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- 1. Introduction

Ce guide a pour but de vous aider a compléter le canevas de rapport qualitatif version 2.0.

Le principal objectif des rapports qualitatifs est de mesurer le degré de réalisation des
objectifs a 'aide des échéances et des indicateurs décrits dans le projet lauréat.

Le canevas propose un ensemble d’éléments qui permettront de constituer ce rapport.

L'idée est de présenter les informations de maniere précise et concise sur I’état d’avancement,
@ d’une part, des différents jalons de votre échéancier initial (réunions, dépenses du budget,

déploiement du matériel, déploiement du projet, formations, etc.) et, d’autre part, des proportions
« publics cibles » concernés par votre projet.

Un exemple est communiqué dans le document « exemple de rapport qualitatif » en annexe du canevas.

A plusieurs reprises, des espaces « justifications » ou « commentaires » sont disponibles.
.& Certains sont requis et d’autres sont optionnels, cela est indiqué le cas échéant. Dans
tous les cas, pour ces espaces il vous est demandé de respecter la limite de 500 caractéres
maximum. Afin de favoriser la qualité du suivi, nous vous demandons d’étre explicite mais concis.

Contact

Fédération Wallonie-Bruxelles / Ministére
www.fw-b.be - 0800 20 000
Administration générale de I'Enseignement
Service général du Numérique éducatif
Avenue du Port 16, 1080 Bruxelles

rrf.dgesvr@cfwb.be

www.enseighement.be
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2. Structure du canevas qualitatif

Le rapport est composé de 9 onglets répartis en plusieurs catégories.

Echéancier actualisé

|Accuei| Fiche Signalétique = Echéancier initial

Questionnaire échéancier

Matériel budgétisé

Matériel actualisé

Questionnaire projet | Projet I

Cliquer sur le titre ci-dessous vous permet d’atteindre directement la section consacrée :

Accueil

Fiche signalétique N

R

Matériel budgétisé

Matériel actualisé

3. Accueil

L'accueil

du rapport offre une vue
d'ensemble structurée en trois parties
essentielles.

Certaines sections, telles que

etla du
projet déployés, sont facultatives, mais
d'autres sont obligatoires. La colonne
« Liens » facilite I'acces direct a chaque volet
du rapport, tandis que I'état des différentes
parties peut étre mentionné en option.

En fournissant cette organisation claire et
concise, l'accueil du rapport offre une
navigation fluide et efficace pour les lecteurs,
mettant en avant les éléments cruciaux tout

(fj FEDERATION | = enseignement

owxiues | —

Stratégie numérique de I'enseignement de promolion sociale

Rapport qualitatif

Financé par
I'Union européenne
NextGenerationEU

Accueil

Yoleis

*®
Fiohe signalitique dlic
éplojement 4u prciel FRF au sai g
ques, techno. pédagagues, comptaties
=
. v o . *
Echéancier s Optionnel dlic
*
Eché ancier sctush dlic
=
Nous vous proposons dans ce questionnare de jstifer les éventuels retards identiiés, del X d
& é \ deaposer les pistes de remédiations en|  Requis clic
=
Bz i ranmis an dEbut ceprofe ot oopes i
Munérel iniialsmens budgétsé méme stucture 5 (HTVA ex TVAC) et le coit tota (HTV) ne o Optionnel dlic
repaités dans oz
B " I *®
ows demandansic un isting o matéril actualist. 51 une madifcation dusting o matériel 3¢5
Matérel sonuaisé faite, lle 2 2upréalabe faite obiet dune demand auprés de [scminitration. Dans et partie|  Requis: dlic
Questiannire surle preiet Requis dlic
*
s e o prfr o vous v
o toiogés | dEplovis duran les chieciis atendus exles| g
Présentation des ares dupiofetdéplogés | PI0tE durank o d Optionnel dlic

Fiapport qualitatif

prenez contect via 'adresse générioue of. b

Version canevas

20

v

en offrant la flexibilité nécessaire pour explorer les détails supplémentaires selon les besoins.

