?™ Non v
Fermer

Autres E

Les informations encodées lors de cette premiere étape peuvent également étre supprimées ou modifiées
a partir du menu suivant « ajouter des éléments a un projet » en cliquant sur le bouton « supprimer » ou

« éditer ».

Suppression ou modification des informations encodées lors de la création du projet a partir du menu « ajouter des éléments a un

projet » :

A Archibus Etablissements
£ Rechorcher

{7 Favaris

g Gestion du cadastre

" des équipemaents

Gestion des projets
dequipernents &

1. Cliquer sur le menu « gestio
des projets d'équipements » pu
sur le sous-menu « ajouter de
éléments a un projet ».
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" Archibus

L Rechercher

Favoris

Gestion du cadastre
* des équipements

Gestion des projets
d'équipements

2.

A Archibus

i3 Rechercher

fr Favoris

Gestion du cadastre

S des équipements

Gestion dos projets
déquipamants

Direction générale de I’enseignement obligatoire

Ajout d'éléments au projet

Projets Rafraichir Fiche Projet Rafraichir

Nom du Projet Statut du Projet

v

i Proiat
5442-2024-01 Créé de Projet

Code Etablissement

Cliquer sur le nom

de votre projet.

Eléments du projet

Aucun enregistrement 3 afficher.

Ajout d'éléments au projet

Projels  Rafraichir Fiche Projet  Rafraichir
Nom du Projet Statut du Projet

vl
95264301203 e

Modifler les détalls du projet

4. En cas de modification apportée

aux données précédemment 3
encodées, ne pas oublier de
sauvegarder lorsque vous avez

terminé.

Nom du Projet 5

Ajouter

Ve

Supprimer  Editer

FONDS D'EQUIPEMENT

5442

e thomas.bellal

Rafraichir

Hom duProjt 95264.2022.03

Non

Cliquer sur le bouton « supprimer |»
si vous souhaitez supprimer votre
projet, ou sur le bouton « éditer » pour
modifier les informations encodées
précédemment.

Responsable pour le Projet EC005442
Mom

Muméro Téléphone

Statut du Projet

Crédie

brojed

hone

LI

TV
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4.2 Etape 2 — ajouter des éléments a un projet

Pour ajouter des équipements dans votre projet, cliquez sur « Ajouter des éléments a un projet ».

Présentation du sous-menu « ajouter des éléments a un projet » :

€ ¢ & archibus.chwb.be/archit

A Archibus Etablissements
£ Rechercher

{7 Favaris

g Gestion du cadastre
= des équipements

Gestion des projets
dequipernents &

0 J ) ) L

1. Cliquer sur le menu « gestio
des projets d'équipements », pu
sur le sous-menu « ajouter de
éléments a un projet ».

a0

. Archibus Ajout d'éléments au projet

Rechercher ) Projets Rafraichir

Favoris Nom du Projet Statut du Projet

Gestion du cadastre

des équipements
i 5442-2024-01 Craé

Gestion des projets 5442-2024-02 Créé
d'équipements

2. Cliquer sur le nom d’'un proje
pour pouvoir y ajouter de
équipements (dans cet exemple-¢i,
le projet «5442-2024-01 »).

Aprés avoir cliqué sur le nom du projet visé, I'écran se scinde en 3 parties :
- Une partie (1) liste tous les projets en cours de création.

- La partie supérieure de I'écran (2a) résume les informations déja encodées pour le projet
sélectionné. Ces informations peuvent encore étre modifiées a ce stade-ci en cliquant sur le bouton
« éditer ».
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- La partie inférieure de I’écran (2b) affiche les équipements encodés (dans la capture d’écran reprise
ci-dessous, aucun élément n’apparait dans la fenétre 2b, car aucun équipement n’a encore été
encodé).

Pour pouvoir ajouter des équipements dans un projet, vous devez cliquer sur le nom du projet (1), cliquer
ensuite le bouton « ajouter » (2b) et enfin compléter les différents champs.

Ajouter des équipements a un projet :

< Cc @ archibus.cfwb.be/archibus/schema/ab-core/views/navigator/ab-navigator.axvw o 2 % » 0O
] 9
I A . Ve . 5 -
% Archibus Ajout d'éléments au projet R 5
Rechercher Projets Rafraichir Fiche Projet Rafraichir Supprimer Editer
Favoris MNom du Projet Statut du Projet Nom du Projet 5442-2024-01
v Crééle
Gestion du cadastre
des équipements A S0aR0 P Type de Pro i
) o Code Etal 5442
Gestion des projets | 5442-2024-02 Créé

d'équipements

Adresse Electronique thomas.belladone@cfwhb.be

1

Eléments du projet Ajouter Rafraichir
Aucun enregistrement a afficher. PR
3. Cliquer sur « ajouter » pour 2b
ajouter un équipement a
projet.
Les champs a compléter sont les suivants :
e Code implantation: cliquer sur les points de suspension du champ =-: et choisir parmi les

implantations référencées pour votre école dans la base de données.

e Code option/année : cliquer sur les points de suspension du champ “** et effectuer une recherche
par mot-clé a partir du champ « Nom option » qui permet d’encoder l'intitulé recherché. Une fois
I'option trouvée, cliquer dessus pour injecter I'ensemble des codes dans les champs associés.
Attention, en cas de faute d’orthographe dans le texte de votre recherche, la base de données ne
pourra pas faire apparaitre I'option recherchée.

Remarque : bien qu’un projet puisse porter sur l'acquisition de matériel bénéficiant a plusieurs options
organisées au sein de I'école, Archibus ne permet pas de référencer plusieurs options bénéficiaires pour un
méme projet. De ce fait, il vous est demandé d’indiquer uniquement |'option principale a laquelle
bénéficiera le matériel demandé.

* Code identification : cliquer sur les points de suspension du champ /et effectuer une recherche
par mot-clé a partir du champ « Identification Précise » qui permet d’encoder l'intitulé recherché.
Une fois le matériel trouvé, cliquer dessus pour injecter I'ensemble des codes dans les champs
associés. Attention aux fautes d’orthographe lors de votre recherche.

Remarque : si vous ne trouvez pas le nom de I'option ou lintitulé de I'équipement recherché, c’est
vraisemblablement parce qu’il n’existe pas dans la base de données. Dans ce cas, vous pouvez contacter
I’Administration par mail (remt.eppeg@cfwb.be) en indiquant le nom de l'option ou lintitulé de
I’équipement que vous souhaitez voir étre ajouté dans la base de données. L’Administration procedera a la
création demandée et vous communiquera par mail les codes se rapportant a I'option ou I'équipement
nouvellement créé.
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Direction générale de I’enseignement obligatoire

Colt — demandé HTVA : montant estimé de I'équipement exprimé HTVA (hors TVA). Le co(t que
vous encodez doit porter sur la totalité des équipements demandés et non sur le colt a l'unité
(Exemple : vous demandez 10 PC - indiquer le co(t HTVA pour les 10 PC). C’est ce montant qui
sera octroyé en cas de sélection du projet (avec I'ajout par I’Administration de la TVA de 21%).

Quantité demandée : pas de quantité minimale ou maximale, mais minimum 1.

Description : elle est générée automatiquement a partir des codes « Type matériel », « famille » et
« identification » que vous aurez préalablement sélectionnés (via le code « identification »). Vous
ne devez donc rien encoder pour ce champ.

Ordre de priorité de I’élément : de 1 (ordre de priorité le plus élevé) a 9 (ordre de priorité le moins
élevé). Cette donnée permet a la Commission de sélection de prendre connaissance du/des
équipements considérés comme les plus prioritaires au sein d’un projet donné, et ainsi d’en tenir
compte lors de la sélection.

Quantité accordée : ce champ sera complété par I’Administration au terme de la procédure de
sélection. Vous ne devez donc rien compléter.

Un projet peut comporter plusieurs équipements. Pour ajouter un nouvel équipement au projet, répéter
la méme procédure : cliquer sur l'onglet « ajouter » dans la barre Eléments du projet et compléter a
nouveau les différents champs présentés ci-dessus.

Remarque : tant que la fiche-projet n’a pas été générée via I'onglet « Générer la fiche d’information de
projet », il est encore possible d’ajouter, modifier ou supprimer des équipements de votre projet. Pour
apporter des modifications a un équipement repris dans votre projet, cliquer sur le nom de I'équipement
en question (repris dans la fenétre 2b) et modifier ensuite les champs qui le nécessite.

Captures d’écran — ajouter des éléments a un projet (étape 2)

Apreés avoir cliqué sur « ajouter des éléments a un projet », compléter les champs dans la fenétre « Fiche de I’Elément » :

A Archibus Ajout d'éléments au projet LR - I

53 Rechercher Projets Ratraichir Fiche Projet Rafraichir Supprimer Eaitur

5 Favoris

Mom du Profet Statut du Profet

Gestion du cadastra

= des équipements

Gestion des projets
ddquipamants. ¥

Eléments du projet
Fiche de I'Elément Sanver Supprimer
egistrament §

oce Sldmant antation* Starut

@

4. Compléter les i : S
différents champs o
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Direction générale de I'enseignement obligatoire

Meéthodologie pour ajouter le code option/année » :

& = @ achbuscwbbefarchibiesch Jak E—— & .

