Commission centrale de gestion des emplois Bruseie29/06/09
pour les enseignements

secondaire ordinaire et spécialisé,

secondaire artistique a horaire réduit, artistique

et de promotion sociale libres subventionnés

CIRCULAIRE N° 2796 DU 29/06/2009

Objet : Notification des mises en disponibilité padéfaut d’emploi, des pertes partielles de
charge et des réaffectations — Déclaration des enojd vacants
Réseaux LS

Niveaux : SEC (PE/ Ord/ Spéc )/ PROM SOC / ART / ART S& H
Période : Année scolaire 2009-2010

- Aux Pouvoirs organisateurs et aux Directions des
établissements d’enseignement libre subventionné
des niveaux secondaire ordinaire et spécialise, de
plein exercice, de promotion sociale, artistique et
artistique a horaire réduit ;

- Aux Présidents et aux secrétaires des organes de
concertation établis au niveau des centres
d’enseignement secondaire (ORCES).

POUR INFORMATION:

- Aux chefs de I'Administration centrale ;
- Aux membres des services d’'inspection ;
- Aux syndicats du personnel enseignant.

Autorités : Administrateur général Signataires : Alain BERGER
Gestionnaires :Commission centrale de gestion des emplois.

Personne-ressource Maité LESZCZAK - Bureauf 105 — Tél : 02/413.28.61
Damien GHIGNY — Bureau®™107 — Tél : 02/413.32.72

Renvois :
- l'arrété du Gouvernement de la Communauté franghis28 aolt 1995 pour
'enseignement de plein exercice ;
- l'arrété du Gouvernement de la Communauté franghisE2 septembre 1995
pour I'enseignement de promotion sociale.
- l'arrété royal du 27 juillet 1976 pour le personadministratif.
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INTRODUCTION

Le décret du 12 mai 2004 relatif a la définitionldgénurie et a certaines commissions dans
I'enseignement organisé ou subventionné par la Qamanté francaise ( M.B du 23/06/2004)
est entré en vigueur le®*1septembre 2004. Ce décret a prévu que les missiess
Commissions zonales de gestion des emplois seafiees a I’Administration.

En accord avec les Fédérations de Pouvoirs organisade tous les niveaux (fondamental
ordinaire et spécialisé, secondaire ordinaire étigfisé, secondaire artistique a horaire réduit,
artistiqgue et de promotion sociale) et réseauxglitonfessionnel, libre non confessionnel et
officiel) la transmission des données, respectast particularités de chacun des types
d’enseignement, s’effectue depuis l'année scol&f@4-2005 sur base déchiers
informatises.

Pour I'année scolaire 2009-2010, vous trouveres tiaprésente circulaire les instructions a
respecter lesquelles sont réparties en trois sectio

« La 1°®section relative aux instructions administratives

e la fmesection relative a l'informatisation
o La ¥ section relative aux travaux des ORCES.

SECTION | : INSTRUCTIONS ADMINISTRATIVES

A. Cadre réglementaire:

1. Les missions de€ommissions zonaleset de laCommission centrale de gestion des
emplois sont fixées par :

1.1.Les articles 41 et 42 de l'arrété du GouvernemeradCommunauté frangaise
du 28 aolt 1995 réglementant la mise en dispotébgiar défaut d’emploi, la
réaffectation et I'octroi d’une subvention-traitemhel’attente dans les enseignements
secondaire ordinaire et spécialisé, secondairstigtte a horaire réduit et artistique
libres subventionnés tel que modifié.

1.2.Les articles 18 et 19 de l'arrété du GouvernemerdadCommunauté francgaise du
12 septembre 1995 réglementant la mise en dispibdilpar défaut d’emploi, la
réaffectation et I'octroi d’une subvention-traitemh&’'attente dans I'enseignement de
promotion sociafe

! Le personnel non chargé de cours de I'enseignedeeptomotion sociale n’est pas concerné par lsepité
circulaire



2. Depuis le ler janvier 2003, date d’entrée en viguwiu décret du 19 décembre 2002
modifiant certaines dispositions relatives au stadles membres du personnel de
'enseignement libre subventionné :

2.1.Les Pouvoirs organisateurs ont I'obligation de $raattre a 'ORCES les informations
qui sont précisées a l'article 7 bis de 'AGCF @4821995.