Nous utilisons des termes tels que « jalon » ou « indicateur », ceux-ci sont définis dans la section
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4. Fiche signalétique

La fiche signalétique offre un résumé concis mais crucial de trois catégories d'informations essentielles.

Tout d'abord, elle fournit les données de I'établissement, permettant une identification précise et un
suivi facilité du dossier. Le numéro FASE joue un role particuliérement important a cet égard, offrant une

référence claire pour le suivi administratif.

FEDERATION | = Stratégie numérique de I'Enseignement Supérieur Financé par
(6 WALLONIE-BRUXELLES | _— Enseignement Rapport qualitatif I'Union européenne
NextGenerationEU
ﬁ' Retour accueil (zone cliquable) >> Fiche Signalétique
Etablissement
Nom officiel de I'établissement :| Localité : | | codeposat |
TS — roance | |
Nom du projet : I Numéro de dossier l:l
Nom Prénom Fonction Mail
Version et révision du rapport qualitatif
sonee rvtion o gu rappon N E—
202312024 2 1 Draft 20-11-24 de lannée académique
2022/2023 1.0 30-06-23
Rapport qualitatif Pour toutes questions liées au choix et au déploiement du matériel RRF lié & RRF, prenez

Etablissement

Nom officiel de I'établissement :|

S —

Localité : |

| Code postal

TVABCE: |

Ensuite, la fiche inclut le nom du projet et son numéro de dossier, des éléments indispensables pour
assurer une tragabilité efficace et une gestion cohérente du dossier. Le numéro de dossier vous a été
communiqué lors de la remise initiale du dossier, et il est crucial de le conserver pour toute référence

ultérieure.

Projet

Nom du projet :

Numéro de dossier

L]

Ces informations sont essentielles pour la tracabilité et le suivi du dossier.

Service général du Numérique éducatif « IDECC : Guide utilisateur




Enfin, elle répertorie les personnes de contact clés impliquées dans le déploiement du projet RRF au sein
de I'établissement. Ces contacts, qu'il s'agisse de la direction, des référents numériques, des techno-
pédagogues, des comptables ou d'autres parties prenantes, sont cruciaux pour garantir une communication
fluide et une coordination efficace tout au long du processus. En réunissant ces informations essentielles en
une seule fiche, celle-ci devient un outil précieux pour assurer le bon déroulement et la réussite du projet.

Contacts :

Nom Prénom Fonction Mail

Afin d’'améliorer la tragabilité, nous travaillons avec une numérotation des révisions du rapport qualitatif :
* La version |.0 correspond au canevas de I'année académique 2022/2023.
* La version 2.0 correspond au canevas de I'année académique 2023/2024.

* La premiére version du canevas 2023/2024 complétée par I'établissement sera référencée en
version 2.1

* Une deuxiéme révision du canevas 2023/2024 mis-a-jour par I'établissement sera référencée en

version 2.2 ; etc.

Version et révision du rapport qualitatif J
année révision date ] (s) du rapport quali Nom & prénom | |
202312024 2 1 Draft 30-11-24 de fannée académique
2022/2023. La verson I

202372024 20 Draft 30-09-24 mail
2022/2023 10 30-08-23

Il est primordial de noter les informations du rédacteur principal du rapport.
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5. Echéancier initial (optionnel)

, bien que facultatif, constitue une ressource précieuse pour la gestion efficace du
projet. Il reflete le planning initial établi des le début du projet, mettant en lumiére les principaux jalons
identifiés a un niveau macro.

p— Stratégie numérique de I'Enseignement Supérieur Financé par
= Enseignement Rapport qualitatif I'Union européenne
NextGenerationEU

(fj FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES

ﬁ Retour accueil (zone cliquable) >> Echéancier initial

Indicateur Echéance (MM-AAA]

Aide@

Reprenez l'échéancier initial que vous aviez transmis en début de projet et copiez le ici dans la méme structure.

