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CECP

WIinPAGE : formation A060.

A lire ofin de bien débuter avec le programme WinPAGE.

Pour plus de détails, consulter le manuel qui se trouve sur notre site
www.winpage.be

Remarques préalables IMPORTANTES

Le programme WinPage vous est proposé sous environnement Windows.
Cependant, pour fermer les fenétres, au lieu de cliquer sur la croix qui se trouve
dans le coin supérieur droit de I'écran, prenez I'nabitude de vous servir des
boutons "Fermer" qui se frouvent généralement au bas de I'écran.

Avant de démarrer le programme, assurez-vous que la date de votre ordinateur
est correcte (pointez le curseur sur I'heure qui apparait dans le coin inférieur droit
de votre écran) car Page fravaille en temps réel. Si ce n'est pas le cas, modifiez-
la (Menu Démarrer — Parametres — Panneau de configuration — Date et heure).

Vérifiez également, dans les parametres régionaux (Menu Démarrer — Panneau
de configuration — Options régionales et linguistiques), que les dates s'inscrivent
bien dans le format suivant : jj/MM/aaaa car toutes les années doivent s'encoder
en 4 chiffres sous peine de voir I'ordinateur choisir lui-méme le siecle !

Afin de vous éviter de perdre des heures de fravail au cas ou votre disque dur
aurait la mauvaise idée de tomber en panne, nous vous conseillons vivement de
procéder régulierement a des copies de sécurité. Cela ne prend que quelgues
secondes |

Le programme Page suit une logique implacable :

Pour qu'un éleve existe, il doit dépendre d'une personne responsable et doit éfre
dans une classe qui se trouve dans une implantation qui est attachée a une
école, elle-méme dépendant d'un P.O. Le processus est le méme pour un
enseignant. Si ce dernier travaille, il possede un dipldme, un domicile et tfravaille
dans une implantation appartenant a une école. Il peut, des lors, étre absent et
remplacé par un intérimaire qui possede, lui aussi, un dipldme, un domicile, ...

Cela impligue une logigue d'encodage.
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1. LEP.O.

Oa) ~ WinPage
L —
| Accés rapide | Gestion [4ssistants) Exploitations Listes et Comptages Utilitaires Aide
# (4Y @& ¢ X
Pouvoir Ecoles | Implantations | Classes | Eléves | Enseignants | Annexes Communauté | Absences | Mises a jour | Quitter
Crganisateur frangaise et intérims collectives
Fonctions de base de WinPage Cuitter

el n =TI 0122 /71.00.14 Fax [ExXEraWiiN-y
Locaite EENEE [ Enoil

Ecoles du PO Date charnigre de la Desité de population :
nouvelle année scolaire - [JE moins de 75 habkm2 [

N* Mom de I'école Localité
01 |BEAURAING "wMEMME

|33 [DISPONIBILITE | Capital-périodes :

Remarques :
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Le plus souvent, cet
encodage est effectué
par nos soins lors de la |} Cest ici que sont définis les
mise en route  du || en-tétes qui figurent sur les
programme. documents officiels que vous
étes susceptibles de fournir.

oof oo oo oo oo oo oo oo

—loooooloo ol o
[}
=2}
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Fermer

C'est égolemen’r\dons cet écran
que vous pouvez visudliser le
résultat des comptages qui
concernent le capital-périodes
et les emplois.
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b_r) (_’ ’ Le matricule indiqué dans Ig cqs\e est le

CECP matricule attribué au dernier éleve de
votre registre papier.

2. LES ECOLES I augmente automatiquement a la
création d'un nouvel éleve.

P =
! D"‘.l
u.i
Accés rapide Gestion [Assistants) Exploitations Listes et Comptages Utilitaires Aide

@G{EE@&?@

Pouvair Ecoles | Implantations | Classes | Eléves | Enseignants | Annexes Communauté | Absences
Organisateur francaise et intérims

Cuitter

Fonctions de base de WinPage Cuitter

FICHE DE L'ECOLE : [BONSENFANTS [ m

P Vo sowenic: GEMME Mo CF dobisenen (01)
Matricule ECOS : 16.160.105.95 [T S e 1 51031005125 N* FASE : [Waiat] 160801

— | Dir. attachée au niveau [P | [IFNSSISRENYN
La case «sexen de la | s
Direction détermine le communal primaire BONSEAFANTS |

"Monsieur’ ou "Madame" [.,. |
dans lintituleé de ftitre sur .
certains documents.

