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CIRCULAIRE N° 3783 DU 28/10/2011

Circulaire : administrative
Objet : absences injustifiées, exclusions définitives, riptions d’éleves exclys violences
scolaires

Destinataire : enseignemertdrganisé et enseignement subventionné par la Coauntifrancaise
Niveau et service fondamental esecondaire, ordinaire et spécialisé
Période :année scolaire 2011-2012 et suivantes

- A Madame la Ministre de I'Enseignement obligatqire

- A Monsieur le Ministre, Membre du college de la Goission communautaire francaise
de I'Enseignement ;

- A Madame et Messieurs les Gouverneurs de Province ;

- A Mesdames et Messieurs les Bourgmestres ;

- A Mesdames et Messieurs les Echevins de I'Inswagbublique ;

- Aux Pouvoirs organisateurs de I'Enseignement foretdal et secondaire, ordinaire et
spécialisé de I'Enseignement libre subventionné ;

- Au Service général de 'Enseignement organiségp@ommunauté francaise ;

- Aux Directions des établissements de I'Enseignenfemiamental et secondaire, ordinaire et
spécialisé, organisés et subventionnés par la Coraaté francaise ;

- Aux Directions des internats autonomes de la Conaumténfrancaise ;

- Aux Directions des internats annexés.

Pour information

- Aux centres psycho-médico-sociaux organisés etesutmnnés par la Communauté
Francaise ;

- Aux Services de vérification ;

- Aux membres du service de I'lnspection de I'enseigant ;

- Aux organisations syndicales représentant le peslanseignant;

- Aux associations de parents.

Emetteur : Direction générale de I'Enseignement obligatoire
Signataire : Madame Lise-Anne HANSE

Gestionnaire : Services transversaux de la Direction généraléehséignement obligatoire
Contacts et personnes-ressourcesoir page 5

Nombre de pages 19 pages dont une annexe
Mots-clés :Simplification administrative/Absentéisme/Exclusioscription/Violence
Duplicata : http://www.enseignement.be/




Madame, Monsieur,

Dans le cadre de la simplification administratinees services ont développé et mis en applicatiooeutain nombre de
formulaires électroniques de signalement qui ontirpobjectif de simplifier les procédures administratives en
privilégiant la transmission d’informations et de données par voie électronique Ces différents formulaires
électroniques sont appelés a remplacer progressivelgs versions papiers existantes.

Cette circulaire vous présente le manuel d'utilisaties formulaires électroniques suivants :

Le formulaire de signalement des absences injéstfi

Le formulaire de signalement d’exclusion définitive

Le formulaire de signalement d’inscription d’unvééexclu

Le formulaire de signalement de(s) fait(s) de wicke n'ayant pas fait I'objet d’'une exclusion
(uniguement pour les établissements d’enseignesaeaindaire ordinaire et spécialisé).

Powobdr

Le formulaire de signalement des absences injéstifexiste depuis I'année scolaire 2009-2010. &uiteencontres avec
les chefs d'établissement lors des ateliers d’mégron durant le printemps 2010 et tenant compserdmarques qui ont
été formulées, le contenu de ce formulaire a @lfié et adapté pour cette nouvelle année 20111220es formulaires
de signalement d’exclusion définitive et d’inscigpt d’un éléve exclu vous sont proposés pour lanpree fois en version
électronique cette année scolaire 2011-2012. madtaire de signalement de(s) fait(s) de violen@ayant pas fait I'objet
d’une exclusion est, quant a lui, une nouveauté.

Actuellement les versions papier et électronique fdemulaires d’exclusion définitive et d’inscripti d’'un éléve exclu
coexistent afin de vous permettre de vous famdl@ravec le nouvel outil informatique. Ces versismst disponibles via
les circulaires de rentrée (voir infra). Toutefoisdministration ayant pour objectif de généraliggogressivement
I'utilisation de ces nouveaux outils, vous étestiés; dés cette rentrée scolaire 2011-2012, artretie prioritairement

ces signalements par voie informatique. Les forimeda sont mis a votre disposition sur le site imber
«http://www.am.cfwb.be ».

Dans cette perspective, il importe que tous ledliésments scolaires normalisent leur situation neatiere de
configuration des adresses administrativeette démarche est en effet nécessaire pour acz€dderface (application
métiers) reprenant les différents formulaires étettues, lesquels sont accessibles moyennant wotre d’utilisateur
(adresse administrative) et votre mot de passe.

Dans le cas ou vous n'auriez pas encore configotre \adresse administrative, vous trouverez enxanuaee information
techniqgue concernant la paramétrisation de votrerries administratif (ecOOFASE@adm.cfwb.be). Pouusp
d’'informations a ce sujet, je vous prie de vougnef a lacirculaire 766 du 12 mars 2004 relative au « Systéeme de
transmission électronique des documents admirifsteaitre le Ministére de la Communauté francdiss établissements
d’enseignement et assimilés et les Pouvoirs orgeeniss.

Par ailleurs, si certaines difficultés, liées &fidnage d’informations spécifiques (par exemplfichage des batiments
annexes), n'ont pas encore pu étre réglées au niateda publication de cette circulaire, cellest@ntravent toutefois
pas l'utilisation des formulaires. Le service teigue met tout en ceuvre afin de vous permettreletices formulaires
dans les meilleures conditions possibles.