Voire écheancier devait decrire les différentes étapes de votre projet, leurs échéances et les indicateurs a atteindre. L'échéancier doit se conclure au plus tard fin
2025.Exemples d'activités : lancement du marché public (si applicable), sélection des offres, achat, livraison et installation du matériel, activités mobilisant le matériel
numérique, etc...

Il est recommandé de reprendre I'échéancier initial transmis en début de projet et de le copier dans cette
section. L'échéancier doit détailler les différentes étapes du projet, leurs dates d'échéance ainsi que les
indicateurs clés a atteindre a chaque étape.

Il est impératif que I'échéancier couvre la période jusqu'a fin 2025 au plus tard.

En respectant ces directives, vous aurez une vision claire et organisée des différentes phases de votre projet,
ce qui facilitera sa gestion et son suivi tout au long de son déroulement.

6. Précisions sur le vocabulaire utilisé

6.1. Qu'est-ce qu’un jalon ?

Une étape clé définie temporellement qui marque un point significatif dans lI'avancement du projet
et dont la date d’échéance a été spécifiée. Les jalons sont généralement utilisés pour marquer le
début ou la fin d'une étape importante.

6.2. Exemples d’'activités ?

L'achévement d'une tiche critique, ou l'atteinte d'un objectif majeur. lls servent de repéres
temporels pour évaluer la progression du projet. Ou encire, lancement du marché public (si applicable),
sélection des offres, achat, livraison et installation du matériel, activités mobilisant le matériel numérique,
etc.

6.3. Qu'est-ce qu’un indicateur a atteindre ?
e Un indicateur est une information qui complete I'activité.
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7. Echéancier actualisé

Nous sollicitons un , prenant en compte toute nouvelle étape éventuellement
identifiée au cours du projet. Si ces éléments impactent le calendrier initial, nous vous prions de les inclure
dans une nouvelle entrée dans I'échéancier actualisé.

Deux colonnes supplémentaires ont été ajoutées : « % estimatif » et « Nouvelle échéance ou date de
cloture ». La premiere est consacrée a une estimation quantitative : il s’agit d’'une mesure spécifique
d’évaluation de I’évolution ou du succes du projet. Plusieurs intervalles de pourcentages sont proposés pour
spécifier ces estimatifs. La seconde permet d’'indiquer la nouvelle date d’échéance ou de cloture si le jalon a
été atteint a 100%.

En complément, il est possible d’ajouter un commentaire explicatif pour les aspects qualitatifs (optionnel).

s — 0 Financé par
({j EEEEEM"?.E | = Enseignement Rapport qualitatif - I'Union européenne

NexiGenerationEU

i Retour accueil (zone cliquable) >> Echéancier actualisé Date d'actualisation 30-06-24

Items nouveaux
jalons

Etat d'avancement

Nouvelle échéance ou Commentaires
date de cldture (optionnel)

- - - -] so0s2022 |- - |

30-05-2022
30-06-2022
30-06-2022
30-09-2022
30-09-2022
30-10-2023
30-10-2022
30-11-2022
30-11-2022
15-01-2023
30-01-2023
15-10-2022
28-02-2023
30-03-2023
15-04-2023

% estimatif

AIdE@

Mettez a jour votre échéancier:

- Ajoutez autant de lignes que de nouvelles activités ou jalons identifiés durant votre projet et mettez-les en évidence
avec une couleur de fond de cellule différente. Indexez lactivité dans la colonne "nouveau jalon™ et définissez
l'échéance dans le format "date”

- Compétez ensuite la colonne " Etat d'avancement"”: définissez un pourcentage d'état d'avancement. Si celui-ci est de
100%, meitez  jour la date de cldiure. Sil'échéance est passée, ce sera une nouvelle échéance qu'il faudra définir
toujours dans la méme colonne. La colonne "commentaires” est 4 votre disposition si vous souhaitez apporter des
éléments de précision.