N Archil | Ajout d'éléments au projet

Code Secteur: 85 Taun?

QUVRIERIOUWRIERE EN IMPLAMTATION ET ENTRETIEN D..,
PALEFRENIER / PALEFRENLRE

CUVRIERIOLWRIERE BN PERINIERES

OUVRIER JARDINER) OLVAIERE JaRDIineERE
QUVRIERIDUNRIERE BN EXPLOITATSON HORTICOLE
OUVRIERNOUVAIERE EN CULTURES MARAICHESES SOUS A,
MARTCHAL-FIRRANT / MARTCHALT-FIRRANTE
OUVRIERASLWVRERE EN CULTURES FLORALES ET ORNEME...
OUVRIEROUVRIERE EN PRUIMICLALTURE

QUVRIER FORESTIER.! QUVRIERE FORESTIERE
ELEVEURELEVELSE

GROOM-LAD

Lees enregitrements ne sont pas tous affichis.

& 5 B archibuschwbb 3 " *‘

stion des pn

® gequipements ,
. *  Nom Optian

bd ]

ARMURIER MONTEUR/ARMURIERE MONTEUSE A BOGS

BOIS

INDUSTRIE DU BEIS
SCULPTEURSCULFTRICE SUR BOIS
TECHNICIENINE] DES INDUSTRIES DU BOIS.

COMPLEMERT EA MENUISEAIE INDUSTRIELLE : BOS - .

COMPLEMENT EN INDUSTRIE DU BOIS.

TECHNICIENTECHNIOTANNE DES CONSTRUCTIONS #N BOI]
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Direction générale de I'enseignement obligatoire

Meéthodologie pour ajouter 'intitulé de I’'équipement souhaité (via le code identification) :

&€ 3 @ orchibuschvb + §

s E Ajout d'éléments au projet wrcobeany @ 15

Code Type matériel: 07 Tows

Code Type matériel  +

o0t Meddle anstamicus de Feal

on Modile anstomigue de fonede

oo Modéle anatomigue du cereau

o Panaesu didactique danatonmie

oo Simulsteur de cathébérsme

on Squelette dicacTquE

o0 Tarze (atubation ou sutre|

oot Marneguin

on Mannequin snfant fhebe}

o Simulateur de tratement des escarres
om Veiture didacticue

a1 it de consnuctian modulaie

Lt EnregmsIiements i 30Nt pas tous affichis

6 3 C B achbucib - o e * @

A Archi EAjnutd‘élémentsau projet wedimy @ 15 (@)

Code Type matériel: 01 Tous

Codi Type matériel = Code Famille

resseuse  Dois

Tour b bats

Combinée & bois

Tamis manueis en bois
Tabla en bats magsif + siéges

Podle & bois

Syztbrn die eIt de pessson infor

Une fois ’'ensemble des champs complétés, cliquer sur « sauver » pour finaliser I'ajout de I'équipement a
votre projet.
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Direction générale de I’enseignement obligatoire

Finalisation de I'ajout d’un équipement a votre projet :

A Archibus Ajout d'éléments au projet (CH ... [RrY
£ Recharchar Projets Rafrachir Fiche Projet Rafralchir  Supperimer  Editer
b Favoris Mo du Projet Statut du Projet 2
. Gastion du cadastre i
7 dus équipements o R
Gestion des projots | e
dequipsmants

o -

1 Archibus

£ Rechercher Projets
Ty Favoris Nom du Projet

; Gamtion du eadastra
" des équipements

Gestion des projets.
diéquipements

votre projet.

Eléments du projet
Fiche de I'Elément Sauver  Supprimer

7. Lorsque tous les / e oot

champs sont complétés, ey g
cliquez sur « sauver ». | ars o

Ajout d'éléments au projet

8.1 L'équipement a été ajouté [a

5 @

Fiche Projet Rafraichir ~ Supprimer  dditer

Statut du Projet

8.2 Pour ajouter un nouvel

équipement a votre projet, cliquer
sur « ajouter » et répéter la méme
procédure décrite ci-dessus.

Eléments du projet Ajouter Rafraichir

Coda Flément: 41 Taus

Coulee Codt - Dermnandé Guantité

Coce Flément Description Statut Code Secteur Codde Groupe smptantation HTVA Demandde

/

4
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Direction générale de I’enseignement obligatoire

Editer les informations d’un équipement ajouté a votre projet :

Ajout d'éléments au projet
Projets Rafraichir Fiche Praojet Rafraichis  Supprime Editer

Mom du Projet Statut du Projet anem du Srojet 5442-3024-01

Eléments du projet  Ajsuter  Rafeaichir

Code Eliment: 41 Tous

Fiche de 'EMment Lauvar Supprimar

9.2 N'oubliez

pas d

Code Elément Drescription Code Elément

informetions qui le nécessiter

4.3 Etape 3 — générer la fiche d’information de projet

Il s’agit de I'étape de validation définitive de votre projet.

ité
st &e
@ |
36 @
03 @

Pour générer la fiche d’'information de votre projet, cliquer sur « Générer la fiche d’information de projet »
dans le menu principal. Cliquer ensuite sur le nom de votre projet, puis sur « Générer la fiche-projet ». Une

confirmation vous est alors demandée : cliquer sur « OUI ».

Captures d’écran — générer la fiche d’information de projet (étape 3)

€ C H Brenibus.cWE. be/archiDuL SehEm A/ Ak- Core VWS MavigItoN at-

L Archibus Etablissements

2 Rechercher

& F Créer un nauveau projet

8

B du cadastr
= des dquipements

[z GEstion des projets
déquipements

Récepticn des éléments cammangés
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Direction générale de I’enseignement obligatoire

. Archibus Générer la fiche d'information de projet

£ Rechercher > Liste des Projets Rafraichir

¢% Favoris Nom du Projet Statut du Projet

B Gestion du cadastre
*  des équipements

5442-2024-01 Créé

Gestion des projets

5 5442-2024-02 \ crég
d"équipements

2. Cliquer sur le nom de votré
projet pour l'activer (dans ce
exemple, le projet 5442-2024
01).

D

A Archibus Générer la fiche d'information de projet

£ Rocherchor Liste des Projets  Rafraichir Fiche Projet  Suparimer (¥ Géndrer ta fiche pirojet
A P Mo du Projet Statut du Prajet prapel SEEDRILM \

3. Cliquer sur « Générer |
fiche projet ».

Eléments du projet

Code Elément: 2 Tous
Code Cols - Demandé Ordre de pricrité
Code Elément Description Statut Code Secteur Code Groupe Implantation HTVA de Félément
" 6« wmowm s -
A Archibus Générer la fiche d'information de projet G
5 Rechercher Uste des Projets  fatraichic Fichoprojet  fupprimer  Ginieerla fiha irojet
Ty Favaris Hom du Projet = Statut duPrajet = Moarm dis Ot - S442-2024-01
~. 8 i: Crgd e /2024
estion du cadastre = sl e
s dgquipements iy ol Tygie e Pret FOMDS DEGLIPEMTNT
[ Cestiondesprojers | [RERTRTIY N Codn Exablagement 3442 RESRonsaniu pour It Pror ECO03462
g renen Wt
Adresse Elnctiorque  thomas bellsdone@ciwb.be Mumitro Tiliphone
Gualitd T - Sttt dhu Propes
édne da Priacitd AL Brajet 1 Harbes o'dives Concemis 32
Aaftred Fabiiemesmin ASaocest i} - Corllt Tabal - Dwmindd HIVA S 30000
l x
t Confirmer
cate Colit - Demandé  Orsre de priorité
implantation HTVA = e Pilémant &
£l 5442 5 200,00

4. Cliquer sur «oui» pou
valider.

G E e @

SAUVEGARDER SUR VOTRE ORDINATEUR LA FICHE D’INFORMATION DU PROJET PDF AINSI GENEREE.
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Direction générale de I’enseignement obligatoire

Télécharger la fiche d’information de projet sur votre ordinateur puis imprimer la pour signature :

Project Information. pd|

WALLONIE-BRUXELLES

( "4 FEDERATION

Cliguer sur licbne permettan

Informations Générales du projet

Nom du Projet :5442-2024-01

votre ordinateur

202401
FOMNDS D'EQUIPEMENT
544

Tes! rédaction guide Archibus
ECO05442

tique © thamas belladone@ichvb be
Numéro Tékphone
Qanlitg | Directon
Statut du Projst : Verouillé - En attents denvel
Colt Totad & Demandé 0.0
dre da Priceité du Projat
Nombre d'éléves

Autres Etpblissements Associés

Signature du Pouvalr Organisatour :

Signature du chef détablissement :

Vous devez imprimer cette fiche-projet et la faire signer par le Pouvoir organisateur et le Directeur.