Pour plus d'informations sur la gestion des absentes exclusions définitives et des inscriptioéeges exclus au sein
de votre établissement, je vous invite a consu#srcirculaires de rentré@596 3628 3660 et 3665 relatives aux
thématiques sur l'obligation scolaire, l'inscriptiales éléves, la fréquentation scolaire, les samtdisciplinaires, la
gratuité et l'assistance en justice et/ou assistapsychologique d'urgence dans I'enseignement aomhtal et
secondaire, ordinaire et spécialisé, organisé letesionné par la Communauté francaise, pour I'arselaire 2011-

2012.

La Directrice générale

Lise-Anne HANSE
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| INTRODUCTION

1.LE FORMULAIRE ELECTRONIQUE DE SIGNALEMENT (FE)

Un formulaire électronique de signalement est umédaire a compléter sur ordinateur et accessilalen site
internet. Il est interactif et en ce sens il offies fonctions d'aide au remplissage (exemples-rearlissage
des zones, liste de choix multiples, réponses peeirées, contrdle de la vraisemblance des résan$.

A partir de I'année scolaire 2011-2012, outre nalement des absences injustifiées, I'administnathet a
votre disposition des formulaires électroniquesid@alement d’exclusion définitive, d'inscriptiofud éléve
exclu et de(s) fait(s) de violences n'ayant patslfabjet d’'une exclusion.

Pour accéder a l'interface reprenant les différéamsulaires électroniques, vous devez vous coenect
I'adresse Internétttp://www.am.cfwb.be

2.CONTACTS ET PERSONNES RESSOURCES

La présente circulaire a pour objectif de vous agpoun soutien lors de l'utilisation des formudesr
électroniques précités. Celle-ci est par aillewssaltable sur chaque formulaire électronique & mooment
lors de son remplissage.

Pour toute question deparamétrisation de votre courrier administratif ou d'éventuels kpjemes
informatiques, il vous est possible d'obtenir une assistancértiggie en vous adressant au service HELP
DESK de 'ETNIC a I'adresse mailsupport@etnic.beu au numéro de téléphone : 02/800.10.10 du landi
vendredi de 08h00 a 17h00.

Les questions sur l'utilisation des FE peuvent pteées aux coordonnées suivantes :

- Service du Controle de I'Obligation scolairepour le formulaire de signalement des absences
injustifiées, par courriglobsi@cfwb.be) ou par téléphone au Secrétariat 90288.38) ;

- Service des Inscriptions et de [I'Assistance aux Hplissements scolairespour les
formulaires de déclaration d'exclusion définitiveddnscription d’éleves exclus, par courriel
(exclusion-inscription@cfwb.be) ou par téléphone :

e Mr Tripi : 02/ 690.83.38
*  Mr Vanhuffelen : 02/ 690.88.93
*  Mr Denis 02/690.88.94

- L'Observatoire de la Violence en milieu scolairgour le formulaire de déclaration de faits de
violence n'ayant pas fait l'objet d'une exclusiorpar téléphonegux numéros :
02/ 690 85 47 ou 02/690 85 23.



| CHAPITRE | : L’ACCES AUX FORMULAIRES ELECTRONIQUES

1.1.SE CONNECTER AU SITE INTERNET

1.1.1 Le site internet

Les formulaires sont accessibles via le site imtesnivant http://www.am.cfwb.be

Ce site internet est sécurisé. Pour vous conneagies, devez introduire votre « nom d'utilisateyweoir infra),
votre « mot de passe » (voir infra) et choisir ddasliste déroulante votre « contexte d'interaction
(actuellement le contexte d'interaction des établisents scolaires est « AUTRE ») puis cliquer suyduton
«Se connecter ».

Remarque : Par facilité, vous pouvez ajouter cette adresse e« favoris » de votre navigateur inter(véd le menu «
favoris » pour Internet explorer ou via le menu arque page » pour Firefox.

e 1nic @

@ T — Nom d'utilisateur :

Mot de passe :

Veuillez choisir votre contexte:

AUTRE (Ecole, PO, CIOC, CADASTRE, .} ;I
Agent du Ministére de la Communaute francaise
Mot dl Agjent de I'ETMIC

MMembre du personnel de Cabinet Ministeriel
Personnel administratif des écoles & PO’s
AUTRE {Ecole, PO CIOC, CADASTRE. )
Citoyen de |la Fédération Wallonie-Bruxelles

1.1.2 Le nom d'utilisateur

Le nom d'utilisateur correspond au courrier adntiaiif de chaque établissement organisé ou sulmrardi par
la Communauté francaise et se présente suivamtuletigre « ecOOFASE@adm.cfwb.be.xL.e numéro FASE
de I'établissement est précédé, si nécessaire ddeurx ou trois zéros afin de former un total dehbfres.

Exemple : le nom d'utilisateur de I'établissemeaottpnt le numéro FASE 692 sera : ec000692@adm.oéwb.

