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1 Introduction

> RESPONSABILITE DE L’UTILISATEUR ET RESPECT DE LA VIE PRIVEE

L'application SIEL ESAHR est une application informatique développée par 'ETNIC pour le ministére de
la Fédération Wallonie-Bruxelles et mise a disposition des établissements d’enseignement secondaire
artistique a horaire réduit.

Le MFWB a donc mis en ceuvre toutes les dispositions nécessaires pour étre en régle en regard du
RGPD (Réglement général de protection des données) concernant la protection des données et la
sécurité des informations, en s’appuyant sur les textes réglementaires adéquats.

Les établissements peuvent prendre contact avec le relais RGPD de la DGESVR afin d’obtenir toute
documentation qui pourrait leur étre utile pour cadrer I'utilisation de SIEL ESAHR (notamment
concernant les finalités, des documents types d’information aux personnes concernées, les procédures
en cas d’incidents...), a I'adresse : protectiondesdonneesdgesvr@cfwb.be, en mettant en objet :
Documentation SIEL ESAHR [FASE et nom de I'établissement].

Rappel d’usage :

Importance de la confidentialité des données lors de l'utilisation de SIEL ESAHR

Cette plateforme a été concue pour améliorer I'efficacité et la précision de notre travail quotidien.
Cependant, il est crucial de rappeler I'importance de la confidentialité des données que nous
manipulons.

Pourquoi la confidentialité est-elle importante ?

La protection des données personnelles des éléves, des parents et du personnel est une priorité
absolue. En respectant les régles de confidentialité, non seulement nous assurons la sécurité des
informations sensibles, mais nous respectons aussi les obligations légales en matiére de protection des
données, telles que définies par le RGPD.

Voici guelques bonnes pratiques a adopter :

Acces sécurisé : utilisez des mots de passe complexes et changez-les régulierement, ne les transmettez
a personne.

Consultation responsable : n’utilisez pas les données pour consulter des informations telles que les
coordonnées des éléves sans raison professionnelle valable.

Communication prudente : ne partagez les informations personnelles qu’avec les personnes autorisées
et uniguement lorsque cela est nécessaire.

Point d’attention :
Tragabilité : sachez que chaque consultation des données est enregistrée et tragable pour garantir la
transparence et la responsabilité de I'utilisation des données.

> REGLES D’ENCODAGE DU NOM DE L’ELEVE

La base de données fait la distinction entre les caractéres en majuscules et les caractéres en
minuscules. Elle fait aussi la distinction entre les caractéres accentués et les caractéres non accentués.

Dés lors, chercher « Etienne », « Etienne », « ETIENNE » et ETIENNE » donnera des résultats différents.
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Afin d’éviter les doublons, lorsque vous encodez le nom d’un nouvel éléve, vous devez :
- Utiliser les lettres minuscules (sauf, bien sar, pour la premiére lettre) ;
- Bien respecter les caractéres spéciaux (les accents et le tréma sur les voyelles, la cédille sous
la consonne « ¢ »).

Respecter ces deux régles permet d’éviter des éléves « doublons » dans la base de données. En évitant
de créer des éleves « doublons », vous garantissez une gestion centralisée du droit d’inscription de
I’éléve par une seule académie.

Pour récapituler, voici un exemple :

Encodage correct : Maité Clément
Encodage incorrect : Maité CLEMENT / Maité Clement / Maité CLEMENT

Enfin, évitez de mettre un espace avant d’encoder la premiere lettre du nom.
Avant d’encoder tout nouvel éléve, vérifiez s’il n’existe pas déja dans la base de données.

»  PREMIERE CONNEXION

Lors de votre premiére utilisation/connexion a SIEL ESAHR, vous devez paramétrer vous-méme la
« Personne morale responsable de la collecte des données » et les « Coordonnées du délégué a la
protection des données ».

Ces informations apparaitront sur la fiche d’inscription.

Vous trouverez la procédure a suivre dans le chapitre : « Paramétres ».

2 Général

L'application SIEL ESAHR est accessible depuis le portail applicatif de la Fédération Wallonie-Bruxelles,
via I'adresse suivante :

http://www.am.cfwb.be/PORTAIL WEB/faces/competences/IDomaine.jsp

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
Portail applicatif m MTENGES >

BIENVENUE SUR LE PORTAIL APPLICATIF

C
R/

BOS
PO W
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Elle se trouve dans les applications liées a I'enseignement.

ESAHR Signalétique et inscription des éléves dans I'Enseignement Artistique

Ou bien directement dans mes applications.

Nom Descriptif

ESAHR Signalétique et inscription des éléves dans I'Enseignement Artistique

3 Profils utilisateur
Pour pouvoir accéder a |'application, il faut disposer d’'un compte avec un profil ESAHR.

Les différents profils sont les suivants: Inspection, Administration, Vérification, PO, Direction,
Secrétariat.

Les profils Inspection, Administration et Vérification ne sont pas liés a une académie.
Dans tous les écrans, tous les profils peuvent sélectionner une académie.

Académie (*)

Weuillez encoder le nom ou I'ld Fase de I'établissem

3.1. Inspection

Le profil « Inspection » dispose de |'accés en lecture seule aux inscriptions. Il n’a pas accés aux
coordonnées de I'éléve, ni aux droits d’inscription.

3.2. Administration
Le profil « Administration » dispose de I'accés en lecture seule, mais contrairement au profil

« Inspection », il peut voir les coordonnées de I'éleve et les droits d’inscription. Il peut également
générer des listes.
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3.3. Vérification
Le profil « Vérification » dispose de I'acces en écriture a presque toute |'application. Il ne peut pas
effectuer les validations Directeur et PO. Il ne peut pas modifier les données relatives a la régularité,

mais il peut modifier celles relatives a la subvention.

3.4. Pouvoir organisateur

Le profil « PO » dispose de I'acces uniqguement aux académies dont il est responsable.

Académie () ANDERLECHT - 47 - Académie musique Anderls v
ANDERLECHT - 47 - Académie musique Anderlecht
AMNDERLECHT - 438 - Ecole des Arts d'Anderlecht

Le PO n’a qu’un acces en lecture aux éléves et aux inscriptions. Il ne peut rechercher que des éléves
inscrits dans ses propres académies.

Il peut effectuer les validations PO et générer des listes.
3.5. Directeur

Le profil « Directeur » dispose de I'accés a une seule académie, en lecture et en écriture.

Académie (*) ANDERLECHT - 47 - Académie musique Anderle v

Contrairement au PO, I'utilisateur disposant du profil « Directeur » peut rechercher des éléves qui ne
sont pas encore inscrits dans son académie.

Il peut modifier les données relatives a la régularité, mais pas celles relatives a la subvention. Il peut
effectuer des validations Directeur.

3.6. Secrétariat

Le profil « Secrétariat » a presque les mémes accés que le profil « Directeur », mais il ne peut pas
effectuer de validation Directeur.

4 Menus

Sur la page d’accueil de I'application, l'utilisateur a accés a deux menus : « Recherche » et « Gestion ».

Dans le menu « Recherche », Iutilisateur peut effectuer une recherche par éleve ou par académie.

WALLONIE-BRUXELLES

ESAHR M GESTION~

RECHERCHE ACADEMIE

( FEDERATION | e ENSEIGNEMENT.BE

RECHERCHE ELEVE
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Le menu « Gestion » permet d’accéder aux listes, aux notifications, aux parametres et au tableau de

bord.

FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

ESAHR BEESUEN recHercHe

(E

GESTION~

LISTES
NOTIFICATIONS
PARAMETRES
TABLEAU DEBORD

Une fois qu’un éléve est enregistré ou sélectionné, deux nouveaux menus apparaissent : « Eleve » et

« Inscription ».