@ Veuillez mettre a jour votre échéancier en suivant ces directives :

|. Ajoutez une nouvelle ligne pour chaque activité ou jalon identifié récemment dans le projet.
Mettez en évidence ces nouvelles entrées en utilisant une couleur de fond de cellule différente.

2. Indexez chaque nouvelle activité ou jalon dans la colonne « Nouveau jalon » et spécifiez
I'échéance au format de date.

3. Dans la colonne « Etat d'avancement », renseignez un pourcentage approximatif
d'avancement pour chaque activité. Si celui-ci atteint 100%, veuillez mettre a jour la date de cloture
correspondante. Si I'échéance est déja passée, indiquez une nouvelle échéance dans cette méme
colonne.

4. Utilisez la colonne « Commentaires » pour fournir des détails supplémentaires ou des
précisions si nécessaire. Cet élément est optionnel.
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8. Questionnaire échéancier

Dans ce questionnaire, nous vous invitons a expliquer les éventuels retards constatés, a évaluer leur
impact sur le déploiement de votre projet, et a présenter les solutions envisagées pour remédier aux
risques identifiés.

L. Stratégie numérique de I'Enseignement Supérieur Financé par
FEDERATION | =" i ot I'Union européenne
(B wALloRI-sRuxeiLEs | ma ESOIGNOMent Rapport qualitatif P
NextGenerationEU
ﬁ Retour accueil (zone cli >>Q i ire é
Echéancier

Etapes Questions Reponses Actions Remarques (optionnel)
1 |L'échéancier commence.Lil bien en 2022 et est.l prévu jusque 2025 2 Non Repartez de 'échéancier initial et mettez le 4 jour jusque décembre 2025 compris
2 Votre échéancier a-til é1é modifié par rapport a votre écheéancier initial 7 Nen Passez a la troisiéme étape
3 |Avezvous du retard dans votre échéancier ? Non Passez 4 la quatriéme étape
4 |Estee que ce retard peut comprometire votre projet 2 Non Prenez contact avec Fadministration

En fonction de vos réponses pour chacune des 4 étapes, veuillez effectuer les actions requises dans la
colonne de droite. Un espace de justification peut étre nécessaire, comme illustré dans I'exemple ci-dessous.

Echéancier

Elapes Cuestions Réponses Actions Femargues (sptionnel]

1 L*échéancier commence-t-il bien en 2022 et est-il prévu jusque 2025 7 DOui Passez 4la deLrdéme étape

Si oui, expliquez brigvernent les raisons principales de ces changements dans le

2 |Votre échéancier a-t-il 6té modifié par rapport a votre échgancier initial ? Oui iuistificatif 2 en vert. Mettez & jour |'échéancier dans 'onglet "Echéancier actualisé” de ce:
~ bortsicslanapasencoradtéfat.
3 |Avez-vous du retard dans votre échéancier ? Non Passez & la quatrisme étape

4 |Estce que ce retard peut compromelire volre projet 7 HNon Pren%dmwstratmn

Justificatif 2

Vous avez également la possibilité d'utiliser la derniére colonne pour toute

autre information que vous jugerez utile.

Dans I'espace de justification, il vous est demandé de respecter la limite de 500 caracteres
maximum, afin de favoriser la qualité du suivi.

Service général du Numérique éducatif « IDECC : Guide utilisateur



9. Matériel budgétisé

Ce volet est optionnel. Reprenez le budget prévisionnel que vous aviez transmis en début de projet et
copiez-le dans la méme structure. Les colts unitaires (HTVA et TVAC) et le colt total (HTVA) ne doivent
pas étre reportés dans ce tableau. Distinguez bien la partie fixe (tableau supérieur) de la partie variable
(tableau inférieur).