Attention, pour les écoles dépendant du Pouvoir organisateur de I'enseignement organisé par la
Communauté francaise (WBE), seul le Directeur doit signer la fiche d’information générale.

Par ailleurs, seule la fiche d’information générale du projet (avec le fond bleu) doit étre signée. La fiche
d’information détaillée (avec le fond vert) ne doit pas étre signée.

Une fois la fiche d’information générale générée, le statut de votre projet passe en « verrouillé — en attente
d’envoi ». A ce stade-ci, votre projet ne peut plus étre modifié, mais il peut encore étre supprimé. Pour
supprimer le projet, vous devez cliquer sur le nom du projet a supprimer (dans le menu « générer la fiche
d’information de projet) et cliquer sur le bouton « supprimer ».

La fiche-projet générée peut étre téléchargée autant de fois que nécessaire. Pour ce faire, il suffit de
sélectionner le projet et de cliquer a nouveau sur le bouton « générer la fiche d’information de projet ».

Supprimer un projet pour lequel la fiche projet a été générée :

A Archibus Générer la fiche d'information de projet s m %6 @'
Liste des frojets  Rafraichir Fiche Projet  Supprimer Générer 1a fiche projet

Mam du Projet Statut dis Projit Noem du Projet 5442:202401

Verrouillé - In atterds Fenve

VA 30000

Ebments du projet

Code Liment: 41 Tous

Code Colit - Densandlé  Oedre de pricrité ez
Coda Dlément DBuscriptian Statut = Code Secteur Eode Groups imyplantatian WTVA da Falérnant erL

Towr 3 bals crae 0 31 5447 €5 30000
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Direction générale de I’enseignement obligatoire

4.4 Etape 4 — soumettre le projet pour approbation (envoi des fiches d’information générale
signées a I’Administration)

La transmission de la fiche d’information générale d’un projet a la Direction générale de I'Enseignement
obligatoire (cellule Fonds d’équipement) s’effectue via le menu « Soumettre le projet pour approbation ».

Pour pouvoir introduire officiellement votre projet auprés de la FWB, vous devez joindre la fiche
d’information générale diment signée par le Directeur et le Pouvoir organisateur dans I'onglet prévu a cet
effeten cliquant sur la petite fleche située a droite du champ «Fiche-Projet »

Fiche Projet |Charger un document @

Une fois correctement jointe, le nom de votre fiche-projet doit apparaitre dans le champ « fiche projet ».

Cliquer alors sur le bouton « soumettre pour approbation » pour finaliser I'introduction de votre projet
aupres de la Fédération Wallonie-Bruxelles. Votre projet passe alors en statut « demandé ». A cet instant, il
peut encore étre consulté uniquement depuis le menu « visualiser les projets demandés ».

Répéter la méme procédure pour chacun des projets a transmettre a I’Administration.
ATTENTION, passée cette étape, votre projet ne peut plus étre modifié ou supprimé.
Ainsi s’achéve la phase d’introduction d’un projet auprés du Fonds d’équipement.

L’envoi des fiches d’information générale des projets s’effectue uniquement via Archibus et non plus par
envoi postal.

Captures d’écran — Soumettre le projet pour approbation (étape 4)

&~ c @ archibus.cfwb.be/archibus/schema/ab-core/views/navigator/ab-navigator.axw

: At’Ch|bu5 Etablissements

L Rechercher

Favoris Créer un nouveau projet

Ge=tron i et Ajouter des éléments a un projet

des équipements
E Générer la fiche d'information de
= roiet

~ Gestion des projets 5
= e juipements $
=i E Soumettre le projet pour approbation
. Visualise T es -y

Commande

Ré

1. Cliquer sur le menu « gestio

Commander les éléments

. ) Réception des éléments commandés
projet pour approbation ».

Consulter |25 projets en cours

Télécharger les documents du projet
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Direction générale de I’enseignement obligatoire

A Archibus Soumettre le projet pour approbation

Rechercher Liste des Projets Rafraichir
Favoris Nom du Projet Statut du Projet
A
Gestion du cadastre
des équi ts
B 5442-2024-01 Verrouillé - En attente d'envoi
Gestion des projets
d'éguipements
2. Cliquer sur le nom
de votre projet pour
l'activer.
A Archibus Soumettre le projet pour approbation b s @
O Rechercher Liste des Prafets Rafraichir Flche Prajet Soumattre pour approbation  Supprimer

f Favorls Homn du Projet Satut du Projet

. Gestion du cadastre.

B e auipersess S462:202401 Verroulll - [n atterite damvo Fiche Risis.| Crarge - i t )
o Gotondosprofos | \/ >
déquipements. 2

; SR 3. Cliquer sur la fleche située a droite
Elements u proe du champ «Fiche Projet» pour
cods tément: &1 Tous pouvoir télécharger depuis votre
st buemier s s OFdinateur la fiche d'information
. générale signée par le PO et |e

Directeur.
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Direction générale de I'enseignement obligatoire

Archibus [E}] Soumettre le projet pour approbation O e @

Enregisirer un Nouveau Document

Fichier cocumsnt
| Cholsir un fichier | Aucun fichiar chotsl
Peseription

Soumettre le projet pour approbation LR - I @
Liste des Projets. Rafraichir Fiche P |
Hom du Frajet ¢ Statut du Projet
- g Code Elsblsoement $433
8443200401 Verrouibé - £n strente d'envol FlEhR PYoiet  projct5442.2020.00 doc.paf @ Type g Frajer FONDS DEQUIPEAMENT
Demandeur et Hesponsatle pout e Prijet BE00S442
Frénom Hom
Adrpsse Eectronigue  thomas.belladonecivb,be Numra Tesphone
Cuiirheé - [hrwct » Statut du Priyet

Crisé le OB/

Eléments du projet
Cote Elément: 27 Tous )

Code Cément = Description

45711 Tour bboh

Vous pouvez a tout moment consulter le statut de vos différents projets en cours via le menu « Rapports —
consulter les projets en cours » :

4.5 Consulter les projets en cours

Depuis ce menu, I'utilisateur a la possibilité de consulter les données de ses projets en cours (qu’il s’agisse
de projets en attente de décision du Gouvernement de la FWB quant a l'octroi ou non d'une
subvention/dotation, de projets retenus pour lesquels une subvention/dotation a été accordée, de projets

refusés, etc.).

L'utilisateur peut également réaliser une extraction Excel des données encodées pour chacun de ces projets
en cliquant sur le bouton XLS.
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Direction générale de I’enseignement obligatoire

Captures d’écran — Consulter des projets en cours et extraire des données sous format Excel :

& c & archibus.cfwb.be/archibus/schema/ab-core/views/navigator/ab-navigator.

ArCthUS Etablissements

Rechercher Demande

Favoris ﬁ Créer un nouveau projet

Ajouter des éléments 3 un projet

. Gestion du cadastre

des équipements

Générer la fiche d'information de

. . projet

z Gestion des projets
d'équipements

N

<
Soumettre le projet pour approbation

Visualiser les projets demandés

000an

Commande et Réception

1. Cliquer sur le menu « Gestion d¢

Commander les éléments

Réception des éléments commandés

0

en cours ».

Consulter les projets en cours

Télécharger les documents du projet

A Archibus Consulter les projets en cours “ % @

Filtrer afficher  Annailer

Projess dActivites  Rafraichic Fiche du Projet  Eléments du Projet

Mam du Projes: 37 Teus

Nam du Projes Statut dy Projat Résurné du Prajet

Verroullie - §n aente demio: Test récaction guice Archils

. Cliquer sur le nom du

télecharger les donnees.

A Archibus Consulter |es projets en cours Uy . P

Fiche du Projet Eléments du Projet

I3 Rachercher Filtrer Afficher  Annwler

3a. Cliquer sur « Fiche du projet 3b. Cliquer sur

n

Fitsumi du Projet

wLs

nouveau projet »). éléments a un projet »).

o

Wirreaild - In attente denvol  Test rédaction guid

Factranicus Numérg Teléphans

Ordre de

Valewr Totale du Projet

000

Modernisation des équipements pédagogiques de pointe de I'enseignement qualifiant : appel a projets 2023-2024

Guide de l'utilisateur ARCHIBUS Page 24 de 56



Direction générale de I’enseignement obligatoire

A Archibus Consulter les projets en cours

Filtrer Afficher  Annuler
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5. Cloture d’un projet sur Archibus

5.1 Commande et réception

A partir des menus « commander les éléments » et « réception des éléments commandés », 'école doit
opérer la cléture informatique des projets pour lesquels une subvention/dotation lui a été accordée par le
Gouvernement de la Fédération Wallonie-Bruxelles. Cette cléture doit étre effectuée apres I'achat du
matériel subsidié, et aprés I'envoi via Archibus du dossier justificatif a I’Administration.