ACCUEIL RECHERCHE~ | ELEVEw \ INSCRIPTION = GESTIOM =

35 de I'éléve COORDOMMEES DE LELEVE
COORDOMMEES RESPONSABLE(S)

ELEVE~ INSCRIPTION - GESTION =

DROIT Y INSCRIFTION
INSCRIPTION(S) AUX COURS
PARCOURS ARTISTIQUE
RECAPITULATIF

4.1. Accueil

Des messages concernant I'application peuvent étre visibles sur la page d’accueil de I'application.

( FEDERATION G ENSEIGNEMENT.BE

WALLONIE-BRUXELLES

BIENVENUE DANS LAPPLICATION SIEL ESAHR

Ia fiche étudiant, l'inscription, le paiement du droit d'inscription et la confirmatior

de la régularité

L'application permet la récolte des données relatives aux éléves
de léleve
MESSAGES APPLICATIFS MES NOTIFICATIONS
3message(s) Aucune notification

Objet Catégorie
Test message important Technique
Message pour ESE pour les application ETNIC enseignement Technique
Technique

Navigateurs supportés
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4.2. Recherche

L'application présente deux écrans de recherche : recherche dans une académie donnée et recherche
par éleve

4.2.1. Recherche dans I'académie

L’écran « Recherche dans I'académie » permet de rechercher des éléves qui sont inscrits a un cours
dans une académie donnée.

Accueil > Recherche dans I'académi

RECHERCHE DANS L'ACADEMIE a

Périmétre de recherche Critéres de recherche - éléve Critéres de recherche - DI +

Année scolaire [ . Nom
(4]
Prénom
Académie (*) ANDERLECHT - 47 - Académie musique Anderh
Date de
naissance

Eléves
mineurs sans
responsable

I

Critéres de recherche - cours Critéres de recherche - Détails + Critéres de recherche - Date e

Eléves inscrits trouvés
Aucun résultat Filtrer:
# Nom # Prénom # Date Naissance 4 Genre # Identifiant CF # NRN 4 Nbdomaines # Nb de cours 4 Actions

Aucune donnée disponible dans le tableau

Cet écran propose cinq critéres de recherche : Eleve, Droit d’inscription (DI), Cours, Détails et Date.

Le critére de recherche « Eleve » permet de rechercher des éléeves qui ont déja une inscription dans
I’académie et dans I'année scolaire sélectionnées dans le périmétre de recherche.

Ce critere permet également de rechercher tous les éleves mineurs qui n’ont pas encore de
responsables.

Seul I'onglet « Périmétre de recherche » et le critére de recherche « Eleve » sont visibles. Les quatre
autres criteres de recherche sont masqués derriere les accordéons. Pour afficher les champs des

guatre autres criteres de recherche, il suffit de cliquer sur le critére désiré.

Différentes recherches sont possibles (voir page suivante).
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Criteres de recherche au niveau du détail des
cours ou de la régularité :

Critéres de recherche - cours _ Critéres de recherche - Détails _

Criteres de recherche au niveau des cours :

. Gi
Domaine [ Tous V] roupe | |
Professeur | |
Cours [ TalE v}
Implantation | |
Filiére
Tous v Réussite | - |
Année [ Tous v] Cours: | V|
régularité
Période(*) [0 } (aca)
Cours: | v|
subventionnement
(vérif)
Criteres de recherche au niveau du droit  pomaine: | V]
d’inscription : régularité
(aca)
Domaine : | v|
Critéres de recherche - DI _ subventionnement
(vérif)
Eléve enordre | Oui v.‘
du DI (aca)
Eléve non | Nan v.‘
comptabilisé
(vérif)
Paiement | NA v‘
effectué
Attestation | Non v.‘
fournie

Criteres de recherche au niveau de la date :

Critéres de recherche - Date

Date De | | a | |
d’inscription

Date De | | a | |
d'abandon
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Le bouton « Rechercher » lance la recherche.
Le bouton « Réinitialiser » permet de vider tous les champs de recherche.

Le bouton « Générer CSV » permet de télécharger un fichier CSV de la recherche qui peut ensuite étre
importé au format « Excel ou ODS ».

Q, Rechercher Actions multiples ~

& Réinitialiser

B Générer CSV

4.2.2. Recherche éleve

L’écran « Recherche éléve » permet la recherche d’éléves inscrits dans n’importe quelle académie.
L'utilisateur peut ainsi retrouver des éléves encodés par d’autres académies.

Point d’attention :

Si I'éleve recherché n’existe pas encore, vous pouvez alors créer un nouvel éléve en utilisant le
bouton [EA.

Pour encoder correctement le nom du nouvel éléve, veuillez vous référer au point 1
« INTRODUCTION », « REGLES D’ENCODAGE DU NOM DE L’ELEVE ».

RECHERCHE ELEVE @)

Recherche par ID OU Recherche par nom
Nom
Prénom

Date de naissance Année

ou

Identifiant Esahr Genre »

Eléve(s) trouvé(s)

Filtrer:
Aucun résultat

& Nom # Prénom § Date nalssance ¢ Genre ¢ Adresse # N°RN # Id Esahr # Inscrit ¢ Actions

Aucune donnée disponible dans le tablea

Q Rechercher £ Reinititialiser

La recherche peut se faire sur 3 criteres différents :
e L’identifiant ESAHR. C’est un ID unique attribué a chaque éléve lors de sa création.
e Le numéro de registre national.

e Qu encore par combinaison : nom, prénom, date de naissance et genre.

Si tous les champs sont remplis, la priorité de recherche sera d’abord sur I'identifiant ESAHR, puis sur
le numéro de registre national et enfin sur le nom.
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Il est possible de rechercher seulement sur le nom de famille. Les champs pour le prénom, la date de
naissance et le genre sont facultatifs. Néanmoins, il est recommandé de remplir le plus de champs
possibles s’ils sont connus.

Si la date de naissance compléte n’est pas connue, il est possible d’effectuer une recherche en
introduisant seulement I'année de naissance.

Date de naissance | | Année | 1995 |

Apres avoir lancé la recherche en cliquant sur le bouton « Rechercher », 'utilisateur verra le tableau
en bas de la page alimentée avec les éléeves trouvés.

Si I'éleve est inscrit dans 'académie et que I'utilisateur clique sur le bouton « Action », il sera redirigé
vers |'écran « Récapitulatif ».

Résultat(s) 12 2 sur 2 élément(s) Filtrer : —‘
% Nom % Prénom ¢ Date naissance ¢ Genre ¢ Adresse % N°RN % Id Esahr ¢ Inscrit ¢ Actions

Test Aude 04/06/1995 F 1030-SCHAERBEEK 591-9

Ditest Aude 04/06/1995 F 1030-SCHAERBEEK 611-29

Si I’éléve n’est pas encore inscrit, I'utilisateur sera redirigé vers I'écran « Coordonnées de I'éléve ».

Elieve(s) trouvé(s)
N . Prénom  Genre & Adresse 4 NERN # 1d Esahr 4 Inserit # Actions
Tes ur A E
N 122 (=]
Il est possible de filtrer encore la recherche avec le champ « Filtrer ».
. R s . s Filtrer: | di
Résultat(s) 12 1sur 1 élément(s) (filtré de 2 éléments au total)
% Nom % Prénom % Date naissance % Genre % Adresse % N°RN % Id Esahr # Inscrit % Actions
test di age mineur 01/01/2009 A 122-25

Si aucun éleve n’est retrouvé, il est possible d’en encoder un nouveau en cliquant sur le bouton « + »
ci-dessous :

Eléve(s) trouvé(s)
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Le bouton « Rechercher » lance la recherche.

Le bouton « Réinitialiser » permet de vider tous les champs de recherche.

Point d’attention :

Avant de créer un nouvel éléve, vous devez impérativement effectuer une recherche afin de vérifier si
I’éléve n’est pas encore inscrit dans SIEL EASHR.