Lizting matEriel imitial

Description du matEriel CaractEristiques Catégorie Buantit

Partie fize de la subvention [3 hantewr de T0X du droit de tirage)

Partie variable de 13 subrention (3 hastewr de mazimam 30T du droit de tirage)
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10. Matériel actualisé

Le volet consacré au matériel actualisé est requis. Il est similaire a 'onglet précédent mais comporte des
éléments supplémentaires. Veillez a bien répartir le matériel entre le tableau consacré a la partie
subventionnée en 2022 et celui consacré a un financement sur fonds propres.

Les colonnes consacrées a la justification et a 'accord de ’Administration sont requises. La justification est
nécessaire en cas de modification. Il s’agit de donner des indications qui nous permettent de comprendre la
cause du changement et d’assurer que celui-ci reste dans le cadre du projet initial.

5 Petour acowel [zone cliquable]  »> Lisling du matériel aclualisé

Listing matériel initial

Description du matériel [ Caractéristiques | Catégorie Nbre dunités | Justificatif [si modification) Accord de I'Administration

Subvention de 2022

Fantie sui fonds propie
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11. Questionnaire de projet

Dans ce questionnaire, nous vous invitons a répondre aux questions relatives au déploiement
@ de votre projet. Les questions sont congues pour obtenir des indicateurs sur I'avancement

de votre projet, permettant ainsi d'établir un bilan selon les critéres décrétaux définis initialement
pour le projet RRF.

Le questionnaire de projet aborde 4 thémes :
* Qualité du projet et son intégration dans la stratégie de développement

* Ampleur du projet appréciée sur base du ratio entre le nombre de membres du personnel et
d’apprenants visés par le projet au sein de |'établissement et leur nombre global au sein de ce méme
établissement.

Finance par
Faruon surspsenne

*  Amélioration qualitative que [nuster = mopen
pourrait apporter le projet a [T T
I’enseignement et aux
apprentissages prodigués dans
votre établissement.

Gneerinns [T ————— [ oy

* Importance de Pimpact du
projet dans la réduction de la
fracture numérique pour les
membres du personnel et les
apprenants ainsi que la
complémentarité avec d’autres B oz
mesures si elles existent. Une S
attention particuliére est portée
aux personnes en situation de
vulnérabilit¢  socioéconomique, A "
aux personnes porteuses de o »
handicap et aux femmes.

o fammar,

< - o e oies e

Remarque générale : Si vous n’étes pas en mesure de sélectionner un pourcentage estimatif, il est possible
de sélectionner « autre analyses en commentaire » pour apporter un autre mode d’analyse et/ou apporter
d’autres éléments de précisions. Il est également possible en « commentaires » de nuancer la réponse si la
sélection ne convient pas tout a fait. Dans tous les cas, il est important d’apporter des éléments plus précis.
Ceci s’applique pour tout le questionnaire de projet.
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11.1. Qualité du projet et son intégration dans la stratégie de développement

Sélectionner chaque réponse via le menu déroulant. En fonction de la réponse choisie, un commentaire
peut étre requis.

| Questions Riéponses (Sélection sur liste déroulante] Commentairest Justificationstéléments de précision [Requis]

Qualité du projet et son intégration dans la stratégie de développement

Frésentez quelques Blements de précisions

1 |Le projet a-vil déburé?

P33 encore commencé Enitez quelques Blements de précisions
i~ Exat iniial
Des i O DD i Fusage | Oui- Etatintermédiaire
du numérique ont-elles &té réalisées? Clui - Etat avancé
Terminé

Présentez quelques Elements de précisions

Le matériel etfou les services actuellement déplogés dans le cadre du projet
3 . A A 7
RRF Is de ?

11.2. Ampleur du projet appréciée sur base du ratio entre le nombre de membres du personnel
et d’apprenants visés par le projet au sein de I'établissement et leur nombre global au sein
de ce méme établissement.

Sélectionner chaque réponse via le menu déroulant. En fonction de la réponse choisie, un commentaire
peut étre requis. Le pourcentage proposé est approximatif.