Implantations :

BOMS-ENFANTS

gedite - [HLY [w]

7 085/25.26.71 Courriel :|bonsenfantshuy@sving be |

Dernier comptage effectué le - 15/01/2009 .. Cas spéciaux enfants -

Garcons [primaire] Capital-période primaire Emplois primaire Parents sans rés. ljl

Filles [primaire) E. de matemnel [cap.-pér.) Emplois maternel E. de justice | [
Gargons [maternel) E. érangers (cap.-pér.) [ Reliquat primaire aide jeunesse |

Filles (maternel) [JJE§ E- habitant hors commune Reliquat maternel Autres cas ljl
i

o Fermer
périodes

Cette derniere partie de I'écran vous permet de visualiser le
dernier comptage (1er octobre ou 15 janvier).

Numéro de sous-entité : ce numéro correspond d « I'ancien » canton scolaire.

Matricule ECOS. :

Ce matricule est de moins en moins utilisé (n°® Ecos). Il doit éfre encodé sans
aucun caractere spécial, soit 10 chiffres. Lorsque vous validez (fouche Enter), des
points s'infercalent et le matricule se présente sous cette forme : XX.XXX.XXX.XX .

Matricule divers (facultatif): Vous pouvez indiquer ici ce que vous désirez et méme
renommer l'infitulé de ce champs...

N° FASE: |l doit impérativement s'encoder en 5 chiffres (encoder des zéros
devant si nécessaire). Il existe un N° FASE pour I'école et un autre
pour I'implantation !
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Matr. CF établissement (7/01) :
Se frouve sur les listings de paiements (n'encoder que
les 6 derniers chiffres). Ceux-ci seront repris sur vos annexes
7/A, 7/01... dans le matricule établissement (6 derniers
chiffres).

ATTENTION : Le N° FASE. et I'adresse de I'école sont obligatoires pour produire le
Fichier Eleves pour la Communauté Francaise.
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3. LES IMPLANTATIONS

Dans tous les cas de figures, une école a toujours au moins une implantation
(elle-méme). La sélection d'une implantation permet la visualisation du détail.

—
I faut bien préciser le type de F
comptage de votre implantation pour le @

primaire  uniquement,  puisque les L.
implantations maternelles ont toujours un
tvoe de comptage sédqre.

WinPage

Listes et Comptages Utilitaires Aide

&

Annexes Communauté | Absences | Mise
francaise et intérims | coll

Pour les licences PO,
complétez  manuellement
ces zones (éventuellement
par des zéros!)avant de
lancer un comptage globall
(Fiche Ecole — Recalculer).

e de WinPage

FICHE DE L'IMPLANTATION :

Ecole mére : BONS-ENFANTS

031 BONS-ENFANTS

[}

Type de comptage pour le
capital-périodes primaire

|#venue de la Croix-Rouge [ Télephone ; [085/21.30.60 | Fax: [085/25.26.71 |

|HUY

Adresse
CP: [4500 [v| Localité:

Discrimination positive :

Courriel ;| |

Comptages effectués le :

unigu 15/01/2009

N

Classes : OPTIONS PHILOSOPHIQUES POPULATION  — ]

Gargons  Filles Primaire Maternel
hd b 0N ENFANTS hd Rel cathaligue G FlG F
v v E v
v|T [+ [BONSENFANTS v|=| lf Relpoestants] ][ 1]

BOMS-EMFAMTS ilami — —— i i i
™ ™ 2 Rl islamique Visualisation
v + [BOMS-ENFANTS v P o O O I O .

Rel. izradlite Ijl ljl _ du dernier
v + [BOMS-EMFANTS w Total des indices
v v [EONS ENFANTS - Felothodose [ 0 0 capital-périodes comptage
v + [BOMS-EMFANTS o Marale lsique | 109 95| | 392 | | 198 |
- w [BOMS-EMNFANTS v
v + |BONS-EMFANTS w Etrangers : II' Enfantz placés Dl 1
v + [BONS-ENFANTS v par le juge :

: 283

w1 |+ |BONSENFANTS v Hors commune
v + [BONS-ENFANTS v 48+ Bh Aide & la jeunesse: [ 0]

Fermer

Il est nécessaire d'indiquer I'adresse complete de l'implantation avec un n° de

boite.

N° FASE : Ce matricule est propre a chaque implantation (différent de celui de
I'école) et s'encode en 5 chiffres (encoder des zéros devant si
nécessaire).