Cela évite la création d’éleves « doublons » et garantit la gestion centralisée du droit d’inscription de
|’éléve par une seule académie, (ce qui évite a celui-ci de payer plusieurs fois).

4.3. Eleve

4.3.1. Coordonnées de I'éleve
L’écran « Coordonnées de I'éleve » est accessible depuis le menu « Eléve ». Il se présente comme suit :

Date de situation (') Derniére situation (28/07/2023) ~ NRN/RBIS

Encodé par Identifiant ESAHR

Nomi(*)
Prénom(*)

Sans prénom (")

Autre(s) prénomis)

Date de naissance (') Age

Genre (' Masculin v
Téléphone

Gsm

Email

Adresse de |'éléve
Pays du domicile BELGIQUE N

Rue No Boite

Code Postal Ville -

Lors de I'encodage, le nom, la date de naissance et le genre sont obligatoires.

Sile prénom n’est pas connu, il est possible d’encoder un éléve sans prénom en cochant la case « Sans
prénom ».

Nom(*) Dupont
Prénom(*)

Sans prénom (*)
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Si le champ « Prénom » n’est pas rempli et la case « Sans prénom » n’est pas cochée, un message
d’erreur s’affiche au moment de la sauvegarde des données encodées.

Prénom(*)
Veuillez entrer un prénom ou cocher sans prénom

L'age de I'éleve est complété automatiquement sur base de la date de naissance.

Date de naissance (*) 04/06/1995 et

Pour enregistrer les modifications, il faut cliquer sur le bouton « Sauvegarder », situé en bas de la page.

(3 ESAHR wcomn ceoeeee- [ vecerone ceno

A

COORDONNEES DE L'ELEVE

WRH/REIS

et ESAHR

Adresse de |'éléve
Pays dudomscse

Rue

Code Postal Vit prm—

S’il s’agit d’un nouvel éleve, un identifiant unique ESAHR sera créé. L'identifiant ESAHR peut étre
réutilisé pour rechercher des éleves dans I’écran de recherche « Recherche éléve ».

N°RN/RBIS ‘ ‘

Identifiant ESAHR (27177 |

Le champ « Encodé par » permet de déterminer quelle académie a encodé I'éléve.

Date de situation (*) Derniére situation (31/08/2021) v

Encodé par Woluwe-Saint-Pierre - Académie de musique - 548
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Il est possible de consulter I'historique des modifications en sélectionnant dans la liste déroulante la
date que I'on souhaite visualiser. Seule la derniére situation est modifiable.

Date de situation (*) ‘ Dernigre situation (07/06/2021) v‘

, [ Derniere situation (07/06/2021) '
Encodé par 10/02/2021

08/02/2021-1
08/02/2021

Derriére le bouton « Actions multiples », mais également derriére la clé « Actions », deux boutons sont
disponibles : « Eleve précédent » et « Eléve suivant ». Ces boutons permettent de changer d’éleve.

Les éleves qui s’affichent sont ceux retrouvés lors de la recherche par académie ou par éleve.

B Sauvegarder Actions multiples ~

€ Eléve précédent
I e

Actions

Sauvegarder

€ Eléve précédent

<> El&ve suivant

4.3.2. Coordonnées du responsable

L’écran « Coordonnées du responsable » est accessible depuis le menu « Eléve ». Il se présente comme
suit :

e
Aceueil » Coord omnes resporsl
COORDONNEES RESPONSABLE(S) c
(i ] ELEVE: Nom: Bocal- Prénon: Bob- Dats Nakcancs: D9/06/1995 - Geres: M- denthant ESAR: 2674-85

Personne responsable 1 Personne responsable 2 Persanne responsable 3

Date de situstion ) Derritre shtustion [31/07/2023) ~ Date de situstion () Dernitre slustion [31/07/2023 v Date de situstion () Dermitre itstian [33/07/2023)

Encondd par Encodd par Encodd par

Homi') Nomi‘) Noni')

Prénam() Prénam(®) Prénoem()

Sar prénom ) Sans prénom ) Sans peénom [

Lien de parentee [ . . Liende parentés (' o . Liende parentée (' fustre

Telegphons Teléghone Taldphone

Gam Gam Gim

email email crmail

Adresse de |a personne responsable 1 Adresse de la personne responsable 2 Adresse de la personne responsable 3

Méme adresze ®oui Oren Méme adresse ®ou Onon Méme adrecse ® 0w Onon
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L'utilisateur peut encoder jusqu’a 3 responsables.

Le nom et le lien de parenté sont obligatoires. Comme pour |'éléve, il est possible de ne pas encoder
de prénom. Dans ce cas, il faut cocher la case « Sans prénom ».

L'adresse affichée par défaut est I'adresse de I'éléve.

Adresse de la personne responsable 1

MéEme adresse @ Oui «

O Non
Adresse responsable
Pays du domicile ‘ BELGIQUE V|
Rue ‘ Boulevard du roi Albert 2 No | | Boite |
Code Postal ‘ 1030 | Ville | SCHAERBEEK v|

Si, en regard du champ « Méme adresse », la case « Non » est cochée, les champs de |'adresse
deviennent éditables.

Adresse de |la personne responsable 1

Méme adresse O Oui ® Non

Adresse responsable

Pays du domicile ‘ BELGIQUE "‘
Rue | Boulevard du roi Albert 2 No | | Boite |
Code Postal | 1030 | Ville ‘ SCHAERBEEK V‘

Si I'éleve est mineur, 'utilisateur est directement redirigé vers cet écran pour encoder au moins un
responsable. Un message d’avertissement apparait dans le coin supérieur droit.

(/3 ESAHR covee seovescnes
COORDONNEES RESPONSABLE(S)
Personne responsable 1 Personne responsable 2 Personne responsable 3
Diste de situation (] Derniére stuation (31/07/2023] Date de situation (') Derndere situation (31,07/ 2023} - Datede tion () Derniére situation (31/07/2023)
- - -

Sans prénom *} Sans prénoen )

Lier de parentée (1)

Teiéphoae Telephane
Gem Gam Gam

Adresse de |a personne respansable 1 Adresse de la personne respansable 2

Mime adresse #oul
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Tant qu’aucun responsable n’est sauvegardé pour un éléve mineur, le message suivant sera affiché des
que l'utilisateur se rendra sur la page des coordonnées de I'éléve.

El&ve mineur. Voulez-vous encoder les données de son

(o [

responsable?

4.4, Inscription

4.4.1. Inscriptions aux cours
L’écran « Inscriptions aux cours » est accessible depuis le menu « Inscription ».

Il permet de voir tous les cours auquel I'éleve est inscrit dans une académie donnée et par année
scolaire sélectionnée. Il permet aussi la gestion des données relatives a la subvention et a la régularité
au niveau des domaines.

(/3 ESAHR w0

Aceuei  IRScrptions b cours

INSCRIPTIONS AUX COURS

Périmétre de recherche

Anne scolaire 1) 2024-2025

Acadimial) AWDERLECHT - 47 - Anderlecht - Aca

MUSIQUE : subventionnement domaine
MUSIQUE : détail des inscriptions aux cours (D inscriptions en cours)
ARTS DE LA PAROLE: subventionnement domaine

ARTS DE LA PAROLE : détail des inscriptions aux cours (1 inscriptions en cours)

DANSE : détail des inscriptions aux cours (0 inscriptions en cours)

Les données relatives aux cours et a la subvention sont reprises par domaine. Pour ouvrir I'accordéon,
il suffit de cliquer sur le domaine désiré.

MUSIQUE : subventionnement

Subventionnement

Type ire Nowbre e cours Reguter Raksonnon gt Date non égule Subvantion Rakson non subvention Detenon subvention Acions
preparatoie 0 -
nures 0 ’

Liste des inscriptions [l 28

Can

Filigre. Année Période MHoraire Date dinscription Prat Implantation Reégulier Subvention Statut Actions

Pour rajouter un cours, il faut cliquer sur le bouton « + » dans le domaine souhaité comportant dans
I'intitulé « détail des inscriptions aux cours ».