Les équipements cloturés sont automatiqguement transférés vers le « cadastre des équipements » de
I’école, également hébergé sur Archibus. Ce cadastre est accessible via le menu « gestion du cadastre des
équipements ».

Seuls les projets retenus par le Gouvernement de la Fédération Wallonie-Bruxelles au terme de la
procédure de sélection apparaissent dans le menu « commander les éléments », sous le statut « accordé ».
Les projets refusés n’y figurent pas.

Pour cléturer un projet, il est indispensable de d’abord « commander les éléments » (via le menu
« commander les éléments »), puis d’effectuer la « réception des éléments commandés » (via le menu du
méme nom). La réception n’est pas possible si la commande n’a pas été effectuée au préalable (les
équipements du projet a cloturer n’apparaissent pas dans le menu « réception des éléments commandés »
s’ils n’ont pas été commandés au préalable via le menu « commander les éléments »).

ATTENTION, pour pouvoir cléturer complétement un projet, tous les équipements qu’il contient doivent
avoir été « commandés » et « réceptionnés » en suivant la procédure décrite aux points suivants. Si tous les
équipements d’un projet n’ont pas été cloturés selon la procédure décrite ci-aprés, le projet ne peut pas
étre cloturé.

A

NOUVEAUTE : Suite a une importante mise a jour d’Archibus réalisée au cours de I'année 2023, de
nouvelles fonctionnalités ont été ajoutées au programme en lien avec la cloture des projets. Parmi ces
nouveautés, on peut citer :

- la possibilité pour I'utilisateur d’introduire auprés de I’Administration une demande de modification
d’un projet approuvé par le Gouvernement (via le menu « commander les éléments »),

- une fonctionnalité permettant a I'utilisateur, en cas de retard dans la cléture de son/ses marchés
publics, de solliciter une extension de délai pour I’envoi de son dossier justificatif a I’Administration
(via les menus « commander les éléments » et « réception des éléments commandés »),

- Il'ajout d’'une fonctionnalité permettant a I'utilisateur de transmettre son dossier justificatif a
I’Administration via Archibus (via le menu « réception des éléments commandés »).

Toutes ces nouveautés sont présentées aux points suivants.

5.1.1 Menu « Commander les éléments »

5.1.1.1 Commander les équipements d’un projet

Chaque équipement repris dans un projet doit étre « commandé » via le menu « commander les
éléments ». Pour ce faire, vous devez cliquer sur le bouton « commander » situé a coté de I'équipement du
projet que vous souhaitez commander, et compléter les champs suivants :

- le co(t de I'équipement a la commande exprimé HTVA (hors-TVA).

- la date de la commande.
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Captures d’écran — Commander les équipements d’un projet
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A Archibus Commander les éléments du projet G s @ |
£ mechercher Liste des Projets  Rafraichir Fiche Projet

{1 Favert Nom du Prejet Statut du Projet
tr Favers o dus Prcje atut du Prop

f Gestion du cadastre
7 des équipements : S Type e Projet SONDS DECUEEMENT

[ Geston des profets
P —

4. Faire défiler la barre de défilement
:»m:uduprn):r Rafraichir  Ajouer Alts vers Ie bas pour faire apparaitl’e I S
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réaliser la commande.

Code
Code! tenplan
X
Fiche de FElément Commander \ 2
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0%
A Archibus Commander les éléments du projet Gt @ |
O  Rechercher Liste des Projets Rafraichs Fiche Projet
fr Favoris Horm du Projet Statut du Prajet
v i
. Gestion du cadastre
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Gestion des projets. .
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\
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Statut aprés Code
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" X

5. Compléter les champs relati

au colt HTVA de la command e
de I'équipement et a la date de |a
commande, puis cliquer sur '
« commander ».

=
Xy

Répéter cette opération pour chaque équipement du projet.

Les équipements ainsi commandés disparaissent du menu « commander les éléments » et passent dans le
menu « réception des éléments commandés ». Dans le méme temps, le statut de I'équipement passe en
« commandé »). Pour pouvoir cléturer complétement un projet, tous les éléments du projet doivent avoir
été commandés et réceptionnés.
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5.1.1.2 Modification d’un projet approuvé par le Gouvernement

Il est désormais possible pour I'utilisateur d’introduire une demande de modification d’un projet aupres de
I’Administration qui I'acceptera ou la refusera sur base de la justification fournie. Cette demande de
modification doit impérativement étre effectuée avant le lancement des marchés publics d’acquisition du
matériel. Ce n’est qu’une fois I'accord de I’Administration obtenue que I'école pourra entamer les
démarches d’acquisition du matériel.

Tout équipement acquis en dehors du projet initialement retenu par le Gouvernement de la Fédération
Wallonie-Bruxelles qui n’aura pas fait l'objet d'un accord préalable de [|’Administration sera
systématiquement refusé lors du dépot du dossier justificatif.

Les modifications pouvant étre apportées a un projet retenu par le Gouvernement sont les suivantes :

- Un équipement peut étre annulé lorsque I'école considere que celui-ci n’est plus nécessaire a
I'option a bénéficiaire ou que I'option bénéficiaire n’existe plus au sein de I’école. Pour ce
faire, I'utilisateur clique sur le bouton « Annuler » situé a coté de I'’équipement en question.
L'utilisateur est alors invité a justifier sa demande d’annulation en complétant le champ prévu
a cet effet.

- Un équipement alternatif, non repris dans le projet initial, peut étre demandé lorsqu’il
subsiste un reliquat au terme des achats ou pour remplacer un équipement annulé. Pour ce
faire, l'utilisateur clique sur le bouton « Ajouter alternative » et compléte les champs
permettant de définir le nouvel équipement que I'école souhaiterait ajouter au projet en vue
de son acquisition. Dans le champ « justification de la demande », I'utilisateur doit motiver sa
demande en expliquant clairement en quoi I'’équipement alternatif est nécessaire a I'option
bénéficiaire.

Une fois les modifications encodées, celles-ci doivent étre soumises a I'approbation de I’Administration.
Pour ce faire, vous devez cliquer sur le bouton « Envoyer demande modification ». Un mail automatique est
alors envoyé a I’Administration pour l'avertir de votre demande de modification. Une réponse y sera
apportée dans les meilleurs délais. En fonction de la décision prise par I’Administration, les équipements
concernés par la demande de modification recoivent soit le statut « accordé » ou « refusé ».

Captures d’écran — modification d’un projet retenu par le Gouvernement

Annulation d’un équipement

L @ archibus.cfwb.be/archib

\ Archibus Etablissements
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Archibus Commander les éléments du projet
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5.1.1.3 Introduction d’une demande de délai complémentaire pour la transmission du dossier
justificatif.

L’échéance pour la réalisation des achats de matériel retenu par le Gouvernement et la transmission du
dossier justificatif est communiquée dans le courrier de notification d’octroi de subvention/dotation
envoyé a chaque école bénéficiaire. Pour les subventions/dotations octroyées dans le cadre de I'appel a
projets 2022-2023, cette échéance a été fixée au 25 octobre 2024.

Si une école bénéficiaire n’est pas en mesure de transmettre son dossier justificatif a I’Administration dans
le délai imparti, elle doit impérativement introduire, via Archibus, une demande diiment motivée
d’extension de ce délai. L’Administration décide, sur base de la justification fournie, d’octroyer ou non
I’extension de délai demandé et fixe la nouvelle échéance.

L'introduction des demandes de délai complémentaire pour I'envoi du dossier justificatif s’effectue via
Archibus, soit a partir du menu « commander les éléments », soit a partir du menu « réception des
éléments commandés ». Pour ce faire, I'utilisateur doit cliquer sur le menu « justificatifs subsides », puis sur
le bouton « Demande délai ». Dans la fenétre qui s’ouvre, I'utilisateur indique clairement les raisons
expliguant le retard dans I'envoi de son dossier justificatif a I’Administration.

La décision de I'Administration d’accepter ou de refuser la demande d’extension de délai pour I'envoi du
dossier justificatif est communiquée a I'école — plus exactement au contact de référence du projet — par un
mail automatique généré par Archibus.