ATTENTION : Le Matricule C.F. et I'adresse de I'implantation sont obligatoires pour
produire le Fichier Eleves pour la Communauté Francaise.
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LES CLASSES

ATTENTION : La classe d'aftente est obligatoire. Elle sert G recevoir les éleves

dont la date d'entrée est postérieure a la date du jour et les éleves
qui n'ont pas 2 ans et demi apres le mois de septembre. A ne pas
confondre avec une classe de tout petits souvent appelée "classe
d'accuell" (cette derniere est une classe de maternelle de niveau

1).

Le nombre de classes encodées doit correspondre, au minimum, au nombre
d'années dans votre école (Si vofre école couvre toutes les années primaires,
encodez P1, P2, ... P6), méme si un titulaire prend en charge deux années.
Exemple : Un titulaire en maternel prend en charge les 3 années.

Définir M1 — M2 — M3 et lui attribuer ce méme titulaire.

Evitez de définir le nom de la classe en fonction du titulaire. Choisissez plutot les

lettres de I'alphabet ou, éventuellement, d'autres signes qui vous conviennent.

Exemple : P1A - P1IB — P1C (A, B et C représentant les différentes classes d'un
méme niveau)

Ces deux précautions vous éviteront bien des problemes lors du passage de
classe en fin d'année.

Soyez attentifs au niveau de la classe : seule la classe d'attente possede un
niveau égal a zéro.

Pour I'enseignement spécialisé

Le niveau correspond au niveau de maturité.
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5. LES ELEVES

A. Pour encoder un nouvel éleve

A partir de I'écran d'accueil, dans I'onglet « Acces rapide », cliquez sur le
bouton "Eleves" puis "Nouvel éleve".

ATTENTION :  Le matricule attribué a I'éleve dans Page doit correspondre au
maltricule "papier" (grand registre).

Afin de vous éviter un surplus de travail par la suite, voici quelques conseils :

v Encodez le second prénom si I'enfant en posséde un (sinon, laissez la zone
vide ).

v Ecrivez Rue, Boulevard, Place, ... en entier.

v Le numéro de la maison s'indique dans la case adéquate.

v Le début du numéro de registre national s'indique automatiquement mais |l
manque les 5 derniers chiffres. Vous pouvez, éventuellement le demander
aux parents (carte SIS) ou a votre administration.

v L'indice capital-périodes doit étre égal a 1 ou 1,5 des que I'enfant
intfervient dans les comptages (méme pour I'enseignement spécial).

v' Chaqgue enfant doit étre "accroché" a une personne responsable. |l faut
donc cocher la case "Responsable”. |l est inutile d'encoder plusieurs fois
une personne responsable. |l suffit d'aller la rechercher dans la liste si elle y
figure déja.

Remargues .

« Responsable » n'a pas le sens juridique mais désigne simplement au
programme la personne qui apparditra sur les documents imprimés
Plusieurs personnes peuvent étre encodées pour un méme éleve (pere,
mere, grands-parents, voisine, ...)

v La date d'entrée d'un éleve est la date a laquelle il effectue son premier
jour de classe. La date d'inscription (facultative) correspond a la date a
laguelle vous avez inscrit cet éleve.

I est possible dimprimer une fiche signalétique éleve vierge (Onglet
Exploitations =» Impression de documents vierges =» Fiche d'un éleve). Cette
fiche vous aidera & ne rien oublier a l'inscription de I'enfant.

B. Pour visualiser ou modifier une fiche d'éléeve

Onglet « Acceés rapide », bouton "Eleves" ;
Sélectionnez I'éleve concerné ;
Cliquez le bouton "Détail" en bas de I'écran.

WINnPAGE - Formation A060 Page 7
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Pour I'enseignement spécialisé

Il est indispensable d'encoder pour chaque enfant son type et la rééducation dont il
bénéficie car ces données interviennent dans le calcul des emplois pédagogiques et
paramédicaux.

Pour ce faire, dans la fiche signalétique de I'éléve, cliquez le bouton "Spécialisé -

Transports”.
ATTENTION : Rééducation CF - Subventionnée par la Communauté
Francaise (interne a I'école)
Rééducation CRF - Non subventionnée par la Communauté

Francaise (externe a I'école)
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6. LES ENSEIGNANTS

A. Pour encoder un nouvel agent

A partir de I'écran d’accueil, dans I'onglet « Acces rapide », cliquez sur le

bouton "Enseignants” puis "Nouvel agent".

Vous pouvez des lors encoder le signalétique.