MUSIQUE : détail des inscriptions aux cours
Liste des inscriptions n
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En cliquant sur le bouton « + », l'utilisateur est redirigé vers I'écran « Détail de l'inscription a un
cours ».

('3 ESAHR
Al > Deta g Finsarit
DETAIL DE L'INSCRIPTION A UN COURS C
7
o Anndescolars: 20342025 - Académis: 47 Domaine: Musique Nom: Test-Préoam; Miche! - Date Malssance: 04/04/2015
Dte e situmtion ) 227102008
Inscription au cours Détail de Finscription au cours
Date dinscription ' e Date cancodage 210022 Date dabandon
Type decours . Groups
ol o Horaire hebdomadaire
Farer) - . Brotesseue
Amde() o . implaptation
f— . Reussit Rasuitae
Régularité (éditable par aca) Subventionnement (éditable par vérif)
[ Elbve non subventionne

Reisons

Détallraisan autre

Date de nan-régularité

Seul I'onglet « Inscription au cours » est obligatoire. Les autres onglets sont facultatifs.

L'onglet « Subventionnement » est visible en lecture seule, il n'est éditable que par le service de la
vérification.

Dans I'onglet « Inscription au cours », la liste déroulante « Cours » contient la liste de tous les cours du
domaine. Il est possible de filtrer cette liste en sélectionnant soit le cours de base, soit le cours
complémentaire, soit tout type de cours dans le menu « Type de cours ».

Type de cours ‘ Tous "‘
Cours (*) Cours de base
Cours complémentaire
Type de cours ‘ Cours de base v.‘
Cours (%) ‘ Formation musicale v‘
s
Filiere (*) Accordéon chromat. ‘
Alto
Année (*) Basson ‘
Basson baro. class.
. Clarinette
Période(") ‘ Clavecin ‘
Contrebasse
. Cor F
Cor naturel
i o Cornemuse
Régularité (éditable par aca) Flite & bec
FlOte traversiére
Eléve FlOte trav. baro. class.
Guitare
Raisons Harpe
Hautbois
Hautbois baro. class.
Détail raison autre Luth
Mandoline =

- . L d
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Type de cours ‘ Cours complémentaire "|

Cours (*) | Chantd'ensemble M|

Chant d'ensemble
Hist. de la musique |
Ecriture musicale
Année (%) Formation jazz |
Rythmigue
Expr. corporelle [M]
Ens.instrumental |
Ensemble jazz
Mus. de chambre
Lecture-transposition
Art lyrique
Régularité (éditable par aca) Mus. de chambre voc.
Claviers chanteurs
Eléve Guitare d'accomp.
Mus. électroacoust.

Raisons Rythmes du monde
Improvisation

Inctrumants natr

Filiere (%)

Période(*)

La date d’inscription est automatiquement complétée avec la date du jour. La date d’encodage est
également complétée avec la date du jour et elle n’est pas modifiable.

Date d'inscription (*) | 16/09/2024 | Date d'encodage | 2024-09-16 |

Si une date non valide est encodée, la sauvegarde ne peut étre effectuée et un message d’erreur
apparait.

Date d'inscription (*) 31/07/2025

La date n'est pas comprise dans I'année scolaire

Apreés avoir cliqué sur « Sauvegarder », un message d’avertissement s’affiche demandant a 'utilisateur
d’indiquer si I’éléve est en ordre du droit d’inscription (voir chapitre « droit d’inscription).

Veuillez compléter si I'éléve esten X E
dre du DI

Inscription enregistrée X

a. Régularité/subvention — cours

L'onglet « Régularité » permet de définir le statut de I'éleve.

Régularité (éditable par aca)

Eléve O Régulier @ Non régulier

Raisons Abandon 7
Détail raison autre ‘ ‘
Date de non-régularité ‘ 31/07/2023 ‘

Si I'éleve n’est pas régulier, la raison de sa non-régularité doit étre précisée. Le menu déroulant du
champ « Raison » propose plusieurs motifs possibles. Si aucun ne correspond a la situation, vous
pouvez choisir la valeur « Autre ». Celle-ci permet d’indiquer une autre raison que celle de la pré-
sélection en tapant un texte libre dans le champ « Détail raison autre ».
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Régularité (éditable par aca)

Eleve O Régulier ® Non régulier

Raisons ‘ Autre

Détail raison autre ‘ Autre raison

Date de non-régularité ‘ 21/07/2023

Veuillez vérifier la régularité de I'éléve.

Ok

SiI’éléve est déja inscrit dans une autre académie dans le méme domaine, une fenétre pop-up s’ouvre :

Cet éléve est déja inscrit ailleurs dans ce domaine (voir son
parcours). Vioulez-vous quand méme l'inscrire?

Si I'utilisateur clique sur « Oui », I'inscription se poursuit ; si I'utilisateur clique sur « Non », lI'inscription
n’est pas sauvegardée.

La procédure est identique si I'éléve est déja inscrit dans le méme cours dans une autre académie :

Cet éléve est déja inscrit ailleurs dans ce cours (voir son parcours).
Voulez-vous quand méme l'inscrire?

Vous devez alors vous mettre en contact avec I'académie responsable afin de décider dans laquelle
des deux I’éléve sera régulier (voir écran « Droit d’inscription ») :

Périmétre

Année scolaire (*) 2024-2025

Académie responsable %) WOLUWE-SAINT-PIERRE - 548 - Woluwe-Saint-Pierre - Académie de musique

NB : lorsqu’un cours est encodé apres la validation de la liste KO, celui-ci sera automatiquement
enregistré comme non subventionné.

Subventionnement (éditable par vérif)

Eléve non subventionné

Raisons | Autre v|

Détail raison autre | Non suivi a la validation KO |

Date de non-subvention | 04/05/2024 |
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Le nombre de période d’un cours n’est plus modifiable aprés la validation de la liste L2. Le champ est
alors grisé. Vous devez alors créer un nouveau cours avec le méme libellé pour les périodes a ajouter.

Période(*) (4

La régularité n’est plus modifiable aprés la validation de la liste L1 L2 : les conditions de régularité
concernent la période du 1°" octobre au 31 janvier. (Si un éléeve abandonne apres cette date, vous
pouvez indiquer une date d’abandon. Celle-ci n’a pas de conséquence sur la régularité de I'éleve.)

Inscription au cours Détail de l'inscription au cours

Date d'inscription (¥) | 05/11/2024 | Date d'encodage | 2024-11-05 | Date d'abandon ‘ 06/11/2024

Une fois le cours sauvegardé, il est visible a I’écran « Inscriptions aux cours » et éditable avec le bouton
en forme de crayon.

MUSIQUE : détail des inscriptions aux cours (1 inscriptions en cours)

Liste desinscriptions [ S
Cours Filtre Année Période Horaire Date dinscription Prof  Implantation Regulier Sulbrention statut Actions

Lors de la modification d’une inscription, il n’est plus possible de modifier le cours et la filiere. Les
champs ad hoc sont alors grisés.

Date 22/10/2024 Date d'encodage W‘
d'inscription (¥) -
Type de cours ‘ Tous v ‘
Cours (*) ‘ Formation musicale v ‘
Filiere (*) ‘ Préparatoire v ‘
Année (*) P1 v

Il est possible de supprimer un cours avec le bouton en forme de corbeille. Une fenétre pop-up s’ouvre
pour demander la confirmation de I'annulation du cours.

www.enseignement-acceptance.cfwhb.be indique

Weuillez confirmer I'annulation du cours!
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Les cours annulés ne sont pas visibles par défaut. Pour les afficher, il faut utiliser le bouton « Afficher
les cours annulés », situé a droite du bouton « + ». La colonne « statut » indique alors « ANNULE ».