Remarque: Si vous n'avez pas encore configuré votre ceumdministratif, vous trouverez en annexe uneriéion
technique concernant la paramétrisation de celdi-ebus est également possible d’obtenir unestasce technique en
vous adressant au service HELP DESK de I'ETNICaaresse mail support@etnic.b@u au numéro de téléphone :
02/800.10.10 du lundi au vendredi de 08h00 & 17h00

1.1.3. Le mot de passe

Si vous n'avez _pas encore obted® mot de passe ou si vous l'avez oublié, vous/gwemander qu’un
nouveau mot de passe vous soit automatiquementy@reso cliquant sur le lien Rot de passe oublié 3
(Contexte AUTRE) » (voir infra)



Cerbére

‘ Mom d'utilisateur :

e
g
" Mot de passe :
I

Veuillez choisir votre contexte:

|AUTRE {Ecole. PO, CIOC, CADASTRE. ...} =]

Mot de sse gublieé? [Contexte MICF & ETHI

ot de passe oublié? {Contexte AUTR
Sa connecter I Effaces I

—> Un premier écran apparait, cliquez sur le boutsnivant »

Reinitialisation duo mot de passe e |

Réinitialisation de votre mot de passe - Etape 174

Bienvanue, cat assistant vous permel de rdinitialiser votre mol de passe,
Wious dever disposer dun nom dutitisateur valide (Identifiant].

[=]

Suivant

- Un deuxiéme écran apparait, introduisez votre ifiemt (ecOOFASE@adm.cfwb.be) et tapez les 6
caracteres figurant sur I'image générée dans Imphacaptcha » (il n'y a pas de distinctions enteguscules
et minuscules), puis cliquez sur le boutasuivant »

Reinitialisation du mot de passe - B

Réinitialisation de votre mot de passe - Etape 2/4
* - Champs obligataire

weuillez spécifier votre |dentifiant

| -

Identitifant : |

Weuillez introduire les caractéres affichés & U'écran @

captcha : @f—x——‘ | =

[«] [=]

Précédent Abandonner Sujvant

- Par mesure de sécurité, le nouveau mot de passeégesra envoyé sur la boite mail administratiée &
l'identifiant de I'établissement.

Exemple: Reprenant I'exemple précédent, le nouveau maiagse pour I'établissement scolaire portant leérarRfASE
692, sera envoyé d'office a I'adresse électrongpieante : ec000692@adm.cfwb.be



1.1.4. Modifier le mot de passe

Une fois connecté, vous pouvez modifier votre n@opédsse en cliquant surGérer mon compte» en haut a
gauche de I'écran.

Wous Stas i 1 Accueil

o Si vous utilisez Internet Expl
Se deconnecter Consultez le point de menu

; Accueil
Mes applications

- Four vous aider dans votre travail quotidien, la Communaute frangaise met & votre disposition des applications informatigues liges
Secrétariat général au metier que chacun d'entre vous exerce dans son domaine de compétences.

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

Personnels de

f i £ Ces outils de travail vous permettent d'interagir avec des données en temps réel et offrent une sécurité optimale gréce 3 un acces
anseignement i

protége avec identifiant et mot de passe, et une gestion des permissions selon votre contexte metier. Ceci signifie que tout

- : utilisateur peut travailler sur toutes les applications et données auxquelles | a droit, et rien que sur celles-la. Les échanges sont
Aide & Ita JEEInES ainsi sécurises.

Ces applications sont développées, hébergées et maintenues par 'ETNIC (Entreprise publigue des Technologies Nouvelles de
I'Infarmation et de la Communication) qui a pour mission d'apporter des solutions & I'enzemble des beszoins informatiques de
Communaute francaise et des organismes d'intérét public qui en dépendent.

Culture - . " o . £
Le= applications sont accessibles via le menu de gauche et sont classees selon les différentes Administrations genérales du

Transversal Ministére de la Cemmunauté francaise.

-> Un deuxiéme écran apparait, choisissez dans le degauche la rubrique « Changer votre mot de passe
Introduisez d’abord votre ancien mot de passe, leuuveau mot de passe qui doit respecter lgxiptés
spécifiées a I'écran (voir infra)

Self-service d'identi

GESTION DES “
INFORMATIONS. Editer le mot de passe
Mes données personnelles

Organigramme Votre mot de passe doit avoir les propriétés suivantes -

GESTION DES MOTS DE 2
PASSE » Nombre minimum de caractéres dans le mot de passe - 6
Réponse de vérification d'identité + Nombre maximum de caractéres dans le mot de passe - 128

de mot de passe

Changer voire mot de pass&®  Vous pouvez utiliser des nombres dans votre mot de passe.

Etatde la stratégie de mot de
passe » Nombre minimum de caractéres numériques dans le mot de passe - 1

Le mot de passe tient compte de la casse.

» Nombre minimum de caract&res en majuscules dans le mot de passe - 1
+ Nombre minimum de caractéres en minuscules dans le mot de passe : 1

Vous pouvez utiliser des caractéres spéciaux dans votre mot de passe.
Vous devez utiliser un mot de passe unique.
Vous n'étes pas autorisé a utiliser ce qui suit pour votre mot de passe.
* etnic
Vous n'étes pas autorisé a utiliser les attributs suivants pour votre mot de passe -

» Given Name
+ Sumame

Ancien mot de passe:
Nouveau mot de passe :
Retapez le mot de passe |

Soumettre



Attention ! Aprés avoir demandé un nouveau mot de passe os apodr modifié votre mot de passe, vous
devez d’abord fermer votre navigateur internets peirouvrir et vous reconnecter avec votre nouveatide
passe via le site internkettp://www.am.cfwb.be».