A NE PAS OUBLIER

v' Chaque agent doit posséder une adresse de type "D" (domicile) toujours
« active » (cf date de fin vide ou non dépassée)

v Il estindispensable d'encoder un dipldme (Titres et ancienneté) et de
cocher la case "Requis" pour un dipldbme encodé.

B. Pour visualiser ou modifier une fiche

Onglet « Acces rapide », bouton "Enseignants”
Sélectionnez I'agent
Cliguez le bouton "Détail" en bas de I'écran.

LES PRESTATIONS

a. Les agents définitifs

Il est inutile d'encoder une date de fin de prestation pour un agent définitif,

sauf :

v s'ily a un changement d'attribution, d'horaire, d'école, ...

v lors de la création de I'historique des prestations d'un agent. En effef,
depuis le 01/09/1998, la loi donne le choix au P.O., en accord avec les
organisations syndicales, de déterminer I'noraire maximal des agents du
primaire et du maternel d une date déterminée. Cette date doit étre
demandée au P.O. et encodée (Utilitaires - Concertation syndicale). Le
calcul de I'ancienneté étant lié aux codes de fonction, il est important que
les prestations et les absences prennent fin le jour avant la date fixée parle
P.O. avec le code de fonction (230-232) correspondant et qu'une nouvelle
prestation (avec les absences quiy sont liees) démarre a la date fixée par
le P.O. avec le code de fonction adéquat(234-236).

Ne pas oublier d'encoder le statut, l'implantation dans laquelle s'effectue la
prestation, le type de fonction et I'horaire.

b. Les agents temporaires

Les dates de début et de fin de prestations ne peuvent excéder les dates de
I'absence de I'agent qui est remplacé. Elles peuvent démarrer apres le début
de l'absence et s'arréter avant la fin de celle-ci. Il en est de méme pour
I'horaire : il ne peut étre supérieur a I'horaire de I'agent remplacé, mais il peut
lui étre inférieur.
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7. ABSENCES ET INTERIMS

Voici comment encoder I'absence d'un agent ainsi que son remplacant
(I'intérimaire)

A. Dans I'onglet « Acceés rapide », cliquez sur Absences et intérims.

I@ - WinPage
- Accés rapide Gestion [Assistants) Exploitations Listes et Comptages Utilitaires Aide
a3 QY M | & i X
Pouvoir Ecoles | Implantations | Classes | Eléves | Enseignants | Annexes Communauté || Absences || Mises & jour || Quitter
Organisateur francaise et intérims collectives
Fonctions de base de WinPage Cuitter

. Absences et intérims .
Agent ABSENT : [ERIMAIRE :
Rechercher un agent déja encodé : | G‘j} Formulaire mouvement enseignant-liste [1]
= générale
M- [ Nl)mI Erénl}m 4] (W) D&but Fin Appuyez sur FL pour abtenir de I'aide, Bbut Fin Horaire
— — J— I
1 |TIS0M Genevieve 21/09/2009 | 25/09/2009 2B CHA urefie 2T709/2009 | 25/09/2009 26
1 'WIAME Francoise 14/09/2009 | 18/09/2009 g
1 |[BRISMET Lucréce 11409/2009 | 191042009 2 DEBRUILLE Gwenn 1140942009 | 30409/2009 2
1 |BOTTE Jean-Marc 01/09/2009 | 31/08/2010 24 MINET Aurélie 01/09/2009 | 30/06/2010 24
1 |[DUBUISSOMN Anne-Catherine o1,/09/2009 | 27/11./2009 24 AUDEZ Florence 0140942009 | 2741./2009 24
1 |HANCIAUX Christelle 01/09/2009 | 3041042009 13 HEFFINCK Stéphanie 01,/09/2009 | 30/0/2009 13
1 |MANSOD Monigue 01/09/2009 | 31/08/2010 2
1 |DUBUC Jérdme 04/03/2009 | 0B/03/2009 g
1 |LOISEAU SOPHIE 02/03/2009 | 03/04/2009
1 LOISEAU SOPHIE 150720
Nouvelle Detail Imprimer les mouvements Nouvel Détail
noBonn nomoon Fermer
absence absence du personnel intérimaire interimaire

B. Cliquez sur le bouton « Nouvelle absence ».

Farmulaire mouvement enseignant-choix nouvel absent

IIl Veuillez désigner I'agent absent et validez avec la touche ENTER

Frappez les premiéres lettres du DEMOL Olivier

nom de |'absent dans la zone 1

et validez-le avec ENTER 1 @ Double-cliquez sur la prestation durant laquelle il s'est absenté :
valiaez- \% .