Liste des inscriptions ﬂ h

Cours Filiere Année Période Horaire Date d'inscription Prof Implantation Régulier Subvention Statut Actions
Formation musicale PRE P1 1 03/08/2023 oui oui S|

. . . )
Flate traversiére PRE P1 1 03/08/2023 Oui Qui

MUSIQUE : détail des inscriptions aux cours (2 inscriptions en cours)

Liste des inscriptions a h

Cours Filiere Année Période Horaire Date d'inscription Prof Implantation Régulier Subvention Statut Actions

Formation musicale PRE P1 1 03/08/2023 Oui Oui
Cor PRE P1 1 03/08/2023 Oui Oui
Fldte traversiére PRE P1 1 03/08/2023 Oui Oui ANNULE

L'inscription n’est possible que dans I’'année en cours. Les inscriptions des années précédentes peuvent
étre affichées, mais le bouton d’ajout des inscriptions ne sera pas visible. Le bouton pour pouvoir
consulter les inscriptions reste accessible, mais rien ne sera éditable sur la page. Tous les champs
seront alors grisés.

Liste des inscriptions n

Date de situation {7) Derniére suation [16/10/2023)

Inscription au cours Détail de Iinseription au cours
Date dimeription et Date dencodoge P Date dubsndon
Typedo cours - 4 Graupe

Cours) Horaiee hebdomadaire

Filire (] Profasseut

Année (%) r 3 Implantation

Périodel) 5 Reussite Résuitat —
Régularité (éditable par aca) Subventionnement (éditable par vérif)
Elbve . — Eléve non subentionné

Ralsons 3 Ralsans i

Detallrasen autre Détal raison susre

Nom suivi & l valldation KO

Date de nan-régularité Date de non-subwention 16102023

En bas de I’écran « Inscriptions aux cours », le bouton « Fiche d’inscription » permet de télécharger un
fichier PDF de la fiche d’inscription. Les boutons « Eleéve précédent » et « Eléve suivant » sont
également disponibles derriere le bouton « Actions multiples ».

8 Fiche d'inscription Actions multiples ~

€ Eléve précédent

Pour paramétrerles champs affichés sur la fiche d’inscription, a savoir: « Personne morale

responsable de la collecte des données » et « Coordonnées du délégué a la protection des données »,
vous trouverez la procédure a suivre au point 4.5.3. « Parametres ».

Page 20 sur 34



b. Gestion Régularité/Subvention domaine

L'édition de la régularité et de la subvention se fait sur I’écran « Inscriptions aux cours ».

MUSIQUE : subventionnement

Subventionnement

Type filiere Nombre de cours Régulier Raison non régulier Date non régulier Subvention Raison non subvention Date non subvention Actions
>

Préparatoire 4 Oui Oui Tous les cours sont non subventionnés 04/05/2024 &

Autres 1 Oui Non Tous les cours sont non subventionnés 04/05/2024

. . s M R :
L'action de cliquer sur le bouton .declenche I'ouverture d’une fenétre pop-up. Il est alors possible
de modifier les données relatives a la régularité (avec le profil Directeur ou Secrétaire). Pour rappel,
les données relatives a la subvention sont éditables uniquement par le service de la vérification.

Subvention

REGULARITE (EDITABLE PAR ACA)

Eléve ® Régulier O Non régulier

Raisons | v‘

Détail | ‘
raison autre

Date de | ‘
non-
régularité

SUBVENTIONNEMENT (EDITABLE PAR
VERIF)

Eléve non
subventionné

Raisons | .,‘

Détail
raison autre

| Tous les cours sont non subventionnés ‘ REGULAR”’E (ED|TABLE PAR ACA)

Date de | 04/05/2024 ‘ Eléve

non-

O Régulier ® Non régulier

subvention Ralsons | Abandon "‘

- Abandon
Détail Présences insuffisantes
raison autre Pas en ordre de droit d'inscription

Autre
)Annuler Date de |03/08,r2023 ‘

non-

La modification n’est plus possible aprés la  reguiarite validation de
la liste L2.

MUSIQUE : subventionnement domaine

Subventionnement

Typefiliere  Nombredecours Régulier Raisonnonrégulier —Datenonrégulier Subvention Raison nonsubvention Date non subvention  Actions
Préparatoire 1 Non Non suivi a la validation KO 20/09/2023 ,

Autres 0 ,
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4.4.2. Droit d'inscription

L’écran « Droit d’inscription » est accessible depuis le menu « Inscription ». Il permet la gestion des
droits d’inscription.

Afin de pouvoir accéder et modifier cet écran, il est impératif d’inscrire préalablement |’éléve dans un
cours.

DROIT D'INSCRIPTION - INFORMATIONS SUR LE(S) INSCRIPTION(S)

o ELEVE: Mo Dupond  Prémom: Michel - Dsls Nassance: DA/08/2010 - Genee: .- Kendihant ESAHR: 72243

Périmétre

Annde se

Acadée

Droit diinscription (Eléve de 12 4 17 ans) Droit dinscription - informations facultatives

Sttuation de Féléve

Paement etfectut

At
o -

- ==

Une fois la premiére inscription encodée, il est possible de modifier les droits d’inscription. Un message
d’avertissement est d’ailleurs affiché juste apres la sauvegarde du cours pour inviter I'utilisateur a
indiquer si I'éleve est en ordre du droit d’inscription.

Veuillez compléter sil'éléve es

sleve esten X E
ordre du DI :

Inscription enregistréex

DROIT D'INSCRIPTION - INFORMATIONS SUR LE(S) INSCRIPTION(S)

Droit d'inscription (Eléve de 12 4 17 ans)

1 - informations facultatives

[FTRREN.Y (y—
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L'« académie responsable » est la premiere académie dans laquelle un éléve s’est inscrit dans une
année scolaire.

Académie responsable () ANDERLECHT - 47 - Académie musique Anderlecht

C’est la seule a pouvoir modifier le DI. Si I'académie responsable du DI doit étre modifiée, vous devez
prendre contact avec |'académie responsable. Seule celle-ci peut donner la main a une autre
académie en encodant le numéro FASE ou le nom de I'autre académie.

Académie responsable (*) Andejl
ANDERLECHT - 47 - Académie musique Anderlecht
ANDERLECHT - 48 - Ecole des Arts d'Anderlecht

Académie responsable (*) 43|

AMNDERLECHT - 48 - Ecole des Arts d'Anderlecht
WOLUWE-SAINT-PIERRE - 548 - Académie musique Woluwe-5aint-Pierre

Il est également possible de consulter I'historique. Dans I’historique, les données relatives aux années
précédentes ne sont pas modifiables. Les champs sont ainsi grisés.

Périmétre

Année scolaire (*) 2022-2023 i
Académie responsable [*) ANDERLECHT - 47 - Anderlecht - Académie de musique

Droit d'inscription (Eléve de 12 4 17 ans) Droit d'inscription - informations facultatives

Situation de I'éléve Pas de réduction = Palement effectué NA .
Documents & fournir Carte d'identité (C. Id.) ” Attestation fournie NA .
Montant & payer 82¢€ -

Annexe K1 (éditable par aca) Controle de la vérification

Eléve en ordre du DI Oul © Non @ En atters Eléve non comptabilisé

Raison . Raison .
Détail Détail

Date de non-régularité Date de non-

comptabilisation

@ Sauvegarder Actions multiples =

Les droits d’inscription sont calculés automatiquement en fonction de I'age de I'éleve.