2.2.Pour I'enseignement ggomotion socialeet pour I'enseignemeiatrtistique a
horaire réduit les informationgloivent étre transmises aux Commissions zonales
de gestion des emplois.

3. Sidans le Pouvoir organisateur qui a mis I'ensaigeen disponibilité, il y a une
possibilité :

3.1.de réaffectation dans un emploi définitivement vaaa, celle-ci prime sur la
reconduction d’une réaffectation ;

3.2.de réaffectation dans un emploi temporairement vag# pour la durée de I'année
scolaire la reconduction de la réaffectation peut étrenteaiue ;

3.3.de remise au travail la reconduction de la réaffectation antérieummersur la remise
au travail ;

3.4.de remise au travail celle-ci prime sur la reconduction d’'une remigdravalil
antérieure.

3.5.pour rappel, la remise au travail n’est effectuge’a défaut d’une réaffectation

4. Pour rappel, vous trouverez les régles relativiésdre de priorité dans les reconductions
aux pages 5, 6 et 7 de la circulaire n° 2267 davii4 2008.

5. Les dossiers de disponibilité précédant la pend@retraite « Type Il » doivent étre
transmis au bureau déconcentré compéteserent traités par la Commission centrale
de gestion des emplois apres toutes les opératiatesréaffectationau sens large.

B. Organisation fonctionnelle:

Les Pouvoirs organisateurs et les Directions dabli6sements d’enseignement trouveront,
dans la section 2 de la présente, les modeéles carsimts a utiliser, pour I'année scolaire
2009-2010, en vue de transmettré GRCES (enseignement secondaire de plein exercice
ordinaire et spécialis€) ou a®@ommissions zonales de gestion des empl@gnseignement
de promotion sociale et artistique a horaire ré@des renseignements suivants :

1. La notification _individuelledesmises en disponibilité par défaut d’emploiou des
pertes partielles de charge(annexe 1 dossier enseignant, 4 pages sur feuBle A

uniquement;



2. Un relevé par établissemedésmises en disponibilité par défaut d’emploiou des

pertes partielles de chargedesdésignationsréalisées au plus tard I& dctobre, par
le PO, par 'TORCES ainsi que desconductions des désignationséalisées pour
I'année scolaire 2009-2010 dans I'établissement ;

La notification,_par établissement et par fonctidetous leemplois vacants.

De plus vous trouverez a I'adresse suivante :

http://www.cdadoc.cfwb.be/RechDoc/critdoc.asp

'AGCF du 28/8/1995 et TAGCF du 12/9/1995 tels quedifiés.

En ce qui concerne laotification des emplois vacantssont concernés ici, les emplois
(dans les fonctions de recrutement, de sélectiole @romotion) définitivement vacants et les
emplois temporairement vacauksine durée de 15 semaines au moins.

Les emplois vacants attribués par remise au trauaitappel en service conformément a
I'article 7 bis de TAGCF du 28 aolt 1995 sont @&yaént concernés et doivent figurer dans le
releve.

Tous les emplois, qu’ils soient ou non protégés tke réaffectation, doivent étre déclares
en application de larticle 21 du décret du 12/5/204 précité et ce nonobstant le
dispositions des AGCF du 28/8/1995 et du 12/9/198prises ci-dessous.

En effet, dans la hiérarchie des normes réglementass, le décret est une normg
supérieure a l'arrété et par conséquent l'applicatbn de l'article 21 du décret du
12/5/2004 est prépondérante.

Il est rappelé toutefois qu’il n’y aura pas de dégjnations dans les emplois soustraits a
réaffectation, dans le respect des regles applicas en la matiere.

A cet effet, le Pouvoir organisateur dont un ou plsieurs emplois définitivement vacants

sont occupés par un membre du personnel temporaireisé ci-dessous veillera
compléter correctement la colonne 24 du tableau EXEL relatif aux emplois vacants.

a

}S %

Pour les niveaux d’enseignement autre que la promatsociale si les conditions prévues

a.

1. larticle 39 § 1°' bis de 'AGCF du 28 ao(t 1995 sont remplies, le memdue

personnel en place protege son emploi vis-a-vildéaffectation et en conséquence
aucune désignation, a l'initiative de 'ORCES, neera opérée dans ces emplojs

l'article 39 § ler bis précise"ne doivent pas étre déclarés a 'ORCES les emplois
occupés par les membres du personnel qui compabitli plus de 2160 jours
d'ancienneté de service aupres de leur Pouvoir oiggeur”.