01/04,/2002)  31/06/2007 Dréfinitif
01406/2007  31./08/2007 Definitif
01409/2007 304092007 Dréfinitif
0141042007 31./08/2008 Definitif
01408/2008  31./08/2009 Dréfinitif
01/053/2009 Definitif

Double-cliqguez maintenant
sur la prestation durant laquelle

I'agent s'est absenté. /

Ici, prestation de 10 périodes,
commencée le 01/09/2009...
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C. Encodez les dates de I'absence puis cliquez sur « Création »

#q

Pouvoir
Organisateur

WinPage

Accesrapide |  Gestion [Assistants)  Exploitations Utilitaires  Aide

W ([ & &

Ecoles | Implantations | Classes | Eléves | Enseignanfs | Annexes Yommunauté
frai

Accésrapide | Gestion [Assistants)  Exploitations  L\ctes et Comptages  Utilitaires  Aide

(0 WinPage
L)
#@ X £ Y o i & @ @ X

Ecoles | Implantations | Classes | Eléves Annexes Communauté | Absences | Mises  jour | Quitter

Absences | Mises 3 jour || Quitter
francaise. etintérims | collectives

etintérims | collectives
Fonctions de base de WinPad Quitter

Pouvoir
Organisateur

Enseignants

Quitter

Nouvelle absence

Nouvelle absence
Du: 14/09/2009 0912009

D. Encodezle motif de I'absence et complétez la fiche.
Cliquez sur FERMER.

DEMOL Olivier 17102170661
Prestation du : 01/09/2009 au: MAITRE EDUC.PHYSIQUE Définitif
al'école: PONT-ACELLES Implantation : PONT-A-CELLES CENTRE

Absence : Absent du - JEEDEENE au- JEIAEEDE Durée absolue de I'absence -

Motif de I'absence : . Duree en jours ouvrables : m

Inter. part. de carriére prof. motif purement per 100[4 |
Interrup. carriére iréwversible (rempl. chdmeur) 93
Interrup. carriere prof. ds cadre congé parents 21
Interrup. de carrigre 90
Intérimaires : Interrup. de carriére [membre famil. grav. malz 06
| Interrup. de carriére (soins palliatifs) 05
Interrupt. carriére prof. (remplacé par chémeur 91
Interrupt. carriére pmf (remplacé par réaffects 92

Maladie professmnnelle

Mesure administrative conservatoire
Mesure d'écarementlige & la matemité
Mitternps médical

Prestations dans enzaignament A HORAIRE F 56 | = BRLHENTE pour congés
Suspension subvention traitement d'attente ]

‘WinPage

Accés rapide Gestion [Assistapfs)

fad

Ecales

Exploitations Listes et Comptages Utilitaires Aide

& 3 i @ X

Eléves | Enseignants | Annexes Communauté | Absences | Mises a jour | Quitter
francaise et intérims collectives

#3

Pouvair
Organisateur

Classes

Quitter

Agent INTERIMAIRE :

Fonctions de base de WinPage

° &/ Nom. prénom &/ [¥ Début Fin Horaire

[TDEMOL Oier | Tormavenns | swmome | 10|

1 |BRISMET Luciéce 11/09/2009 | 1941042003 DEBRUILLE Gwenn 11/03/2009 | 30/08/2009
1 |[BOTTE Jean-Marc 01/08/2009 | 31/08/2010 24 MINET Aurélie 01/03/2003 | 30/06/2010 24
1 |DUBUISSON Anne-Catherine 01/09/2009 | 27/11/2003 24 AUDEZ Florence 01/09/2009 | 27/11/2009 24
1 |HAMCIAUX Christelle 01/09/2009 | 30/10/2003 13 HEFFINCK Stéphanie 01/03/2009 | 30/10/2009 13
1 [MAMEAMsoenTe 02/03/2009 | a5/08/2009
—LLLOISEAD SOPIIE TENERTE o
Nouvelle Détail Imprimer les mouvements | Nouvel Détail
g PR S Fermer
absence absence du personnel intérimaire intérimaire

Mode Formulaire |
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E. Pour encoder I'intérimaire, placez le curseur en face (partie foncée), dans
la colonne NOM et cliquez au bas de I'écran sur « Nouvel intérimaire ».