Droit d'inscription (Eléeve de 12 a 17 ans)

Situation de I'éléve

| Pas de réduction ’ |
Documents a fournir | Carte d'identité (C. 1d.) . |
Montant a payer | 20€ ".|

Le champ « Situation de I'éleve » permet d’accorder une réduction ou une exemption du droit
d’inscription en sélectionnant la catégorie requise. Son montant est alors recalculé automatiquement.
Les champs suivants seront également modifiés : « Paiement effectué » et « Attestation fournie » :

Page 23 sur 34



Droit d'inscription - informations facultatives

Paiement effectué | NA v|

Attestation fournie | NA v |

Ces deux champs sont facultatifs, leur but est juste informatif afin de vous aider dans votre travail. lls
n’ont aucun lien avec la régularité ou la subvention de I'éleve.

4.4.3. Parcours artistique

L’écran « Parcours artistique » est accessible depuis le menu « Inscription ». Il permet de visualiser le
parcours de I'éleve par éléve et par académie.

o ELEVE: Nom: Smith - Prénom: John - Date Maissance: 31/08/2002 - Genre: M - Identifiant ESAHR: 271-77

Année scolaire : Académie

© 2021-2022:Woluwe-Saint-Pierre - Académie de musique(ID FASE:548)
@ 2022-2023:Woluwe-Saint-Plerre - Académie de musique(ID FASE:548)
© 2023-2024:Anderlecht - Académie de musique(ID FASE:47)

© 2023-2024:‘Woluwe-Saint-Pierre - Académie de musique(ID FASE:548)

Pour afficher le détail du parcours, il suffit de cliquer sur la ligne souhaitée ou sur le bouton « + ».

Année scolaire : Académie

© 2021-2022:Woluwe-Saint-Pierre - Académie de musique(ID FASE:548)

Domaine Cours Filiére Année Période Réussite
Arts de |a parole Hist. litt. et théatre Aucune Ad 3 Non
Arts de |a parole Atelier décla Aucune A 6 Non
Musique Hautbois baro. class. Préparatoire P1 1 Non

© 2022-2023:Woluwe-Saint-Pierre - Académie de musique(lD FASE:548)

© 2023-2024:Anderlecht - Académie de musique(ID FASE:47)

© 2023-2024:Woluwe-Saint-Pierre - Académie de musique(ID FASE:548)

4.4.4. Récapitulatif
L’écran « Récapitulatif » est accessible depuis le menu « Inscription ». Il reprend les éléments
d’identification de I'éléve, les informations relatives au droit d’inscription, le récapitulatif de toutes ces

inscriptions, ainsi que I’historique de son parcours dans SIEL ESAHR.

Cet écran apparaitra en premier lorsque I'on effectue la recherche d’un éléve dans I’écran « Recherche
académie ».
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(/3 ESAHR

Accueil > Récapitulatif

RECAPITULATIF

o 2023-2024 - Académie: Anderlecht-47 - Nom: Smith - Prénom: John - Date Naiss: 31/08/2002- Age: 20-Genre: M-IDESAHR: 271-77
Eléve en ordre du DI Raison Eléve non comptabilisé Raison Académie responsable Situation de 'éléve Paiement effectué
Woluwe-Saint-Pierre-548 Pas de réduction Non

Résultat(s) 142 sur 2 élément(s)

# Inscription domaine-type filiére # Nombre de cours % Régulier & Raison non régulier # Date non régulier # Subvention # Raison non subvention
Musique - Préparatoire 2 Oui oul Tous les cours sont non subventionnés
Musique - Autres 1 Oui Non Tous les cours sont non subventionnés

Résultat(s) 13 5 sur 5 élémentis)

# Inscription domaine-cours 4 Année # Période % Horaire # Inscription # Professeur # Implantation # Régulier # Date non régulier
Musique - Clavecin P1 1 04/05/2024 Oui
Musique - Formation musicale P1 1 04/05/2024 Oui
Musique - Harpe Pl 1 04/05/2024 Oui
Musique - Hautbois baro. class. Q1 1 04/05/2024 Oui
Musique - Luth P1 1 03/08/2023 Oui

Résultat(s) 14 10 sur 12 élément(s) Afficher | 10 ] résultats

, Parcours par année scolaire et , Domaine , Cours Filiére , Annee , Periode , Réussite
" académie " N N N N
2023-2024 - Anderlecht-47 Musique Clavecin Préparatoire P1 1 Non
2023-2024 - Anderlecht-47 Musique Hautbols baro, class Qualification Q1 1 Non
2023-2024 - Anderlecht-47 Musique Luth Préparatoire Pl 1 Non
2023-2024 - Anderlecht-47 Musique Formation musicale Préparatoire P1 1 Non
2023-2024 - Anderlecht-47 Musique Harpe Préparatoire Pi 1 Non
2023-2024 - Woluwe-Saint-Plerre-548  Musique Cor Préparatoire P1 1 Non
2023-2024 - Woluwe-Saint-Pierre-548  Musique Flite traversiére Préparatoire PL 1 Non
2023-2024 - Woluwe-Saint-Plerre-548  Musique Formation musicale Préparatoire P1 1 Non

4.5, Gestion

4.5.1. Listes

ol

Attestation fournie

Non

Filtrer
4 Date non subvention
04/05/2024
04/05/2024

Filtrer:

# Subvention § Statut

Filtrer

, Subvention

L’écran « Listes » est accessible depuis le menu « Gestion ». || permet de générer les différentes listes
et d’effectuer les différentes validations de ces listes. La validation a pour but de fixer la liste des éléves

a subventionner (listes KO ou K1 K2 ou L1 L2).
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L1&L2- Liste et validation

Géndrer (s lIste L1 6 L2

a. Validation

ANDERLECHT - 47 - Anderiech

ne

poe

oo

(=] =]

La validation PO n’est possible qu’avec le profil PO et la validation Directeur n’est possible qu’avec le

profil Directeur.

K1 & K2 - Liste et validation

goe

Pour valider, il suffit de cliquer sur le bouton en forme de symbole de coche « V » situé a droite.
Une fois la validation effectuée, le bouton n’est plus accessible et la date de la validation est affichée

automatiquement.

Validation de |a direction

Validation du PO

| 03/08/2023

b. Génération de listes

Pour générer des listes, il faut appuyer sur le bouton « Excel ».

L'intitulé des listes comprend I'année scolaire, la commune de I'académie, le nom et le numéro FASE

de I'académie ainsi que le type de la liste (KO, K1, K2, L2).

L1&L2 - Liste et validation

Générer laliste L1 & L2

Validation de la direction

Validation du PO

Générer la liste préparatolre L2 : éléves non réguliers

Générer la liste L2 bis

2024-10-22-Anderlecht - Académle de musique-47-L1 & L2

2024-10-22-Anderlecht - Académle de musique-47-préparatoire-L2

2024-10-22-Anderlecht - Académie de musique-47-12 Bls

< Q>
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4.5.2. Notifications

L’écran « Notifications » est accessible depuis le menu « Gestion ». Il permet de voir les messages de

|’académie.

Des messages peuvent informer de la modification par une autre académie de données relatives a un

éléve ou a un cours.

{3 ESAHR ===

Critéres de recherche

Motifications trouvées

Gsaltatis] 13 10 sur 37 iémentls)
b Msg 1d e Feeve & Typs
1 1 suBY
? 1 sup
1 01-4 suBY
1 2222 ELEVE
1 222 ELEVE
222 ELEVE
na ELEVE
7 ELEvE
ors ELEVE
e z FLEVE

NOTIFICATIONS

47 Anderlecht - Académic de musique

I

CHANGEMENT NOM/PRENCM

CHANGEMENT NI

CHANGEME

PRENGM

CHANGEMENT NISS

CHANGEME

(OMIPRENGM

CHANGEMENT NISS

La recherche se fait a partir d’'une date de recherche. Mais il est possible aussi de rechercher les

notifications par type.