Attention ! Pour des raisons de sécurité, il est importantedieser la mémorisation automatiqgue du nom
d’utilisateur et du mot de passe lors de la cororexi 'un des formulaires électroniques si vouseséas
certain d'étre le seul a pouvoir accéder a l'orthnautilisé. Si vous n’étes pas familiarisé avettecprocédure
unique,_le Help Desk de 'ETNIC se tient a votrgpdisition pour répondre a vos questions par céudrie
'adressesupport@etnic.beou par téléphone &12/800.10.10du lundi au vendredi de 08h00 & 17h00

1.2.SE CONNECTER AU PORTAIL APPLICATIONS METIER

Lorsque vous avez introduit votre nom d'utilisateatr votre mot de passe, vous accédez au portail des
applications métier. Pour accéder aux différenpgdieations, cliquez sur « Mes applications »

Plan du site | Contact |

Accueil -
Accueil

Pour vous aider dans votre travail quotidien, la Communauté francaise met & votre disposition des applications informatiques lides
@u metier gque chacun d'entre vous exerce dans son domaine de compstences.

e Ces applications, appelées généralement "spplications métier”, vous permettent d'sceéder & tout moment et =n tout liew & des
e herohe ariontie apolications professionnelles. Celles-ci vous permettent par exemple de consulter ou modifier des denndes, de rechercher des
s dossiers, remplir des formulaires ou faire exgcuter des calouls

Ces outils de travail vous permettent d'interagir avec des donnéss en temps réel ot offrent une sécurité optimale gréce & un accés
protégé ‘avec identifiant et mot de passe, et une gestion des permissions selon votre contexte métier. Ceci signifie que tout
S utilisateur peut travailler sur toutes les applications =t dennéss auxquellss il a droit, =t rien que sur celles-la. Les echanges sont
Aide 3 |2 jeunes ainsi sécurisés.
Ces applications sont developpées, hébergees et maintsnuss par 'ETNIC (Entreprise publiqus des Technologies Nouvelles de
I"Information et de la Communication) qui @ pour mission d'apporter des solutions & I'ensemble des besoins informatiques de
Communauté francaise et des organismes d'intérét public qui en dépendent.

Les applications sont accessibles via le menu de gauche et sont classées selon les différentes Administrations générales du
Ministére de la Communauts francaise.

Apparait ensuite I'écran avec la liste des appboatmises a votre disposition par la Communauté
francaise Choisissez le formulaire de signalement auques\amuhaitez accéder en cliqguant desSus.
rien ne se passe lorsque vous cliquez sur un deuilf@ires, il est possible que vous utilisiez unevelle
version internet ou un autre type de navigateuquék sur« aide »dans le menu pour voir apparaitre les
différentes démarches que vous devez effectuasranion du type de navigateur que vous utilisez.

Flan du site | Contact |

Communaute francaise de Belgique

el rtaw

ici i Accusil > Mas applications

o Si veus utilisez
Consultez le p

Mes applications

QELISCOL Formulaire de signalement des absen inju

EXCLUSION Formulaire de signalement d'exclusion définitive

INSCR-EXGLU Formulaire de signalement d'inscription d'un éléve exclu

VIOLENCE Formulaire de signalement de fait(s) de violence n'ayant pas fait l'objet d'une exclusion

e se passe quand vous cdiques sur une applcation!
er le helpdesk

Si vous rencontrez des difficultés, le Help Desk’H&NIC se tient a votre disposition pour répondreos
questions par courriel a I'adressgpport@etnic.beou par téléphone &2/800.10.10du lundi au vendredi de
08h00 a 17h00.




CHAPITRE Il : LE REMPLISSAGE DES FORMULAIRES ELECTR ONIQUES
DE SIGNALEMENT

Remarques préalables concernant :

1. Le formulaire de signalement des faits de violenc&’ayant pas fait I'objet d'une
exclusion (NOUVEAU)

Si les chefs d'établissement scolaire sont tenussigealer les absences injustifiées, les exclusions
définitives et les inscriptions des éléves exglils sont par ailleurs invités a signaler le(sit(8 de
violence n’ayant pas fait I'objet d’'une exclusiaa e formulaire électronique mis a leur dispositio

Ce formulaire, créé par I'Observatoire de la Viger®n milieu scolaire, permet aux chefs d'étahiissd

de I'enseignement secondaire ordinaire et spééjalistamment, de communiquer une série de motifs
susceptibles d’expliquer la violence en milieu agel Il comporte des rubriques portant sur les
circonstances, les interventions et les hypothésglicatives du (des) fait(s) de violence.

L'Observatoire de la Violence en milieu scolairepaur objectif principal de récolter des données
guantitatives afin de développer des indicateurgaence et de décrochage scolaire. Il s'insaalément
dans une perspective de compréhension de ces pbéasrat pour ce faire, des outils d’analyse quiakta
seront employés simultanément aux outils statisiql.’observatoire devrait alors pouvoir travailté
maniére transversale en partageant et relayaninfmsations aux différents services dont les noissi
sont de lutter contre la violence et le décroclsgéaire.