2. larticle 39 § 2 de 'AGCF du 28 aolt 1995 sont remplies, le mendugersonnel en
place protéege son emploi vis-a-vis de la réaffemtaet en conséquencaucune
désignation, a l'initiative des Commissions zonalage gestion des emplois et/ou de
la Commission centrale de gestion des emplois, rerad opérée dans ces emplojs

larticle 39 8 2 précise "ne doivent pas étre déclarés aux Commissions de
réaffectation visées au chapitre VIl les emploisup@s par les membres du personnel
qui remplissent les conditions suivantes :

* 1° comptabiliser, a l'issue de I'année scolaire guécede, 720 jours de service
acquis dans I'enseignement libre subventionné,rtéspsur 3 années scolaires au
moins et calculés selon les modalités fixées &dlar29 bis du décret du 1/2/1993
fixant le statut des membres du personnel subsided'enseignement libre
subventionné ;

e 2 ° 360 jours au moins sur les 720 jours requisvdot avoir été accomplis dans
une fonction de la catégorie en cause ;

» 3° 360 jours au moins sur les 720 jours requis eoivavoir été rendus aupres du
Pouvoir organisateur. Ces 360 jours doivent é@partis sur 2 années scolaires
au moins".

En ce qui concerne I'enseignement de promotion sbei si les conditions prévues a
I'article 16 de 'AGCF du 12 septembre 1995 sont remplies,denbire du personnel en place
protéege son emploi vis-a-vis de la réaffectatioreetconséquencaucune désignation, a
l'initiative des Commissions zonales de gestion demmplois et/ou de la Commission
centrale de gestion des emplois, ne sera opérée gdaes emplois.

L'article 16 8§ 2 précité précise'ne doivent pas étre déclarés aux Commissions de
réaffectation visées au chapitre VIl les emploisup&s par les membres du personnel
qui remplissent les conditions suivantes :

* 1° comptabiliser, a l'issue de l'année scolaire guécede, 720 jours de service
acquis dans I'enseignement libre subventionné dear@éaractére, répartis sur 3
années scolaires au moins et calculés selon lesimésl fixées a I'article 29 bis,
88 4 4 6 et 29 ter du décret du 1/2/1993 fixardt&#ut des membres du personnel
subsidiés de I'enseignement libre subventionné ;

e 2° 360 jours au moins sur les 720 jours requis eoivavoir été accomplis dans
une fonction de la catégorie en cause ;

e 3° de plus 360 jours au moins sur les 720 joursuiegloivent avoir été rendus
aupres du Pouvoir organisateur. Ces 360 jours eoi\étre répartis sur 2 années
scolaires au moins".

En ce qui concerne tous les niveaux d’enseignementes conditions prévued’article 39

§ 2 bisde 'AGCF du 28/8/1995 et laarticle 16 § 3 de 'AGCF du 12 septembre 1995 sont
remplies, le membre du personnel en place protegesploi vis-a-vis de la réaffectation et
en conséquencaucune désignation, a linitiative de 'TORCES, de€ommissions zonales
de gestion des emplois et/ou de la Commission cealer de gestion des emplois, ne sera
opérée dans ces emplois.



Les articles 39 § 2 bis (niveaux autres que la ptan sociale) et 16 8 3 (promotion
sociale) précisent"Ne doivent pas étre déclarés aux Commissions aféectation visées
au chapitre VII, ni a 'ORCES les emplois occupés lps membres du personnel qui
bénéficient d'une des priorités visées a l'artfequater, 1°bis, 1°ter et 2° du décret du
ler février 1993 précité”.

» Article 29 quater, 1 bis et 1° ter c'est a dire un emploi attribué, en applicatiten
I'article 34 quinquies, a un membre du personraime "d'acte de violence".

» Article 29 quater, 2: c'est-a-dire un emploi attribué, en applicatitenl'article 18 du
décret du 30 juin 1998 visant a assurer a touséleses des chances égales
d'émancipation sociale, notamment par la mise emexgle discriminations positives.

Particularités concernant le personnel administratf

L’AGCF du 28 aolt 1995 ne s’applique pas au persbadministratif.