Frappez les premiéres lettres du nom de I'intérimaire ef, s'il est encodé, il
Formulaire mouvement enseignant-choix intérimaire GppGI’GﬁTO (Sinon, VOUS deVGZ
— — _ — _ - créez un nouvel agent, une
Veuillez choisir I'agent qui assure l'intérim dans la liste proposée . . L.
ou entrez les premiéres lettres de son no is validez par la nouvelle flChe Slgn0|eTIC1Ue) et
pression du bonton <OK>. validez votre choix avec OK.

BERHIN Maité v

F. La fiche de prestation de I'intérimaire est complétée.
Vérifiez et modifiez éventuellement celle-ci.
Cliquez sur FERMER.

PRESTATION

Nom: BERHIN Prenom : Maité Matricule : JUMMMIIID

BTSN Temp cmpl.non vacant | v [IISSISIISTIVIRITSIAN 031 |+ |PONT-ACELLES [+ WNIZSSIEN 03 PONTACELLES I
Classe : IR Fonciion exercée « EXIES MR NES ey 14/09/2009868  25/09/2009

NUMEro DIMONA :

En remplacement de ( si intérimaire) : NI 2 " -
e: Durée jours ouvrables : [ Nombre de périodes :

ection - Motif de fin de prestation : [HEc L

Date d'impression des documents |

Hor. Implantation Statut Motif

Imprimer Nouvelle 2]
{mp . - Deétail absence Fermer
prestation absence

L'agent intérimaire apparait maintenant en face de I'agent absent ..
Ageni ABSENT Ageni INTERIMAIRE

1 [BRISMET Lucréce 11/09/2009 | 19/10/2009 11/09/2009 | 3040342003
1 [BOTTE Jean-Marc 01/09/2009 | 31/08/2010 24 MINET Aurélie 01/09/2009 | 30/06/2010 24
1 [COSEAT SUPHIE — & 7 02/03/2009 | 03/04/2009 R T o
—LLLOISEAU SOPHIC STEAYAITE e
Nouvelle Détail Imprlmer les mouvements MNouvel DEtail |
Pyt = Fermer
absence absence du personnel intérimaire intérimaire :
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QUELQUES EXEMPLES

v" Un agent malade prolonge sa maladie

©0 000

Cliguez "Absences et Intérims"

Sélectionnez I'absence concernée dans la colonne de gauche

Cliguez "Détail absence"

Modifiez la date de fin de I'absence

Si cet agent est remplacé, modifiez la date de fin de prestation de I'agent
intérimaire dans sa prestation par le bouton « Détail intérimaire »

v Un agent définitif (temps plein) est absent. |l est remplacé par deux

intérimaires mi-temps

a.
o.
C.

Encodez I'absence de I'agent absent (voir p. 10).

Sélectionnez I'absence dans la colonne de gauche.

Dans la colonne de droite, encodez le 1¢ intérimaire (voir p. 12-F) pour un
horaire de 2 temps.

Dans la colonne de droite, sélectionnez le premier intérimaire et cliquez sur
le bouton « Nouvel intérimaire ».

Encodez le 2¢ intérimaire (voir p. 12-F) pour un horaire de 2 temps.

v Un agent définitif (temps plein) est absent. |l est remplacé par deux

intérimaires temps plein consécutifs

(o}

a.
o.
C.

Encodez I'absence de I'agent absent (voir p. 10)

Sélectionnez I'absence dans la colonne de gauche

Dans la colonne de droite, encodez le 1¢erintérimaire. Modifiez la date de
fin...

. Sélectionnez I'absence de I'agent absent dans la colonne de gauche

Dans la colonne de droite, placez le curseur sur le premier intérimaire,
cliguez sur « Nouvel intérimaire » et encodez le 2¢ intérimaire avec une
date de début postérieure a la date de fin du 1er agent remplacant et une
date de fin ne pouvant excéder la date de fin de maladie de I'agent
remplaceé.
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v Un agent définitif part pour dispo avant la retfraite

a. Encodez les dates d'absence de I'agent ( par ex., avec le code 76 - Dispo

conv. pers. précédant la pension a 55 ans) (voir p. 10)

Dans la colonne de droite, il n'y aura pas de remplacement

Encodez la prestation de I'agent intérimaire (dans un emploi vacant)