La collaboration des chefs d'établissement est aitoe précieuse et utile. En effet, pour pouvoir
transmettre les résultats des analyses, I'obséreate basera sur les informations qui lui sen@amamises
via ces formulaires. Ainsi, les données récoltéeicay a la collaboration des chefs d'établissement
deviendront des sources d'information utile quoseémises a leur disposition.

Dans ce sens, le formulaire électronique de sigmaté de(s) fait(s) de violence n’ayant pas faibjé&b
d’une exclusion constitue un outil de soutien dargestion du pilotage de I'école. L'observatoigeveut a
I'écoute des chefs d'établissement, de leurs besstillemandes et veillera & intégrer les remarginss
transmises.

2. Le formulaire de signalement d’exclusion définitive

Les rubriques portant sur les circonstances, lesvientions et les hypothéses explicatives du (fieigs)

de violence ont été ajoutées a ce formulaire afinpdrmettre aux chefs d'établissement d'y accéder
directement sans devoir changer de formulaire d@tatesmettre les informations relatives au(x) Kitfe
violence, spécialement, lorsque ces faits ont rddtexclusion.

3. Le formulaire de signalement des absences injustfes

Les rubriques portant sur les circonstances, lesvientions et les hypothéses explicatives du (fieigs)
de violence ont été ajoutées a ce formulaire adipermettre aux chefs d’'établissement de transmstiis
le souhaitent, des informations relatives au(x)($nide violence, spécialement, lorsque ces faitd a
I'origine des absences.

Décret du 24/07/1997 définissant les missions fidmes de I'enseignement fondamental et de I'gnggnent secondaire et organisant les structures
propres a les atteindre, Articles 81, 89, 84 et 92.
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Rappel! Le respect de la confidentialitédes données qui sont fournies par le chef d'ésdanent est garanti
par les services de la Direction générale de I'imeenent obligatoire, qui s’y sont engagés fornmedlat. Les
données récoltées feront I'objet d’'uasonymisation préalablement a leur traitement par I'Observatdeda
Violence en milieu scolaire. Ce traitement pernaetinsuite de disposer en permanence d'une visigisgr
des situations concrétes que rencontrent les aotleuterrain et des résultats de leurs actions.

2.1.LES ETAPES DE REMPLISSAGE COMMUNES AUX DIFFERENTS FORMULAIRES

Un formulaire électronique de signalement peut éinevegardé a tout moment sur votre ordinateur, evgm
cours de remplissage :
- soit en format de travails : dans ce cas uniqguement, il peut étre récupéraautément, afin
d’étre complété ou réutilisé, en se connectantuivemu sur le Site.
- soit en formaPDF avant de le transférer a 'administration.
Vous pouvez donc arréter 'encodage du signalememburs de route et le reprendre a un autre mompeunt
autant qu'il ait été sauvegardé au format de ttaisi

Il vous est également possible de récupérer lesé@mnencodées pour un éléve déja signalé a I'astnaition,
qui doit I'étre & nouveau, et vous limiter a letiatiser en regard de I'évolution de sa situation.

Attention ! Un avertissement apparait sur le formulaire apresminutes d'inactivité. Une déconnexion
s'effectue aprés 60 minutes d'inactivité. Par mesde sécurité, nous vous conseillons de sauvegarder
régulierement votre formulaire en cours de rematjescar en cas de déconnexion, toutes les donedsy s
perdues !

Premiére étape

= Pour remplir umouveau formulaire, cliquez sur I'onglet «emplir le formulaire »

= Pour compléter ou réutiliser darmulaire sauvegardé (reconnaissable a I'extensionds»), cliquez sur
«ouvrir un formulaire sauvegardé». Vous devez ensuite parcourir vos fichiers pedlectionner le
formulaire. Quand il est sélectionné, cliquez subbuton« valider ». Via cette opération, votre formulaire
sauvegardé est généré. Vous pouvez ensuite contimsedémarches en complétant ou en actualisant les
données.

Deuxiéme étape

Vous devez a présent compléter le formulaire soitais positionnant dans les cases vides, soligraat sur
les cases qui proposent des choix multiples ouistgedéroulante.

Attention ! Les champs comportant uastérisque bleu’sont obligatoires !

Lorsque la page est complétée, passez a la suiferdwlaire en cliquant sur le boutenvalidation de
I'étape » en bas de chaque page. Répétez I'opération paguetpage complétée.

Troisieme étape

Pendant le remplissage, vous pouvez a tout moment :
» Sauvegarder votre formulaire en forndg pour un remplissage ultérieur en cliquant sur
« sauver votre formulaire ». Cette manceuvre est fortement conseillée d&8%écran !
* Revenir en arriére pour modifier vos données, ewitliquant suk étape précédents, soit
en sélectionnant la page sur le menu de gauche.