Captures d’écran — introduction d’une demande d’extension de délai pour I’envoi du dossier justificatif a
I’Administration
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A Archibus Commander les éléments du projet weonen  [EEE v @
Liste des Projets Rafraichis Fiche Projet Justificatifs subsides
Hom du Frojet stanut du Frojet Suivi des ustificatifs subsides
i Mem du Projer Crédla Massage Typs de message Emstteur Statut Commm

Accordé 54422024405 10072004 Retard dans la condume des marchés publies  Desnande déla) ECoasas: ¥ accepts ! Desmar

6a. La décision de I’Administration d’accepter
e isible

t

aprés Code
phation Code Sectewr Code Groupe Imipls
A¥it Sgueetle didactique Annuid Accord o e L
43527 Vi ordactque Aefusé Redus ot 10 4760
Anreles Cammander 43538 Simulstecs de cathélivivme  Accordé ot 10 6760
Cammandur 43531 Manneguin enfant (bébeé) Accondé Accord o 10 4760
43833 Rabusé Redus [ (. £760
e ) i 9
Commander les éléments du projet MY COMPANY s @
Liste des Projets Ratraichir s Fiche Projet } Justificatifs subsides
Nom du Projet Statut du Proje
he Brajel | project.5442:2004-08-doc pdf L}

thomas.belladane@cinb.oe

Rafraichir  Ajouter Altamnative  Ervoyer demands modificatian

SLatut aprés Code

Code Elément Description Satut i [= Cod Imiply
43926 Squelette didactigue Annud Aceord o 10 5760

43077 Vemurs sdactique Redusé Refus o 0 5760

43520 Simulsteus de Aceorde o 0 8760

43931 Maaneguin Actorde  Accord ot 10 6760

43932 Maansguin erfant jbdbd efusd et o 10 4760

mer, 10-01-24 11:00

archibus@cfwb.be

Nouvelle demande concernant les justificatifs

A BELLADOME Thomas

Une demande relative au projet [5442-2024-05] concernant [Demande delai] a été créée. Cliquer sur ce lien pour voir les détails
https://archibus-acc.etnic.be/archibus/ab-order-ele ments-after-approbation. axww?project _id=5442-2024-05.

6c. Mail automatique envoyé par Archibus
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. p— . W
A Archibus Commander les éléments du projet WY COMPANY m s @
R Rechercher Liste des Projets Rafrafchir Fiche Projet Justificatifs subsides

Y7 Favoris Nom du Projet Statut du Projet Suivi des Justificatifs subsides ~ Demande délai

G i caiashre % Nom du Projet Crééle Message Type de message Emetteur statut Commentaire Docul

B
des équipements

5442202405 Accordé v v

& Gestion des projets 5442.2024-07 Accordé

d'équipements > 5442-2024-07 10/01/2024  Absence doffres Demande délai EC005442 f Refuzé ' Damande non justifiée

6d La décision de [I’Administration
d’accepter ou de refuser la demande [de
délai est visible dans la colonne « statut ».
En cas de refus de I'’Administration, le
statut affiché est « refusé ». La raison de ce
refus est indiquée dans la colonne
« commentaire ».

Statut aprés Code
Code Elément Description Statut:  approbation ©  Code Secteur Code Groupe Implantation

v v

Annuler Commander 43933 Tour 3 bois Accordé 01 10 6760

mer, 10-01-24 11:14
archibus@cfwb.be
Votre demande relative au projet [project_id ] a été Refusé

A BELLADONE Thomas

Votre demande relative au projet [5442-2024-07 ] a été [Refusé ] par I'Administration. Cliguer sur ce lien pour voir les détails https://archibus-
acc.etnic.be/archibus/ab-order-elements-after-approbation.axvw ?project id=5442-2024-07.

6e. Mail automatique envoyé par Archibus
au contact de référence du projet pour lui
signaler le refus de sa demande de délai

5.1.2 Réception des éléments commandés

Apres |'étape de la commande, il est nécessaire de réceptionner les équipements commandés. Cette
opération permet de cléturer définitivement un projet et de le cadastrer.

Pour rappel, tous les projets cléturés sont automatiquement transférés dans le cadastre des équipements
pédagogiques de I'école, également hébergé sur Archibus. Le cadastre est accessible a partir du menu
« gestion du cadastre des équipements » 2 « gestion de I'inventaire des équipements ».

Pour pouvoir « réceptionner les équipements commandés » et ainsi cloturer votre projet, il est nécessaire
de transmettre au préalable a I’Administration le dossier justificatif — reprenant I'ensemble des documents
permettant de démontrer le respect de la législation et réglementation en vigueur en matiere de marchés
publics — selon la procédure décrite au point 4.1.2.1. Ce n’est que lorsque votre dossier justificatif est
approuvé par I’Administration que la réception des éléments commandés peut étre effectuée. La
procédure de réception des éléments commandés est décrite au point 4.1.2.2.

L'envoi du dossier justificatif a I’Administration est réalisé depuis le menu « réception des éléments
commandés ». L’envoi du dossier par voie postale n’est donc plus nécessaire.
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5.1.2.1 Transmission du dossier justificatif a I’Administration

Pour transmettre votre dossier justificatif a I’Administration depuis Archibus, celui-ci doit avoir été
préalablement scanné en un seul et méme document pdf. L'agencement des documents doit étre
conforme au modele présenté dans le vade-mecum relatif a la constitution du dossier justificatif (disponible
sur demande a I'adresse remt.eppeqg@cfwb.be).

Une fois votre dossier scanné, vous devez le télécharger dans Archibus a partir du menu « réception des
éléments commandés », en allant sur l'onglet « justificatifs subsides » et en cliquant sur « ajouter
justificatifs marché ».

Une fois le dossier justificatif envoyé, I’Administration procéde a son analyse et notifie a I’école sa décision :

- En cas d’acceptation du dossier — c’est-a-dire si celui-ci est complet et si la |égislation sur les
marchés publics a bien été respectée — une notification est envoyée via Archibus pour en informer
I’école. Celle-ci peut alors procéder a la réception des éléments commandés afin de finaliser la
cloture du projet.

- Sile dossier est incomplet, celui-ci est refusé et le contact référencé pour le projet concerné recoit
une notification par mail d’Archibus pour I'en informer. Cette notification indique clairement les
documents manquants et/ou les irrégularités constatées. L’école peut alors transmettre, toujours
via Archibus, un nouveau dossier justificatif complet — reprenant I'ensemble des documents du
dossier y compris ceux ayant été déclarés manquants — pour se mettre en ordre. L’Administration
procéde a I'analyse de ce nouveau dossier et notifie au contact du projet sa décision d’accepter ou
non le nouveau dossier transmis. En cas d’acceptation du dossier, I'école peut procéder a la
réception des éléments commandés pour finaliser la cloture du projet. Si le dossier est une
nouvelle fois refusé, les raisons de ce refus sont notifiées au contact du projet qui est a nouveau
invité a se mettre en ordre en transmettant un nouvel exemplaire complet du dossier.

Captures d’écran — Transmission du dossier justificatif

A ArCh|bu5 Etablissements

Rechercher

Créer un nouveau projet

¢ Favoris

Gestion du cadastre Ajouter des éléments 3 un projet
des équipements
Générer la fiche d'informaticn de
. . projet

Gestion des projets
= d'équipements S
Soumettre le projet pour approbation

Visualiser les projets demandés

e J o J e e L e

1. Cliguer sur « Gestion des projets
d’équipements », puis sur « Réception des
éléments command ».

-t | I Réception des éléments commandés

Modernisation des équipements pédagogiques de pointe de I'enseignement qualifiant : appel a projets 2023-2024

Guide de l'utilisateur ARCHIBUS Page 41 de 56



Direction générale de I’enseignement obligatoire

I . . . ,1x .
X Archibus Réception des éléments commandés
L Rechercher Liste des Projets Rafraichir Fiche Projet Justificatifs subsides
R Nom du Projet stary 2. Cliquer sur le nom du projet sur lequel
vous souhaitez travailler.
Gestion du cadastre /
des équipements 5442-2024-05 = Commandé
Gestion des projets 5442-2024-06 Commandé
d'équipements
5442-7024-07 Commandé
3. Cliquer sur «justificatifs subsides »,
A Archibus Réception des éléments commandés / puis sur « ajouter justificatifs marché ». * @
D Becharcher Liste des Projets Rafraichir Ficha Projet Justificatifs subsides -

o Favoris Moo du Projet Spatut du Projet Sulvi des Justificatifs subsh catifs marché

g Gestondu cadosre Nom du Projer Crisé In Massage Typs de message Ematisar Stanut Commencaine

| ges équipements S = \
diquipements

2 SL-a0za-s TNONZ024  Retac dans b conduite des marchés putits  Dermande dé ECO05ea2

Eléments du projer  Rafraict

Code Elément 4 Tous

Code Elément Description statut Code Secteir Code Groupe implantation HIVA Codt-athat HTVA de Féls
" Archibus Réception des éléments commandés vy echpany *
Ustedes Projets Rafraichie Fche Projet Justitcatits subsides
Mom duProjer = Starat du Projer Suiyi des Justificatifs subsides - Aot juatificati
hal Nomdufreiat = Crédle & Memage S Typedemesmge  © Cmatwur  c S S Commi
TEFI024DT Commancé - -
S s i Se822302405 RS i o Demande dé Ecopsas Accepes Drman
ST-3024-07 Commandd
Justificatify subide
4. Dans la fenétre qui S’ouvre, pour pouvair |
télécharger dans Archibus votre dossier, vaus
devez procéder dans cet ordre : ' Bpaniisns oA comachinics
1. Encoder du texte dans le champ « Message
2. Cliquer ensuite sur « Enregistrer ». Celte i e e
manipulation aura pour effet de faire apparaitre ' s — e
une petite fleche a droite du champ « Documents
de Marché - charger un document>» vous

permettant de télécharger votre document pdf
dans Archibus
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Archibus B Réception des éléments commandés