Type de notification

Notifications trouvées

4.5.3. Parametres

Toutes

Toutes
Régularité/Subside
Régularité
Subvention

L’écran « Gestion des parameétres » est accessible depuis le menu « Gestion ». Il permet de modifier la
personne responsable de la collecte des données qui sera affichée sur la fiche d’inscription ainsi que
ses coordonnées. Les données par défaut sont celles du pouvoir organisateur responsable de

|'académie.

Périmétre

Année scolaire *)

Académie (*)

Gestion de la fiche d'inscription

Per: ale ible de la collecte des d

Coordonnées du délégué & la protection des données

GESTION DES PARAMETRES

2024-2025

ANDERLECHT - 47 - Anderlecht - Académie de musique

Administration cos echt

po001136@adm.cwb.be

M
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Sur la fiche d’inscription :

Annexe G

Etablissement LA LOUVIERE - 1428 - La Louviére - Conservatoire de musique
Personne morale responsable de la collecte des données Administration communale de La Louviére
Coordonnées du délégué a la protection des données po001109@adm cfwb be

4.5.4. Tableau de bord

L'écran « Tableau de bord » est accessible depuis le menu « Gestion ». Il constitue un écran

récapitulatif pour I'ensemble de I'académie. |l permet de visualiser |'état des validations, des droits
d’inscription et le nombre d’éléves par cours.

Accueil > Tableau de bord

Périmétre
Année scolaire (') 2024-2025 .
Académie (7) ANDERLECHT - 47 - Anderlecht - Académle de musique v
Validation Direction PO
Ko en attente
K1K2 en attente enattente
L1L2 enattente enattente
Droitd'inscription
Paiement effectué Attestation fournie
Eléves en ondre du DI - pas compléts o
NA 4 Enattente 4 Eléves non comptabilisés (vérif) L]
s en oedre D - en attente s
Nan a Non 0
Eléves en ordre du DI - oul 0
oul o Oul 0
Eléves en ordre du DI - non o
Cours : nombre d'inscriptions
Domaine Cours Inscriptions Réguliers Non réguliers Non subventionnés [vérif)
Musique Total 4 4 0 o
Formation musicale a o o
Arts de la parole Total 1 1 0 o
Théatre 1 1 0 )
Domaine : nombre d'éléves
Domaine Filire Eléves réguliers Eléves non reguliers Eléves non subventionnés Eléves subventionnés
Musique Préparatoire 0 4 0 0
Autres filiéres 0 0 0 0
Arts de la parole Préparatoire 0 0 0 ]
Autres filléres 0 1 0 ]
Danse Préparatoire 0 0 0 0
Autres filiéres 0 0 0 0

5. Conditions de subventionnent
5.1. Conditions

Pour figurer sur I'annexe L1 L2 et envisager d’étre subventionné, un éléve doit répondre aux trois
conditions suivantes :
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e Etre en ordre du droit d’inscription | Eleve en ordre du DI ® Oui O Non O En attente |
e Etre régulier dans le domaine |Eleve
e Etre régulier dans le cours |E|éve

® Régulier © Non régulier|

® Régulier O Non régulier|

Ces conditions sont de la responsabilité de I’lacadémie.

Si I'administration constate qu’un éleve ne répond pas aux conditions de régularité définie par la
|égislation, elle I'indiquera en cochant un des champs spécifiques suivants :

e Droit d’inscription : | Eléve non comptabilisé
e Régularité dans le domaine: |Eléve non subventionné
e Régularité dans le cours : Eléve non subventionné

L'application SIEL ESAHR n’applique pas de régles automatiques par rapport au respect des conditions
de régularité, il revient donc a ’'académie de vérifier les données avant de valider chaque liste.

Exemple : si un éléve suit une seule période d’instrument et a été renseigné comme régulier, il
apparaitra sur la liste L1 L2.

NB : La date d’abandon dans un cours n’est pas prise en compte pour la régularité des listes KO K1
L2, elle a uniguement un but informatif.

5.2. Apercu des écrans
Dans l'application, vous trouverez ces informations dans différents écrans :

e Ecran « Récapitulatif » : permet uniquement la consultation du statut. Pour pouvoir y apporter
des modifications, vous devez aller dans les écrans « Droit d’inscription » et « Inscriptions aux
cours ».

e Ecran « Droit d’inscription » :
o« Eléve en ordre du DI » : « Oui »
o Controle de la vérification : « Eléve non comptabilisé » : ne doit pas étre coché

e Ecran « Inscriptions aux cours » :
o Onglet au niveau du domaine « Domaine : subventionnement » :
= Régulier (attribué par I'académie) : oui
= Subvention (attribué par I'administration) : « vide » ou oui
o Onglet au niveau du cours « Domaine : détail des inscriptions aux cours »
= Régulier (attribué par I'académie) : oui
= Subvention (attribué par I'administration) : « vide » ou oui
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Ecran « Récapitulatif » :

:5 ESAHR sccusi  reckzmcke~  Elzve- GESTION~

RECAPITULATIF

o 2024-2025 - Académie: Woluwe-Saint-Pierre-548 - Nom: test - Prénom: régulier - Date Naiss.: 01/01/1970 - Age: 54 - Genre: M-ID ESAHR: 42-42
Eléve en ordre du DI Raison Eléve non comptabilisé Raison Académie responsable Situation de I'éléve Paiement effectué
Woluwe-Saint-Pierre-548 Pas de réduction

Résultat(s) 1 & 1sur 1 élément(s) Filtrer:

4 Inscription domaine-type filiére 4 Nombre de cours 4 Régulier 4 Raison non régulier 4 Date non régulier 4 Subvention 4 Raison non subvention 4 Date non subvention
Musique - Préparatoire 1 Oui oui

Résultat(s) 12 1sur 1 élément(s) Filtrer:

# Inscription domaine-cours 4 Année 4 Période 4 Horaire 4 Inscription 4 Professeur 4 Implantation 4 Régulier 4 Date nonrégulier 4 Subvention |4 Réussite 4 Résultat 4 Statut
Musique - Formation musicale P1 1 09/07/2024 oui oui Non

Résultat(s) 12 3sur 3 élément(s) Filtrer:

, Parcours par année scolaire et , Domaine , Cours , Filiere . Annee , Periode , Reussite 4 Subvention

académie

2024-2025 - Woluwe-Saint-Pierre-548  Musique Formation musicale Préparatoire P1 1 Non oui

2023-2024 - Woluwe-Saint-Pierre-548  Musique Formation musicale Préparatoire P1 1 Non Non

2022-2023 - Woluwe-Saint-Pierre-548  Musique Formation musicale Formation F2 2 Non oui

Attestation fournie

Ecran « Droit d’inscription » :

DROIT D'INSCRIPTION - INFORMATIONS SUR LE(S) INSCRIPTION(S)

o ELEVE: Nom: test- Prénom: régulier - Date Naissance: 01/01/1970 - Genre: M - Identifiant ESAHR: 42-42

Périmétre
Année scolaire (*)

Académie responsable (*)

Droit d'inscription (Eléve de + de 18 ans)

2024-2025

WOLUWE-SAINT-PIERRE - 548 - Woluwe-Saint-Pierre - Académie de musique

Droit d'inscription - informations facultatives

- ‘ Paiement effectué ‘ NA
- ‘ Attestation fournie ‘ NA

Situation de I'éléve | Pas de réduction
Documents a fournir | Carte didentité (C. Id)
Montant a payer | 225€

Annexe K1 (éditable par aca)

Eléve en ordre du DI O Oui O Non @ Enattente

Contréle de la vérification

Eléve non comptabilisé

Raison |

Raison ‘

Détail |

‘ Détail ‘

Date de non-régularité |

‘ Date de non- ‘

Actions multiples ~
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Ecran « Inscriptions aux cours » :

Périmétre de recherche

Année scolaire (*)

Académie ()