Validez la page dans laquelle vous avez effectué des inaiilins.
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Quatrieme étape

Vous arrivez a I'écran signature, votre formulast maintenant complétement rempli. Si des comestsont
nécessaires, utilisez le menu de gauche pour acaddeection a corriger.
Lorsque vous avez corrigé et complété le FE, nous conseillons de :

- I'enregistrer en formats pour une réutilisation éventuelle

- le visionner et I'imprimer en form&DF pour garder une copie dans le dossier de I'éléve

- PUIS, seulement, le valider pour un envoi défiritlfadministration

Aprés validation, le FE est transféré a I'admimistm. Il sera traité dans les meilleurs délais Ipaservice
compétent. Le message suivant vous confirmera fhednwoi de votre formulaire« Formulaire transmis a
I'administration. Les données de ce formulaire lmieh été transmises a I'administration, elles s¢m@prises
pour traiter votre dossier. »

Important : Le chef d’établissement, le directeur et/oudaspnne de contact ayant communiqué son courriel
recevra un message confirmant la bonne récepti@esidonnées et reprenant le formulaire (au foAneibat
PDF) qui vient d'étre soumis. Si cette confirmati@vous parvient pas dans les 24 heures, veuitlatacter

le service de référence pour chaque formulaireggagpoint 1.2).

La derniere étape de validation est souvent oubli&iecette étape n'est pas validée, le formulaiest pas
transféré au service compétent.

2.2.LES DIFFERENTES RUBRIQUES DES FORMULAIRES DE SIGNALEMENT

2.2.1. Le formulaire de signalement d’absences ingtifiées

Ce formulaire comporte 14 rubriques. Dans chagbeique les champs marqués d'astérisque bleu sont
obligatoires. Les champs marquék demandent correction.

Etablissement

Implantation

Type de signalement

Signalement

Coordonnées éléve

Coordonnées responsables légaux
Inscription

Fréquentation

. Actions aupres des responsables légaux
10. Actions auprés d’un service

11. Motifs : sélection d’un ou plusieurs items relajfaux causes ayant motivé I'absence de I'éléve.
12. Equipes mobiles

13. Observatoire de la violence

14. Signature

CoNoGO~WNE

Si les absences ont pour cause des faits de viglenas avez la possibilité de transmettre desrnmdtons a
ce sujet en remplissant la rubrique de I'Observatdé la Violence en milieu scolaire pour laquesigs les
champs sont facultatifs. Celle-ci comporte 4 sadmiques:

1.Circonstance(s) du (des) fait(s) de violence
2.Victime(s) du (des) fait(s) de violence
3.Intervention(s) du (des) fait(s) de violence
4.Hypothése(s) du (des) fait(s) de violence
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Coordonnées de contackervice du Contréle de I'Obligation scolaire :
Courriel : obsi@cfwb.be — Téléphone (secrétariafy90.84.38 — Fax : 02/690.85.93

2.2.2. Le formulaire de sighalement d’exclusion défitive

| 2

Rappel :
Lorsque vous prononcez une décision d’exclusiomiliée ou de refus de réinscription, vous devez :

pour I'enseignement organisé par la Communautépplication de l'article 82 diécret du 24 juillet
1997 définissant les missions prioritaires de leigeement fondamental et de I'enseignement
secondaire et organisant les structures propregsadtteindre en informer la Direction générale|de

I'Enseignement obligatoire au plus tard dans desix_jours qui suivent la décision d’exclusipn
définitive ou de refus de réinscription d'un éléve.
pour I'enseignement subventionné par la Communfratéaise en application de I'article 89, § 2| du
décret du 24 juillet 1997 définissant les missipnieritaires de I'enseignement fondamental et de
I'enseignement secondaire et organisant les strestpropres a les atteindren informer la Direction
générale de I'Enseignement obligatoire au plus @ads lesdix jours qui suivent la décisign
d’exclusion définitive ou de refus de réinscriptainn éléve.

Ce formulaire comporte 11 rubriques. Dans chagheque les champs marqués dastérisque bleu sont
obligatoires. Les champs marguék demandent correction.

NG~ WNE

9.
10.
11.

Etablissement

Implantation

Niveau d’enseignement

Exclusion

Coordonnées de I'éléve
Coordonnées responsables légaux
Années d’'études

Motifs d’exclusion : sélection d’'un ou plusieursrits relatif(s) aux causes ayant motivé I'excluslen
I'éléve.

Démarches entreprises
Observatoire de la violence
Signature

Si I'exclusion est motivée essentiellement parfdis de violence, veuillez remplir la rubrique de
I'Observatoire de la violence en milieu scolairell€-ci comporte 4 sous-rubriques:

PP

Circonstance(s) du (des) fait(s) de violence
Victime(s) du (des) fait(s) de violence
Intervention(s) face au(x) fait(s) de violence
Hypothése(s) explicative(s) du (des) fait(s) dderioe

Coordonnées de contact :
Service des Inscriptions et de I’Assistance aux Biissements scolaires
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- Mr Tripi : 02/ 690.83.38

- Mr Vanhuffelen : 02/ 690.88.93

- Mr Denis 02/690.88.94

Courriel :exclusion-inscription@cfwb.be

2.2.3. Le formulaire de signalement d’inscription ¢un éléve exclu

L'inscription d’'un éléve exclu doit étre, dés leujode l'inscription, signalée a la Direction générde
I'Enseignement obligatoire et ce, tout au long’deriée scolaire.

Ce formulaire comporte 8 rubriques. Dans chaquequé les champs marqués d'asiérisque bleu $ont
obligatoires. Les champs marquék demandent correction.