. Lorsque les dates de la pension vous auront été communiquées, il vous
suffira d'encoder la méme date de fin d'absence et de prestation (pour fin
de désignation) a l'agent admis & la retraite

oS

o 0

v Un agent définitif temps plein prend un congé médical 2 temps

a. Encodez une date de fin a la prestation en cours de I'agent (veille du
congé)

b. Encodez deux nouvelles prestations de 12 périodes qui commencent d la
date du début du congé. A la premiere, vous encodez une date de fin
(elle représente la prestation V2 temps que I'agent ne preste plus). A la
deuxieme, vous n'indiquez pas de date de fin de prestation (elle
représente la prestation 2 temps que I'agent preste).

c. Cliguez sur « Absence et Intérims »

d. Dans la colonne de gauche, sélectionnez I'absence de 12 périodes et
dans la colonne de droite, encodez I'agent qui remplace.

e. Lorsque I'agent en 2 temps médical sera absent dans sa prestation de 12
périodes (maladie, par ex.), vous sélectionnerez I'absence encodée dans
la prestation sans date de fin et, dans la colonne de droite, vous
encoderez la prestation de l'intérimaire, si nécessaire.
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Je voudrais :

ONGLETS et Boutons...

ELEVES :

Remarques :

Archivage des éléves sortis

Exploitations - Eléve - Archivage
des éleves sortis

Ces opérations s'effectuent fin juin
(lors du passage de classe) et fin
septembre. Une date de sortie
doit étre encodée pour pouvoir
archiver un éléve.

Attestation d'avis (Maintien,
avancement, ...)

Accés Rapide - Eléve — Détail
(aprés avoir sélectionné L'E) -
Imprimer des documents

Augmentation du cadre maternel

Exploitations - Ecole -
Augmentation du cadre maternel

Certificat de fréquentation

Accés Rapide - Eléve - Détail
(aprés avoir sélectionné L'E) -
Imprimer

Changement d'école

Accés Rapide - Eléve -
Changement d'école

Comptage des éléves

Listes et Comptages - Eléve, -
Comptages paramétrés — Eleves
présents

Rendez-vous & cet écran pour
consulter la liste des comptages
possibles

Comptage des éleves au ler
octobre, au 15 janvier

Accés Rapide - Ecoles -
Recalculer

Ces valeurs servant de références,
ces opérations sont a effectuer
exclusivement d ces dates

Copie de sécurité

Utilitaires - Copie de sécurité -
Sauvegarde

Créer une sauvegarde « Dans
C:\Page » ou utiliser le bouton

« Parcourir » afin de choisir
I'emplacement de |la sauvegarde.

Eléves archivés (Liste des)

Exploitations - Eléves archivés

Eléves archivés (réintégration)

Exploitations - Eléves archivés -
Réintégration

Encoder des circuits de fransports

Gestions (Assistants) - Circuits de
fransports -Nouveau circuit

Relier un circuit de transport pour
un éléve

Accés Rapide - Eléve - Détail
(apres avoir sélectionné L'E) -
Spécialisé - Transports

Encoder un nouvel éléve

Acceés Rapide - Eléve - Nouvel
éléeve

Fiche signalétique vierge

Exploitations - Eiéve — Impression
de documents vierges — Fiche
d'un éleve

Fichier éleves Communauté
Francaise

Exploitations - Ecole — Réalisation
du fichier éleves pour la CF

Passer d'abord par la vérification
des données pour la fichier CF
(méme chemin)

Imprimer les documents
d'inscription d'un éléve (le
formulaire choix options philo,
fiche signalétique, ....)

Acceés Rapide - Eléve — Détail
(apres avoir sélectionné L'E) —
Imprimer des documents.

Liste personnalisée

Listes et Comptages - Listes
personnalisées concernant les
éleves - Créer

Au départ de cet écran, vous
pourrez aussi supprimer, modifier,
renommer, imprimer, visualiser,
exporter vers Word ou Excel une
liste créée

WINnPAGE - Formation A060

Page 15




gr e (.\ Q

CECP

Listes paramétrées

Listes et Comptages - Listes
paramétrées concernant les
éléves

Rendez-vous a cet écran pour
consulter la liste des listes possibles

Mises a jour collectives (vérifier
'encodage sans passer dans
chaque fiche individuellement)

Acceés Rapide - Eléve - Mises & jour
collectives

Permet la vérification de
l'encodage et la mise d jour des
données (ex. au début d'année
apres le passage de classe pour
les options philo. des P1, ...)