Justificatifs subside  Frrugistrer
Hom du Brojel S42:200405
Type de maszage
Coddlw 1t

Meszage®

Marehé  Chargerun

Archibus B Réception des éléments commandés

Archibus E Réception des éléments commandés

Documents de Marché g _samm _log-13-contriet_socpal BHBEX
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Réception des éléments commandés

Liste des Projets Rafraichir Fiche Projet. Justificatifs subsides
Hosen dus Prejat statut du Projet Subvl des justificatits subsides Demande désa
= Wom du Projet Crést e

Comemandé - -

Rmtarn dans la condyite des marchis pubics Darmanse acceptis

WOTRER  Deasar panficant

Eléments du projer.  Rafraichis

Code Dbrment: 4: Tous

Code Colt - Demundd Ordre da £
Conte Elémant Dascription Statut Codi Sectess Code Groupa Imglantation HTVA Colt-achat HTVA © de Fel
a3uze b o 10 6780 €350.00 €000
531 ” e & 3005 s
T N £ . ps . - 2
Archibus Réception des éléments commandés MY COMPANY m * @
Liste des Projets  Ralraichis Fiche Projet Justificatifs subsides
MNom du Projer Statut du Prope Suilvi ges Justificatifs subsides o de dél;
2 Bom du Projet Cridle Meriege Type de mestape Emetteur Statut Commendaire
S442.2008405 TR0t 2004 Retard dans L conduie des mandhis publics Demande ol ECO082a2 ALCeoté Demande acteptie

éléments commandés » selon la procé
décrite au point 4.1.2.2.

mer, 10-01-24 16:50

archibus@cfwb.be

Votre demande relative au projet [project_id ] a été Accepté

A BELLADOME Thomas

Votre demande relative au projet [5442-2024-05 ] a été [Accepté | par P Administration. Cliguer sur ce lien pour vair les détails hitps://archibus-
acc.etnic.be/archibus/ab-create-equipment-after-order.axvw ?project id=5442-2024-05.
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" Archibus Réception des éléments commandés wry cotPaney * P
Liste des Projets Rafraichir Fithe Projet Justificacifs subsides
Mo du Propet Statut du Projet Suivi des Justificatifs subsides Demande délal  Ajouter justificatifs marché
2, Nom du Prajet Créd ln Mevtaps Type de massage Ematteur Sttt Commartairs Documants de b

Code Coilie - Demarsdd Orddre de priarik
Code Groupe implantation = HTvA Codt-achat HTVA de Félément
0 300000 «00

p
nouveau dossier complet selon la procédure
décrite au point précéde!

mer, 10-01-24 17:17

archibus@cfwb.be

Votre demande relative au projet [project_id ] a été Refusé
A BELLADOME Thomas

Votre demande relative au projet [5442-2024-06] a été [Refusé ] par I Administration. Cliguer sur ce lien pour voir les détails https://archibus-
acc.etnic.be/archibus/ab-create-eguipment-after-order.axvw?project id=5442-2024-06.

ArCh|bUS Etablissements

Rechercher Demande
Favoris Créer un nouveau projet
— Gestion du cadastre Ajouter des &léments 3 un projet
des équipements
Générer |z fiche d'information de
projet

Gestion des projets
e s Soumettre e projet pour approbation

Visualiser les projets demandés

Commande et Réception

Commander les ééments

Réception des éléments commandés

10. Les dossiers justificatifs transmis
Rapports ’ ini i i i e
Consulter les projets en cours

Télécharger les documents de marchés

Télécharger les documents du projet & GeStlon des prOJEts d,éql‘"pements .
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A Archibus Télécharger les documents de marchés wedenr [N 5 (@

O Rechercher Fllter Show  Clea

o Faveris

y ‘Gestlon du cadasire J
i Liste de projets
N du Projet: 5 Tous

p Gestondeproje

Femaipements Neen du Profet $ Mem Statut du Projet Type de Projet Ordre dé Priorité du Projet Crid b Documents de Marché

= .

11. Pour télécharger un document, vous
devez cliguer sur le nom du document
apparaissant dans la colonne « Documents
de Marché ».

5.1.2.2 Réception des éléments commandés (cloture du projet)

Pour cloturer définitivement un projet, vous devez cliquer sur le bouton « réceptionner » situé a coté de
chaque équipement du projet et encoder les informations suivantes :

¢ Marque de l'équipement ou fournisseur: indiquer la marque de I'équipement quand c’est
possible, ou a défaut, le nom du fournisseur.

* Numéro de série: uniquement pour les équipements onéreux?, lorsque ceux-ci possédent un
numéro de série. Il n'est, par exemple, pas nécessaire d’indiquer le numéro de série d'un
ordinateur ou de tout autre petit matériel. Si I'’équipement ne dispose pas de numéro de série, il ne
faut rien indiquer.

¢ Colt-achat HTVA : indiquer le co(t de I'équipement exprimé HTVA, tel que repris sur la facture
d’achat. Si I'équipement en question est repris, au niveau de la facture, dans un ensemble
d’équipements plus vaste ne permettant pas de connaitre précisément son co(t, indiquer une
estimation la plus précise possible du co(t de I'équipement en question.

¢ Date de réception : indiquer la date de livraison du matériel, ou a défaut, la date de la facture
d’achat.

Pour encoder toutes ces informations, cliquer sur I'onglet « Réception des éléments commandés », puis
sur le nom de votre projet, et enfin sur « réceptionner » situé a c6té de I'équipement a cl6turer.

Attention, il est nécessaire de « réceptionner » tous les équipements d’un projet pour que celui-ci puisse se
cléturer.

Captures d’écran — Réception des éléments/équipements d’un projet

2 Dont le montant est supérieur a 5.000 € TVAC.
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n- Archibus Etablissements
£ Rechercher

Tr Favorls

m  Gestion du cadastre

des équipements

|z Gastion des projets

d'équipemants 5

le menu « Gestio

v £

1. Cliquer sur

|éments commandés ».

@ ¢

Archibus Réception des éléments commandés

Rechercher Liste des Projets Rafraichir Fiche Projet Justificatifs subsides

Favoris Mom du Projet Statut du Projet

2. Cliquer sur le nom

Gestion du cadastre f
des équipements "
e 5442-2024-05 Commandé I'activer.
Gestion des projets | 5442-2024-06 Commandé
déquipements
5442-2024-07 Commandé
A Archibus Réception des éléments commandés wcdow B * @
Liste des Projets Rafradchie Fiche Projet ustificatifs subsides
Hom du Projet Statut du Projet. Fiche Projet

Eléments duprojet  Rafraichic
P>,

3. Cliquer sur « Réceptionner

'équipement

Code Dément: 47 Tous

Code Colt - Demande Ordrede g
Code Elment Description Statut Code Secteur Code Groups Implantation WIVA:  Colis-achat WTVA daté
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A Archibus

£ Rechercher
17 Favoris

;i Gestion du cadastre
! des équipements

Geation dez projets
d'bquipements

A Archibus

£ Rechercher

Direction générale de I’enseignement obligatoire

Réception des éléments commandés

Liste des Projets

Nom du Projet

Snatut du Projet

Fiche Projet

Fiche Projet

Edéments du peajet

Code Elément: 4

Justficatifs subsides

4. Dans la fenétre qui s'ouvre,
faire défiler la barre d

défilement vers le bas pour avojr
acces aux différents champs |a

compléter. \

Réception des éléments commandés

Liste des Projess

Noem du Projat

Statut du Profet

Fiche Projet

Fiche Projet

Jisstificatife subides

- e
MY COMPANY m * 3

&R

Codit-nehat HTVA de

<

Ty coMPANY * \‘

Eléments du projet

5. Compléter les informations e 4
demandees, a savoir : w
- la marque ou le fournisseur, sl e
- le colt d’achat HTVA — e -

- la date de réception de I'équipement.

Demandé Ordre de |

Colit-achat HTVA de el

‘,

Cliguer ensuite  sur  « Confirmer
réception ». L'équipement disparait alors
du projet pour étre transféré vers
cadastre de I'écol

7

Répéter la méme opération pour chaque équipement du projet. Le projet n’est cl6turé completement que
lorsque I'ensemble des équipements qui le composent ont été « réceptionnés ».

5.1.2.3 Introduction d’une demande de délai complémentaire pour la transmission du dossier
justificatif.

L’échéance pour la réalisation des achats de matériel retenu par le Gouvernement et la transmission du
dossier justificatif est communiquée dans le courrier de notification d’octroi de subvention/dotation
envoyé a chaque école bénéficiaire. Pour les subventions/dotations octroyées dans le cadre de I'appel a
projets 2022-2023, cette échéance a été fixée au 25 octobre 2024.