Etablissement d’accueil
Implantation

Niveau d’enseignement
Inscription
Coordonnées de I'éléve
Etablissement d’origine
Année d’études
Signature

PN~ WNE

Coordonnées de contackervice des Inscriptions et de I'Assistance aux Btissements
- Mr Tripi : 02/ 690.83.38

- Mr Vanhuffelen : 02/ 690.88.93

- Mr Denis 02/690.88.94

Courriel :exclusion-inscription@cfwb.be

2.2.4. Le formulaire de signalement de(s) fait(s)edviolence n'ayant pas fait I'objet d’'une exclusion
(uniguement pour les établissements d’enseignemesscondaire ordinaire et spécialisé)

Ce formulaire comporte 6 rubriques pour lesqueties les champs sont facultatifs.

. Type(s) de violence

. Circonstance(s) d’'un (des) fait(s) de violeraassexclusion définitive
. Auteur(s) du (des) fait(s) de violence

. Victime(s) du (des) fait(s) de violence

. Intervention(s) face au(x) fait(s) de violence

. Hypothése(s) explicative(s) du (des) fait(syidéence

. Validation du formulaire

NOoO O~ WNPRE

Coordonnées de contackervice des Inscriptions et de I'Assistance aux Btissements scolaires -
Observatoire de le Violence en milieu scolaire

Téléphone : 02/ 690.85.47 - 02/690.85.23

Courriel ;: observatoiredelaviolence@cfwb.be
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ANNEXE

PARAMETRISATION DU COURRIER ADMINISTRATIF DES ETABLI SSEMENTS DE LA
COMMUNAUTE FRANCAISE

4 ETNIC, Parameétrisation du courrier administratif
< TMIC | PlaceE. des établissements de la CF

Solvay, 4 (v 1.0)

1030 Bruxelles

Exemple de configuration de la messagerie avec Mi®ak Express

Supposons que vous deviez installer un compteawad les informations suivantes :

Adresse de courrier ec999999@adm.cfwh.be
électronique :
Serveur POP (courrier entrant):  pop.adm.cfwb.be
Nom d'utilisateur POP : €c999999
Mot de passe POP : 123456
Serveur SMTP (courrier sortant): relay.skynet.be
Nom d'utilisateur SMTP : (aucun)
Mot de passe SMTP : (aucun)
Express. © Echier Edtion Afichage Outls Message 2
Dans le menl[lOUTILS], CliqueZ sur p3) = Envoyer et recevoir v
[COMPTES] Créer ... ) Envoy... Synchroniser tout
[ pPlaxo ~ | B Update Synchroniser les dossiers
e
Dossi Carnet d'adresses... Ctrl+Maj+B  —
0SSIers X
= Outlook Express| ‘
=3 Dossiers locaux Regles de message '
% Boite de réceptll  \yindows Messenger v
& Boite d'envoi
%% Eléments envoyés
@ Eléments suppr
<& Brouillons (1) options... ja
\ N

O Dans la fenétre qui apparait, cliquez s

Tout ‘Cuurrier News | Service d'annuaire Ajouter P‘W
S...

[AJoUTER] puisS[COURRIER]
Compte Type Connexion Supprimer Service d'annuaire...
@Acuve Direc... service d'annuaire Réseaulocal
tHjean-noel.q. Courrier (par défaut) Disponible
(Hjean-noelq . Courrier Disponible
@Serwce d'a.. service d'annuaire Réseaulocal
@l Service d'a..  service d'annuaire Réseau local
(@ Service d'a.. service d'annusire Réseau local
Définir I'ordre

15



@Insérez votre adresse de courrier
électronique dans la zofisom complet].
Cliquez sufSuivanT].

©Insérez votre adresse de courrier
électronique dans la zor®JRESSE DE
MESSAGERIE] et cliquez sur$uivanT].

O Tapezpop.adm.cfwb.bedans la zone
[SERVEUR DE MESSAGERIE POUR COURRIER
ENTRANT].Tapez I'adresse du serveur de
courrier sortant de votre fournisseur
d’'acceés a internet dans la zoservEUR
DE MESSAGERIE POUR COURRIER SORTANT]. .
Cliguez sur $uivanT ].

A titre d’information, si votre fournisseur
d’acceés internet est la Com. Francaise :
smtp.adm.cfwb.besi c’est

Skynet relay.skynet.be Si c’est

Win :smtp.win.be

Assistant Connexion Internet

Votre nom

Lors de I'envoi d'un courrier électronique, votre nom apparait dans le champ De du message
sortant. Entrez votre nom tel que vous voulez qu'il apparaisse.

Nom complet £c999999@adm.cfwb be|

Par exemple : Rosalie Mignon

Suivant > ll Annuler ]

Assistant Connexion Internet

Adresse de messagerie Internet

Votre adresse de messagerie est celle que vos correspondants utilisent pour vous envoyer
des messages

Adresse de messagerie : |ec399999@adm.cfwb.be|

Par exemple : personne@microsoftcom

3

<Précédent ” Suivant > ll Annuler ]

Assistant Connexion Internet

Noms des serveurs de k‘ ssagerie électronique

serveur  |POP3 hd

Mon serveur de messagerie pour courrier entrant est un

Serveur de messagerie pour courrier entrant (POP3, IMAP ou HTTP)

pop.adm.cfwb be

Un serveur SMTP estle type de serveur utilisé pour I'envoi de vos courriers sortants.