Les opérations de mises en disponibilité par dedarnploi et de réaffectation des membres
du personnel relevant du personnel administratit ségies par I'article 8 de I'arrété royal du
27 juillet 1976 réglementant la mise en disportdipar défaut d’emploi, la réaffectation et
I'octroi d’une subvention-traitement d’attente dalfenseignement subventionné, pour la
catégorie du personnel administratif.

Pour le personnel administratjfsont soustraits a la réaffectation auskptembre 2009, les
emplois occupés par les membres du personnelgdf, septembre 2009, comptabilisent une
ancienneté de service de 240 jours acquise auddedauil d’age.

Cette ancienneté de service doit avoir été acqlass I'exercice d’'une fonction principale et
pendant les années scolaires 2006-2007 et/ou 2008-2

Rappel: I'article 41, 8§ 2, 6° de l'arrété du Gouvernermda la Communauté francaise du 28

aolt 1995 précise que les dossiers des membresrdanpel administratif sont uniquement
traités au niveau de la Commission centrale deagedes emplois.

C. Renseignements complémentaires

1. Numérotation des établissement®ur les besoins des opérations visées par lamigése
circulaire

Chaque établissement est identifié par le numérsHE-§ue vous trouverez dans
I'annexe 5 concernant votre niveau, votre réseawntne type d’enseignement.

Ce numéro d'ordre vous permettra d’encoder comeerd les colonnes un des deux
tableaux EXCEL relatifs I'un aux mises en dispolitibiet pertes partielles de charge,
I'autre aux déclarations d’emplois vacants



2. Zonesde réaffectation

Les établissements d’enseignement sont répartsoea de réaffectation (voir annexe
ZONES.xIs)

Le réseau transmettra a ses établissements ledocwmd@es des ORCES (Président et
secrétaire, adresse, téléphone, fax et courrigitaets)

3. Adresses utiles

Commissions zonales de gestion des emplois

1. de l'enseignement librenon confessionnel

Zone 1l :

Présidente de la Commission zonale de gestionrdpfe
pour I'enseignement libre subventionné

Madame MOLLE Sylviane
Bureau 1 E 103
Boulevard Léopold Il, 44
1080 Bruxelles

Tél.: 02/413.25.78

Secrétaire:

Madame FIEVEZ Dominique

Tél.: 02 /413.25.98

Fax : 02 /413.29.25

Courriel :dominique.fievez@cfwb.be

2. de I'enseighement libreconfessionnet

Zone 1l :

Présidente de la Commission zonale de gestionrdpfes
pour I'enseignement libre subventionné

Madame RUHL Christine
Bureau 2 E 250
Boulevard Léopold Il, 44
1080 Bruxelles

Tél.: 02/413.37.59



Secrétaire

Madame PIERRARD Yolande

Tél. : 02 /413.37.58

Fax : 02 /413.40.92

Courriel :yolande.pierrard@cfwb.be

Zone 2 :

Présidente de la Commission zonale de gestionrdpfe
pour I'enseignement libre subventionné

Madame MOLLE Sylviane
Bureau 1 E 103
Boulevard Léopold Il, 44
1080 Bruxelles

Tél.: 02/413.25.78

Secrétaire

Madame FIEVEZ Dominique

Tél.: 02 /413.25.98

Fax : 02 /413.29.25

Courriel :dominique.fievez@cfwb.be

Zone 4 :

Présidente de la Commission zonale de gestionrdpfe
pour I'enseignement libre subventionné

Madame LAMBERTS Viviane
Rue d’'Ougrée, 65

4031 ANGLEUR

Tél.: 04 /364 13 26

Secrétaire

Madame COLOMBEROTTO Marie
Tél. : 04 / 364.13.23.

Fax : 04 /364 13 02

Courriel :marie.colomberotto@cfwb.be




Zone 6 et zone 7 :

Présidente de la Commission zonale de gestionrdpfe
pour I'enseignement libre subventionné

Madame LAMOULINE Monique
Avenue Gouverneur Bovesse, 41
5100 JAMBES

Tél. : 081/33 01 71

Secrétaire

Madame STASSIN Catherine

Tél. : 081/330188

Fax : 081/30 94 12

Courriel :catherine.stassin@cfwb.be

Zone 8, zone 9 et zone 10 :

Président de la Commission zonale de gestion dp&em
pour I'enseignement libre subventionné