Si une école bénéficiaire n’est pas en mesure de transmettre son dossier justificatif a I’Administration dans
le délai imparti, elle doit impérativement introduire, via Archibus, une demande diiment motivée
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d’extension de ce délai. L'Administration décide, sur base de la justification fournie, d’octroyer ou non
I’extension de délai demandé et fixe la durée du nouveau délai.

L'introduction des demandes de délai complémentaire pour I'envoi du dossier justificatif s’effectue via
Archibus, soit a partir du menu « commander les éléments », soit a partir du menu « réception des
éléments commandés ». Pour ce faire, I'utilisateur doit cliquer sur le menu « justificatifs subsides », puis sur
le bouton « Demande délai ». Dans la fenétre qui s’ouvre, I'utilisateur indique clairement les raisons
expliquant le retard dans I'envoi de son dossier justificatif a I’Administration.

La décision de I’Administration d’accepter ou de refuser la demande d’extension de délai pour I'envoi du
dossier justificatif est communiquée a I'école — plus exactement au contact de référence du projet — par un
mail automatique généré par Archibus.

La procédure d’introduction d’une demande de délai complémentaire pour la transmission du dossier
justificatif est identique a celle décrite au point 4.1.1.3.

6. Gestion des inventaires d’équipements

6.1. Cadastrage automatique du matériel acquis via le Fonds d’équipement

Le cadastre des équipements reprend I'ensemble du matériel acquis via le Fonds d’équipement (a la
condition que ce matériel ait été correctement cloturé selon la procédure décrite aux points précédents),
ainsi que le matériel encodé manuellement par I'école. Pour cette seconde catégorie d’équipements, la
méthodologie d’encodage est explicitée au point 5.2.

La liste des équipements repris dans le cadastre de I'école peut étre consultée dans le sous-menu « gestion
de linventaire des équipements ». L'utilisateur peut, en cliquant sur un équipement repris dans ce
cadastre, modifier les informations encodées ou supprimer I'équipement visé.

Acces au cadastre des équipements de I’établissement :

& c @ archibus.ciwb.be/archibus/schema/ab-core/views/navigator/ab-navigator.axvw

/ .
: Arch|bus Gestion de Cadastre, Rapports &

Statistiques

O Rechercher

estion de cadastre

Favoris
Gestion des Contacts

Gestion du cadastre

PR < Gestion de l'inventaire des
d its
es équipement EalipemEnts

o

Gestion des projets Historique de I'équipement
d'équipements

s d'inventaire

Pour accéder au cadastre
équipements de I'école, cliquer s

Inventaire des équipements par
établissement/implantation

F
Inventaire des équipements par
secteur/groupe

Inventaire des équipements par zone
géographique

menu « gestion 'inventaire de
équipements ».

oris statistiques

Statistiques sur la répartition des
équipements par secteur

Statistigues sur |a répartition des

équipements par zone

Statistiques sur |a répartition des
équipements par réseau
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A Archibus Gestion de l'nventaire des égf €S €quipements cloturés precédemment o [N 5 @
ont été cadastrés automatiquement et sont
fecthrte RIS o | i a ce titre repris dans linventaire des
Fons FRSpamEa fa équipements de I'école.
Code Equipement = Code Implantation ' Epuipement Description
Gestion du cadastre
S Pour consulter les données se rapporti nt\_ ——
S an LEe it 76769 6760 = Z A g A A Simulateur de cathétérisme
S 7:763 . a un équipement en particulier, cliquer = ﬁ“ = >4
767 676 deSSUS. Modéle anatomique du cerveau
76767 6760 simulateur de cathétérisme
76766 6760 2 o1 CUISIWAN squelette didactique
76765 6760 2 o1 Cuisiwan Modéle anatomique du cerveau
76764 6760 2 o Cuisiwan Modéle anatomique de l'oreille
\ Archibus Gestion de 'inventaire des équipe. En  cliguant sur un équipement, les et [ 5 @
o Rachrche Fouipemen.  Nourr | ol différents champs, reprenant toutes les
P CoteEquipemen: 21 74 ous informations disponibles pour ce matériel,
) Codefouipement = Code implantation -apparais-sent_ -Vous poyvez modifier ces Gescription
it informations si nécessaire. Ne pas oubl
Bk s s de cliquer sur « sauver » pour sauvegar
les modifications apportées. i

Equipement saum

Faire défiler la barre dg ' —— 7
défilement vers le bas pour

faire apparaitre I'ensembl

des champs.

6.2. Cadastrage du matériel acquis sur fonds propre par une école

Chaque école est tenue de maintenir a jour son inventaire des équipements pédagogiques via le menu
« Gestion de I'inventaire des équipements » en lien avec le cadastre des équipements.

Au-dela du simple inventaire, le cadastre évalue notamment I'accessibilité, la qualité, le colt et
I’employabilité des équipements.

Seul le matériel pédagogique amortissable d’une valeur supérieure a 10.000 euros HTVA (hors-TVA) doit
étre cadastré.

Pour cadastrer un équipement, I'utilisateur doit se rendre dans le menu « gestion du cadastre des
équipements », puis dans le sous-menu « gestion de I'inventaire des équipements ». Il doit cliquer sur le
bouton « ajouter », puis compléter les différents champs.

La plupart de ces champs sont les mémes que ceux rencontrés lors de I'introduction des projets dans le
cadre de l'appel a projets annuel du Fonds d’équipement. Ceux-ci sont organisés en trois ensembles
distincts :
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- La premiére partie reprend tous les champs permettant I'identification du matériel. Ces champs
sont les suivants :

O O O O o o

(0]

Code identification (voir le point 3.2)

Code option/année (voir le point 3.2)

Quantité : indiquer la quantité des équipements a cadastrer

Date d’achat : indiquer la date de la facture d’achat du matériel a cadastrer

Prix d’achat : indiquer le prix d’achat du matériel exprimé HTVA

Marque de I’équipement : indiquer la marque de I'équipement, ou a défaut, le fournisseur

Taux d’utilisation : il s’agit du taux d’utilisation de I'équipement exprimé en heure(s) par
semaine. L'équipement est-il utilisé moins de 10h par semaine, entre 10h et 20h par
semaine ou plus de 20h par semaine ? Cette donnée donne une indication sur le taux
d’usure de I'équipement.

Commentaires et Autres références : indiquer dans ce champ toutes les informations jugées
pertinentes n’ayant pas pu étre mentionnées dans les autres champs.

Numéro de série : non indispensable.

- La deuxiéme partie reprend tous les champs permettant de mieux identifier le bénéficiaire (c’est-
a-dire a la fois I’école et I'encodeur). Ces champs sont les suivants :

(0]
(0]

Code implantation (voir le point 3.2).

ID de contact : sélectionner, parmi les contacts référencés dans la base de données pour
I’école, le code contact de la personne réalisant I'opération de cadastrage en cours.

Mise a disposition possible ? : Indiquer si le matériel est mis a la disposition d’autres
écoles.

Accessible pendant I'horaire scolaire : indiquer si le matériel est accessible aux personnes
extérieures a I'école.

Accessible hors de I'horaire scolaire : indiquer si le matériel est accessible aux personnes
extérieures a I'école en dehors de I'horaire scolaire.

Localisation spécifique : si I'établissement compte plusieurs batiments, indiquer le batiment
dans lequel est hébergé le matériel.

Localisation physique : indiquer le numéro/nom du local de lequel est hébergé
I’équipement lorsque c’est possible.

Utilisation par d’autres opérateurs que I'école : indiquer si le matériel est partagé avec
d’autres organismes (promotion sociale, opérateur de formation en cours de carriere,...).

- La troisieme partie reprend toutes les données liées spécifiquement aux projets encodés dans le

N BN

cadre des appels a projets annuel du Fonds d’équipement. Les champs a compléter sont les
suivants :

(0]

Fonds d’équipement ? : répondre NON en cas d’encodage manuel d’un équipement. Pour
rappel, le matériel acquis via le Fonds d’équipement est cadastré automatiquement lors de
la cloture du projet et recoit, de ce fait, automatiquement OUI pour ce champ.

FEDER : indiquer si I'équipement a bénéficié d’un financement des fonds européens FEDER.