Serveur de messagerie pour courrier sortant (SMTP)

‘relay.skynetbe\

< Précédent ” Suivant > }[ Annuler
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©Insérez la partie de gauche de votre
adresse e-mail (avant le @) dans la zon
[Nom bu compTE] et le mot de passe POP
dans la zoneMoT DE PASSE] et cliquez sur
[SuivanT].

Assistant Connexion Internet

Connexion a la messagerie Internet

Entrez le nom etle mot de passe du compte que votre fournisseur de services Internet vous a

donné.
Nom du compte : |ec999999 |
Mot de passe: |uuu |

Mémariser le mot de passe

Si votre fournisseur de services Internet vous demande d'utiliser le mot de passe sécurisé pour
accéder 3 votre compte, sélectionnez la case & cocher « Se connecter avec ['suthentification par
mot de passe sécurisé »

[]Se connecter en utilisant I'authentification par mot de passe sécurisé (SPA)

< Précédent ” Suivant > ll Annuler ]

®Vous avez terminé la premiére partie d
l'installation. Cliquez SUrTERMINER |

Assistant Connexion Internet

Félicitations

Vous avez entré toutes les informations requises pour installer votre compte

Pour enregistrer ces paramétres, cliquez sur Terminer.

< Précédent ” Terminer l l Annuler ]

@Vous allez maintenant compléter les
guelques informations manquantes.
Cliquez sumpop.adm.cfwb.bedans la liste
présente devant vous et cliquez ensuite ¢
[PROPRIETES].

Comptes Internet

Tout |Cuurrier News | Service d'annuaire Ajouter »
Compte Type Connexion Supprimer
CH Active Direc_. service d'annuaire Réseaulocal

tHjean-noelq.. Courrier (par défaut) Disponible Propriétés
tHjean-noelg.. Courrier Disponible

L= pop.adm.cf.. ReWIGET Disponible Par défaut
i Service d'a..  service d'annuaire Réseaulocal
‘i Service d'a..  service d'annuaire Réseaulocal Importer...
tzSenvice d'a..  service d'annuaire Réseau local

Exporter

Définir l'ordre...

Fermer

01
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B La fenétre suivante apparait.

©Remplacez la mention pop.adm.cfwb.b
et complétez la zon@\ prRESSE DE REPONSH
avec votre adresse mail. Tapez
Communauté frangaise dans la zone
[OrGaNisaTION ].Cliquez ensuite suidK].

Propriétés de pop.adm.cfwb.be

Genéral |Serveurs | Connexion | Séjgité | Avancé|

Compte de messagerie

@ Entrez le nom que vous voulez donner & ces serveurs. Par
exemple : « Travail » ou « Serveur de messagerie Microsoft
».

pop.adm.cfwb.be |

Informations utilisateur

Nom : |ecos9999@adm.chvb.be

Adresse de
messagerie:  |2c999998@adm ciwb be

|
QOrganisation | |
|
|

Adresse de |
réponse :

Inclure ce compte lors de la réception ou de la synchronisation

OK } [ Annuler I Appliquer

Propriétés de ec999999@adm.cfwb.be

Genéral |Senieurs | Connesion | Sécurité | Avancé|

Compte de messagerie

@ Entrez le nom que vous voulez donner & ces serveurs. Par
exemple : « Travail » ou « Serveur de messagerie Microsoft
».

|ec889999@adm chub be |

Informations utilisateur

Nom: |ecos9999@adm.chvb.be |
Qrganisation |Communauté francaise |
Adresse de

messagerie | 2c989999@adm chvbbe |
Adressede | 559999@adm.cinb.be |
reponse:

Inclure ce compte lors de la réception ou de |a synchronisation

I OK H Annuler H Appliquer

Vous avez terminé la configuration de votre message
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® Remarque : si ultérieurement vous
deviez changer le mot de passe, cliquez
I'onglet [SERVEURS] de cette méme fenétreg

pour accéder a la zon® T DE PASSH.

Pour tout probléme de compréhension ou autre que rencontreriez pour la mise en ceuvre de ces

Propriétés de ec999999@adm.cfwb.be

Général| Serveurs |Cunnexlcn Sécurité | Avancé

Informations sur le serveur

Mon serveur de messagerie pour courrier entrant estun serveur

Courrier entrant (POP3) |pop.adm cfwb.be

Courrier sortant (SMTP) |smtp skynetbe

Serveur de messagerie pour courrier entrant

Nom du compte |9099995‘9

Mot de passe |n"u|

Mémariserle mot de passe

[]Connexion utilisant 'authentification par mot de passe sécurisé

Serveur de messagerie pour courrier sortant

[ IMon serveur requiert une authentification

I oK H Annuler H Appliquer ]

dispositions, il vous est possible d’obtenir dderimations complémentaires ou/et une assistanbaitpee en

vous adressant au service HELP DESK de 'ETNIGdrksse mailsupport@etnic.beu au numéro de

téléphone : 02/800.10.10.
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