MUSIQUE : subventionnement domaine

Subventionnement

Type filisre Nombre de cours
Préparatoire 1
Autres o

Régulier

INSCRIPTIONS AUX COURS

ELEVE: Nom: test-Prénom: régulier - Date Naissance: 01/01/1970 - Genre : M - Identifiant ESAHR: 42-42

‘ 2024-2025

‘ WOLUWE-SAINT-PIERRE - 548 - Woluwe-Saint-Pierre - Académie de musique

Raison non régulier

MUSIQUE : détail des inscriptions aux cours (1 inscriptions en cours)

Liste des inscriptions .a

Filiere

Cours

Formation musicale PRE

Année
P1

Période Horaire

1

Date non régulier

Date d'inscription

0%/07/2024

Subvention

Raison non subvention

Date non subvention

Prof  Implantation Régulier

Subvention Statut Actions

En cliguant sur - au niveau du cours, vous obtenez I’écran « Détail de 'inscription a un cours » :

o

Date desituation (*)

Inscription au cours

DETAIL DE LINSCRIPTION A UN COURS

Dernigre situation (17/10/2024)

Année scolaire: 2024-2025 - Académie: 548 - Domaine: Danse Nom: Mapus - Prénom: Tucois - Date Naissance: 01/01/2013

Détail de I'inscription au cours

Date dinseription (7} ‘W Date dencodage W‘ Date dabandon [

Type de cours ‘ Tous v‘ Groupe |

Cours (") ‘ Danse jazz v‘ Horaire hebdomadaire | mardi 18h-18h50

Filigre ("} | presaratoire v Professeur | pecheur

Annee () F1 v Implantation | Nature

Periode(") ‘ 1 ‘ Reussite o Resultat

Régularité (éditable par aca) Subventionnement (éditable par vérif)

Eleve Régulier  Non réguler Eléve non subventionné

Raisons [ o [ [awre .

Deétail raison autre ‘

Date de non-régularité ‘

Détail raison autre [ Pour test

Date de non-subvention | 17/10/2024
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&
En cliquant sur au niveau du domaine, vous obtenez I’écran suivant :

Subvention

REGULARITE (EDITABLE PAR ACA)

Eleve @® Régulier O Non régulier

Raisons ‘ - ‘

Détail ‘ ‘
raison autre

Date de ‘ ‘
non-

régularité

SUBVENTIONNEMENT (EDITABLE PAR
VERIF)

Eléve non
subventionné

Dtarsie

5.3. Avant de valider chaque liste

Avant de valider une liste, vérifier toujours que les éléves remplissent les conditions de régularité au
sens de la législation en vigueur.

Vous pouvez éditer la liste avant de la valider afin de la vérifier via I'écran « Génération de listes ».

La liste L2 préparatoire peut également vous aider étant donné qu’elle prend aussi en compte les
éléves non réguliers :  Générerla liste préparatoire L2 : £l2ves non réguliers

Vous pouvez également vous aider de I'écran « Recherche » pour contréler les différents champs
relatifs a la régularité des éléves :

a) Pour vérifier les éléments relatifs au droit d’inscription, ouvrez les « Criteres de recherche —

DI »:
RECHERCHE DANS LACADEMIE
Périmétre de recherche Critéres de recherche - éleve Critéres de recherche - DI _
Année 2024-2025 v Nom | | ]
scolaire (*) Eleveen | ensttente/pas complete v
prénom ordre du DI
Académie (") WOLUWE-SAINT-PIERRE - 548 - Woluwe- v | | (aca)

Date de [ | Eléve non

c

. (vérif)
Eleves O

mineurs sans
responsable

Paiement ‘ - ‘
effectué

Attestation ‘ - ‘
fournie
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b)

Effectuez une recherche sur les éleves dont le statut du droit d’inscription ne serait pas cor-
rectement complété via le champ « Eléve en ordre du DI (aca) » et sélectionner par
exemple « En attente/pas complété » ou « Non ».

Effectuez une recherche afin de vérifier si les éleves ont payé.

Effectuez une recherche afin de vérifier si les éléves ont remis leur attestation (le cas
échéant).

Pour vérifier les éléments relatifs a la régularité au niveau des cours ou des domaines, ouvrez
les « Criteres de recherche — Détails » :

RECHERCHE DANS LACADEMIE

Périmétre de recherche Critéres de recherche - éleve Critéres de recherche - DI +

Annéescolaire '}

2024-2023 ~

WOLUWE-SAINT-PIERRE - 548 - Woluwe-Saint-Pierre v Prénom ( |

Datede ‘ ‘
naissance

Eleves mineurs
sans responsable

Critéres de recherche - cours s Critéres de recherche - Détails - Critéres de recherche - Date s

Reussite

Cours: régularité

\
\
Implantation [
\
- ‘

Cours: ‘ 7]

(verif)

Domaine : ‘ o ‘

Domaine : ‘ v ‘

(verif)

Effectuez une recherche dont la régularité n’aurait pas été complétée correctement :
o Au niveau du cours : via le champ « Cours : régularité (aca) »
o Au niveau du domaine : via le champ « Domaine : régularité (aca) »

Via I'écran « Génération de listes », vous pouvez également effectuer un controle.

5.4. Exemples d’encodage

Ci-dessous, vous trouverez quelques exemples pratiques sur ce qu’il convient d’indiquer dans
|"application en fonction des situations des éleves au cours de I'année :

Exemple 1 - Droit d’inscription

Un éleve suit régulierement les cours, mais ne paie pas son droit d’inscription ou ne fournit pas son
attestation d’exemption.

Dans I’écran « Droit d’inscription », vous devez indiquer « non » dans le champ « Eléve en ordre du
DI ».

L’éléve ne sera donc pas repris sur 'annexe K1 K2.
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Exemple 2 - Abandon dans le seul cours suivi
Un éléve suit un seul cours dans un méme domaine. Il abandonne le cours et n’est plus régulier.
Dans l'application, vous devrez indiquer :

e « Non régulier » dans le cours A et la date d’abandon de ce cours ;

e « Non régulier » sera indiqué automatiquement au niveau du domaine.

Exemple 3 - Abandon dans un cours, mais plus régulier dans le domaine

Un éléve suit 2 cours, A et B, dans le méme domaine. Il abandonne le cours B et ne suit plus
suffisamment de périodes pour étre subventionné.

Dans I'application, vous devrez indiquer :
e « Régulier » dans le cours A ;
e « Non régulier » dans le cours B et la date d’abandon de ce cours;
e« Non régulier » au niveau du domaine.

Exemple 4 - Abandon dans un cours, mais toujours régulier dans le domaine

Un éléve suit 2 cours, C et D. Il abandonne le cours D et suit suffisamment de périodes dans le cours C
pour continuer a étre subventionné.

Dans l'application, vous devrez indiquer :
e « Régulier » dans le cours C;
e « Non régulier » dans le cours D et la date d’abandon de ce cours;
e « Régulier » au niveau du domaine.

Exemple 5 - Abandon dans un cours avant le 31 janvier (mais plus régulier)

Un éléve suit 1 cours. Il abandonne ce cours le 5 décembre et n’a donc pas suffisamment de présences
entre le 1°" octobre et le 31 janvier (arrété du 6 juillet 1998 sur les présences).

Dans I'application, vous devrez indiquer :
e« Non Régulier » au niveau du cours et la date d’abandon de ce cours : 5 décembre ;
e « Non Régulier » au niveau du domaine.

Exemple 6 - Abandon dans un cours aprés le 31 janvier

Un éléve suit 2 cours. Il abandonne les cours apreés le 20 février et a suffisamment de présences entre
le 1°" octobre et le 31 janvier (arrété du 6 juillet 1998 sur les présences).

Dans l'application, vous devrez indiquer :
e « Régulier » dans le cours C et la date d’abandon de ce cours : 20 février ;
e« Régulier » dans le cours D et la date d’abandon de ce cours : 20 février ;
e « Régulier » au niveau du domaine.
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