Captures d’écran — cadastrage d’un matériel via I'inventaire des équipements :
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<« C & archibus.ciwb.be/archibus/schema/ab-core/views/navigator/ab-navigator.axvw

Arch | bus Gestion de Cadastre, Rapports &

Statistiques

Rechercher i
Ges

Favoris
CEtion ) cace-e Gestion de |'inventaire des
des équipements 2

i équipements
Gestion des projets Historique de I'équipement
d'équipements

entaire

1. Pour accéder au cadastre

Inventaire des équipements par
établissement/implantation

Inventaire des équipements par

secteur/groupe

Inventaire des équipements par zone
géographique

équipements ».

stiques

Statistiques sur |a répartition des
&quipements par secteur

Statistiques sur la répartition des

équipements par zone

Statistiques sur la répartition des
équipements par réseau

LS C a archibus.cfwb.be/archibus/schema/ab-cora/views/navigator/ab-navigator.aw

Archibus Gestion de l'inventaire des équipements MYC‘??'!'?‘?N" [P ¢ @

Rechercher Equipement  Ajouter  Rafraichir
4157 72 Tous=0
Favoris

/e Equipement Code Implantation Quantités*  Code Classification Code Secteur Marque de I'Equipement Description
Gestion du cadastre g

S =

1 09 LG Sciences ; réfractométre
1 02 DCMTOOLS Pont hydraulique 2 colonnes 4T aux normes EU
54683 2682 1 08 P10 Mannequin de soins en gériatrie,

71933 2668 4 09 Matériel divers de mesure
54636 2682 1 02 Bright Démonte pneu professionnel avec un bras d'aide
" Archibus Gestion de l'inventaire des équipements wesweny  [EEEN = @

Equipement  Ajouter  Rafraichir

Cade Equipamant: 217 711 Tous

3. Compléter les différents champs

Code Lquigement Cosde Implantation ot de [ Iquipement Description

- Information sur le bénéficiai

e Supprimer  Annuler

Dty Facnar

Marqua de Figuinement

Codla Eenent Cammantaires
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2 Archibus Gestion de l'inventaire des équipements wrcomesy [N 75 @

£ Ruchercher Equipement Ajouter  Ralvaichir

Code Fquiper

Cote Fuipament Code implantation Quantiis Codn Classification Code Sactewr Margue de MEquipsment Ducription

Gestion des projets
diquipsrments

Veiller a bien faire défiler la barr

de défilement vers le bas pour avair
acces aux informations relatives au
bénéficiaire

A Archibus Gestion de I'inventaire des équipements wedhony DN 5 @

Eguipement

Codde Tquipemant: 37 77 Tou

Code Equipement Code Implantation Quanticés Conde Classification Code Secteur Marque de MEquipement Description

dentificat \-)

Ne pas oublier de cliquer sur
« sauver » lorsque vous avez
terminé votre encodage. Cette
; action a pour effet d'ajoute
o I'équipement dans le cadastre de
I'école.

6.3. Suppression d’'un équipement du cadastre

Lorsqu’un équipement repris dans le cadastre n’existe plus ou n’est plus utilisé au sein de I'école (celui-ci
étant abimé, trop vieux, déclassé,...), il convient de le supprimer du cadastre. En effet, tout équipement
repris dans le cadastre est considéré comme présent au sein de I’école et donc fonctionnel.

Pour supprimer un équipement du cadastre, I'utilisateur doit cliquer sur l'intitulé de I'’équipement repris
dans le menu « gestion de I'inventaire des équipements », puis sur le bouton « supprimer ». Cette action a
pour effet d’ouvrir une fenétre vous demandant d’encoder les informations suivantes :

¢ Date de suppression de I'équipement : cette date est celle du jour auquel vous procédez a la
suppression du matériel de I'inventaire.

e Statut (pendant la suppression): indique la raison justifiant la suppression de I'équipement du
cadastre (celui-ci est-il obsoléte ? Perdu ? Volé ? Déclassé ? Cassé ? Autre ?).
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e Raison (pour la suppression): Expliquez en quelques mots la raison de la suppression de
I’équipement. Exemple : le matériel est abimé > expliquez que le matériel a été abimé lors d’un
cours, que celui-ci présente dés lors un risque pour la sécurité des éleves et que, pour cette raison,
I’école a décidé de s’en séparer.

Une fois ces différents champs complétés, I'utilisateur clique sur le bouton « supprimer ». Cette action
supprime définitivement I'équipement de I'inventaire de I'école. L'équipement est alors automatiquement
transféré vers le menu « Historique de I'équipement » qui permet a chaque école de garder une trace des
suppressions réalisées.

Attention, I'école n’a pas la possibilité de supprimer ou de modifier un équipement repris dans le menu
« Historique de I'équipement ». Seul l'agent du service Fonds d’équipement peut effectuer cette
manipulation.

Captures d’écran — suppression d’un équipement du cadastre :

&« c @ archibus.cfwb.be/archibus/schema/ab-core/views/navigator/ab-navigator.axv

Arch| bus Gestion de Cadastre, Rapports &

Statistiques

Rechercher B
Gestion de cadastre

Favoris
Gestion des Contacts

Gestion du cadastre
des équipements

Gestion de l'inventaire des
équipements

aBa

Gestion des projets

Historique de I'équipement
d'équipements

apports d'inventaire

El

Inventaire des équipements par
établissement/implantation

Inventaire des équipements par
secteur/groupe

Inventaire des éguipements par zone
géographique

B6a

équipements ».

o

ts statistiques
Statistiques sur la répartition des
équipements par secteur

Statistiques sur la répartition des
&quipements par zone

Statistiques sur la répartition des
équipements par réseau

0 [ 1 I

€& C @& archibus.ciwb.be/archibus/schema/ab-core/views/navigator/ab-navigator.axw b4 o

Archibus Gestion de l'inventaire des équipements weowenr @ #

Rechercher Equipement Ajouter  Rafraichir

Code Equipement: 41 517 732 Tous=?

Favoris

Code Equipement ,  Code Implantation Quantités Code Classification Code Secteur Marque de I'Equipement Description
Gestion du cadastre
des équipements
Gestion des projets 76745 2668 1 03 Schéne Tour 4 bois
d'équipements
76724 2682 6 02 casque soudure udure: divers
76722 2682 veter Mécanique : outillage divers
- 3o 7 ) £ .
) 2. Cliquer sur l'intitulé de I'’équipement o
76721 2682 . . £ Iift easy Chariot élévateur
76719 2682 Extracteur de fumée/de poussiare, sys d'aspiration
76718 2682

Iise en conformité installation distribution gaz
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= W archibusehb e/ chibus/schem/sb-cor reves/navatos lab-nngatoraro = @
A Archibus Gestion de I'inventaire des équipements wedor @ W (@

Equlpement Ajnater  Rafralchir

Cade Fquipement: 41§77 75 Tous

Code Equipernent o Code Implantation Quantités Code Clasification Code Secteur Margue de 'Tquipenent Description

ToT4S  26de 1 a3 Schibne

illage diars

G0 2602 2 S——
Equipement Sauver  Supprimer  Annuler
2668

Accessibie noes de Tharaire scolaire

denerit & toule petsorne Exdérieurs ¥

Gestion de l'inventaire des équipements mye

Equipement  Ajouter  Rafraichic
Code Equipement; 4' 517 73 Tous

Code Equipement = Code Implantatian Quantis Code Classification Coce Secteur Marque de FEquipement Description

Ewstian dus projet
déquiperments

supprimar

Equipement

' 5. N'oubliez pas de clique

hataife sotave

Actessible sicdment 3 toute persanne extinure ¥

Vous avez terminé.
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& archibus.cfwb.befarchibus/schema/ab-core/views/navigator/ab-navigator.axvw
9 9

A Arc h| bus Gestion de Cadastre, Rapports &

Statistiques

Rechercher .
Gestion de cadastre

Favoris

Gestion du cadastre

saui Gestion de linventaire des

Gestion des projets

, d'équipements

Historigue de I'éguipement

s d'inventaire

6. Pour prendre connaissan

Inventaire des équipements par
établissement/implantation

Inventaire des équipements par

secteur/groupe

« Historique de I'équipement ».

Inventaire des équipements par zone
géographique

Rapports statistiques

Statistiques sur la répartition des
&quipements par secteur

E Statistiques sur la répartition des
équipements par zone

Statistiques sur la répartition des
équipements par réseau

afat atoe/abnavgatar 3 " °
I . s . 0z i [
\ Archibus Historique de |'équipement wedhey @ 15

O Recherchor Histarique de Péquipement Rafraichir 5

Date de

suppression statut

e [pendant la Hakton (paur la Code Type Cade Code

Codi Bl Téquip Py pp matérisl Coda Famille Identification Implantatian Code Fage Code Pibcs Code Groups Code Sacts

o o o2 00 ¥

G 0 3wl

0 5 8 598 3 8

(2] 006 ] 0

o 00 [ 1304

o o 1] g

s o 0 . €
] 682

o o 6 Q.

G 1H = §

7. Rapports d’inventaire — rapports statistiques

Le menu « Gestion du cadastre des équipements » reprend deux sous-menus intitulés « rapports
d’inventaire » et « rapports statistiques ». Ceux-ci étant principalement utilisés par I’Administration pour la
réalisation de divers rapports statistiques, leur fonctionnalité n’est pas présentée dans le présent guide.
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