Ampleur du projet appréciée sur base du ratio entre le nombre de membres du personnel et d’apprenants
visés par le projet au sein de I’établissement et leur nombre global au sein de ce méme établissement

Présentez quelques slements de précisions

& |Pour quelle proportion du public-cible ~apprenant™ initialement prévu dans votre
e T Ly

projet pu mettre 3 de votre projet RAF ?

=

entez quelques Slements de précisions.
com) 024
7 |@uel est le tauz de participation magen des apprenants pour Iensemble des campris entre 4052 et 050
activitésiservices liés au projet RRF ? cOmpris entre 505 et 8020
compris entre 80 et 1005
autre analyses en commentaire

Frésentez quelques Elements de précisions

Pour quelle proportion du public-cible ~ enseignants/MDP" initislement prévu

8 |dans votre projet pu mettre 3 e de votie
projet RRF 7
Frésentez quelques Fléments de précisions
g |Quel estle tauz de participation magen des ensei DF pour I'ensemble

des aetivitésiservices liés au projet RRF 7

Sélectionner chaque réponse via le menu déroulant. En fonction de la réponse choisie, un commentaire
peut étre requis. En fonction de votre réponse, un commentaire peut étre requis.

Amélioration qualitative que pourrait apporter le projet & I*enseignement et
aux apprentissages prodigués dans votre établissement

o |ov une améliorati itative apportée par le projet 3
Penseignement et auz apprentissages prodigués dans votre I?établissement 2

Mon
Importance de Fimpact dy| Mon pas dee stads duprefer Fsonnel et les apprenants ainsi que la
" U Ilon, mais on observe une sensible sméliorstion : " P g
complémentarité avec d° hion, mais on obserue une forte amélioration rsonnes en situation de vulnérabilité
(Oui, et nous disposans d'indicateurs précis permettant de mesurer cette progression mes.
Autres - B préciser en commentaire
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11.3. Importance de l'impact du projet dans la réduction de la fracture numérique pour les
membres du personnel et les apprenants ainsi que la complémentarité avec d'autres
mesures si elles existent. Une attention particuliere est portée aux personnes en situation
de vulnérabilité socioéconomique, aux personnes porteuses de handicap et aux femmes.

Démarche identique.

Importance de I’impact du projet dans la réduction de la Fracture numérique pour les membres du personnel et les apprenants ainsi que la
complémentarité avec d’autres mesures =i elles existent. Une attention particuliére est portée aux personnes en situation de vulnérabilité
socioéconomique, aux personnes porteuses de handicap et aux femmes.

Prézentez quelques éléments de précisions
Des en situation de vulnérabilité (| en diffi
1 ioé i de handi . femmes, ete ) ont-elles
pu bénéficier des i etltou du 12
-
Qi
Mon
Ces mesures ont-elles permis de réduire la fracture numérique pour ces Autre répanse & préciser o o
12 e ’:ie s e recull que p e GUEILE SETERtS o préGisions

12. Présentation des éléments du projet déployés

Dans cette section, veuillez présenter les principaux éléments de votre projet déployés au cours de
cette année académique. Pour chaque élément, veuillez résumer les objectifs prévus et les résultats
obtenus. Ce volet, bien qu’optionnel, est fortement recommandé.

: — Stratégie numérique de I'Enseignement Supsérieur Financé par
<f5 fEDElATION = Enseignement _ I'Union europdenne

ALLONIE-BRURELLES Rapport qualitatif
NextGenerationE U

E Retour accusi (zone chiqusble) | >» Questionnaire concernant le projet

Axes Projet
Aide@

Mous dermandons de présenter les principaw axes de volre projet que vous avez déployés durant cetle annde académique. Pour chague axe,
résumesz les objectifs altendus et les résullats obtenus. Dans la mesure du pessible, établissez des liens avec les items des jalons de
I'échéancier.

| Elémenis déplopés durant |'année académicue [ Dhbiectifs sttendus [ Résultals oblerus
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