Modifier le nom, le prénom, le
matricule d'un éléve

Accés Rapide - Eléve — Détail
(aprés avoir sélectionné L'E) -
Identité

Passage de classe

Gestion (Assistants) - Eléve -
Passage d'année scolaire

Personnes responsables (liste des)

Exploitations - Liste des personnes
responsables

Registre de fréquentation

Acceés Rapide - Classes - Classe
unigue ou Classe verticale (aprés
avoir sélectionné la classe)

Pour les classes verticales veuillez
encoder les titulaires (obligatoire)

Supprimer un éléve ou une partie
de l'encodage (Personne
responsable, par ex.)

Utilitaires - Suppressions - Eléves

Traitements logopédiques 55/01,

Accés Rapide - Eléve - Détail
(aprés avoir sélectionné L'E) -
Imprimer des documents.

Transports (ex. formule 10)

Accés Rapide - Annexe
Communauté francaise - Annexes
fransports et enseignement
spécialisé
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Je voudrais :

ENSEIGNANTS :

Onglets et Boutons...

Remarques :

Absences (encoder une absence
pour des prestations multiples, par
exemple, d'un maitre spécial)

Gestion (Assistants) - Enseignants -
Absences pour prestations
multiples

Absences (encoder)

Acceés Rapide - Absences et
intérims - Nouvelle absence

Une prestation doit exister pour
pouvoir encoder une absence

Ancienneté (calcul)

Exploitations - Calculs
d'ancienneté

Permet un calcul global ou pour
un agent sélectionné

Ancienneté par catégorie (liste)

Listes et Comptages — PO -
Ancienneté par catégorie

Il est naturellement important de
relancer un calcul globadal

Annexes Communauté francaise
(imprimer)

Acceés Rapide - Annexe
Communauté francaise - choisir
'annexe & produire

Le bouton « Afficher les libellés des
annexes » modifie l'intitulé des
boutons pour apporter une
information supplémentaire.

Calendrier des congés

Utilitaires - Calendrier des congés
scolaires

A vérifier au début de I'année
scolaire.

Direction (Appel)

Gestion (Assistants) - Enseignants -
Acceés d la nomination

Vérifiez la date de nomination
dans la fiche signalétique. Une
formation Directeur doit étre
encodée dans les titres de
I'enseignant

Fiche vierge

Exploitations - Personnel
Enseignant - Impression d'une
fiche signalétique vierge

Intérims (encoder)

Accés Rapide - Absences et
intérims - Nouvel intérimaire

Une prestation doit exister pour
pouvoir encoder une absence.
Cliguer dans la colonne agent
intérimaire en regard de l'agent
absent avant de cliquer le bouton
Nouvel intérimaire

Listes personnalisées

Listes et Comptages — Enseignants
- Listes personnalisées - Créer

Au départ de cet écran, vous
pourrez aussi supprimer, modifier,
renommer, imprimer, visualiser,
exporter vers Word ou Excel une
liste créée

Listes spécifiques (liste de tous les
agents en fonction)

Listes et Comptages — Enseignants
— Listes paramétrées - Tous les
enseignants en fonction

Vérifiez les prestations des agents
si erreur

Listes spécifiques (liste des agents
du maternel en fonction)

Listes et Comptages — Enseignants
— Listes paramétrées - enseignants
du maternel en fonction

Vérifiez les prestations des agents
si erreur

Listes spécifiques (liste des agents
du primaire en fonction)

Listes et Comptages — Enseignants
— Listes paramétrées - enseignants
du primaire en fonction

Vérifiez les prestations des agents
si erreur

Mises & jour collectives (vérifier
'encodage sans passer dans
chaqgue fiche individuellement)

Acceés Rapide - Mises & jour
collectives - Enseignants

Permet la vérification de
l'encodage et la mise d jour des
données (adresses, titres et
diplbmes, ...)

Modifier le nom, le prénom, le
maftricule d'un agent

Acceés Rapide - Enseignants -
Détail (apres avoir sélectionné
I'enseignant) - Identité
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Nominations (appel)

Gestion (Assistants) - Enseignants -
Acceés d la nomination

Vérifiez la date du dernier recalcul
d'ancienneté

Nouvel agent (encoder)

Acceés Rapide - Enseignants -
Nouvel agent

Prestation (encoder)

Acceés Rapide - Enseignants -
Détail (apres avoir sélectionné
I'enseignant) - Nouvelle prestation

Prioritaires (appel)

Gestion (Assistants) - Enseignants -
Acceés d la priorité

Vérifiez la date du dernier recalcul
d'ancienneté

Supprimer un agent, une
prestation, une absence, ...

Utilitaires - Suppressions —
Suppression relative & un
enseignant
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