Monsieur LENNE Paul

Rue du Chemin de Fer, 433
7000 MONS

Tél. : 065/38 42 11

Secrétaire

Madame Evelyne DAUBECHIES
Tél. : 065 38 43 64

Fax : 065/33 96 98
evelyne.daubechies@cfwb.be




Commission centrale de gestion des emplois

Ministere de la Communauté francaise

Président de la Commission centrale de gestioneteslois pour I'enseignement libre
subventionné - chambre confessionnel et chambreonfessionnel

Monsieur BERGER Alain
Boulevard Léopold II, 44
1080 Bruxelles

Tél. : 02 /413.40.95

Secrétariat de la Commission centrale de gestiahaieplois pour I'enseignement libre
subventionné — chambre confessionnel et chambreomiessionnel

Madame LESZCZAK Maité
Bureau 1 E 105

Boulevard Léopold II, 44

1080 Bruxelles

Tél.: 02/413.28.61

Fax :02/413.29.25

Courriel :maite.leszczak@cfwb.be
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SECTION 2:

Informatisation des notifications des mises en digmibilité par défaut
d’emploi, des pertes partielles de charge et desaffectations — déclaration
des emplois vacants - Année scolaire 2009-2010.

Compte tenu des délais tres courts endéans ledgaadtablissements scolaires doivent
procéder aux encodages des mises en disponiltitit&seemplois vacants en vue de les
transmettre aux ORCES, qui a leur tour, doivenbdacleurs propres travaux afin de
transmettre I'ensemble des fichiers aux Commisstomsles de gestion des empilois, il est
impératif quees opérations d’encodage soient effectuées en resgant strictement les
instructions reprises dans la présente section

En effet, le non respect des modalités pratiquesatidage est source de difficultés pour les
travaux des Commission de gestion des emplois.

Les secrétariats des Commissions de gestion ddeisropt procédé a une analyse
approfondie des fichiers informatiques relatifs auxises en disponibilité » et aux « emplois
vacants » pour I'ensemble des niveaux d’enseignemen

Vous trouverez ci-apres une liste, non exhaustigs,erreurs le plus fréquemment commises
et qui obligent un ré encodage des données paeteétaires des commissions.

J'attire donc votre attention toute particuliere ses erreurs a éviter :

1) encodage des mises en disponibilité

- Lastructure et le format des colonnes et des celks des fichiers ne peuvent pas
étre modifiés: les modifications de formatage empéchent lei®fiss

- Le fichier regroupant I'ensemble des n°FASE d’'un mée PO doit parvenir en
un seul envoi.

- L'utilisation des choix proposeés par les listes déulantes doit étre
systématique: on a constaté l'utilisation d’abréviations incomes ou non
compréhensibles.

- Des lignes blanches ne doivent pas étre introduitestre les lignes encodées
I'encodage doit commencer dés la ligne 5

- Lorsque plusieurs lignes sont encodées pour un ménnwbP, toutes les données
le concernant doivent étre reproduites a chaque litg.

- Toutes les données demandées doivent étre complétépar exemple, la fonction
ou les titres de capacité ne sont pas mentionnés.
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Le dénominateur mentionné doit correspondre a la floction (colonne 24) :
utilisation d’un dénominateur qui ne correspond d@é&esfonction.

Calcul du reste a pourvoir erroné
la charge initiale (colonne 11) doit étre indiquésous forme de fraction ;

Lorsque le PO a retrouvé des heures pour un MDP, $ecolonnes de 21 a 34
dans la seconde partie du tableau doivent étre congtées.

L’ancienneté de service globaleloit étre indiquée en nombre de jours nombre
de jours indiqué parfois fantaisiste (ex. : 60 @10s).

S’assurer qu’il n’y a pas de doublons.

Si aucune mise en disponibilité a déclarer, il fauntroduire le numéro FASE
suivi de la mention « néant » sur la premiére lignén°b)

La colonne DI doit étre complétée si la situationa MDP le justifie.

S’assurer que le MDP pour lequel un document EL/D-NA a été établi est bien
repris dans le fichier mises en disponibilité : lelocument DNTA et le fichier
doivent correspondre.

S’assurer que le nom donné au fichier est correctévite de devoir le renommer
pour le classement : (exemple : Dispo ECOLE SLGDbNC fase 123)

2) Encodage des emplois vacants

La structure et le format des colonnes et des celks des fichiers ne peuvent pas
étre modifiés: les modifications de formatage empéchent leifiss

Le fichier regroupant I'ensemble des n°FASE d’'un mée PO doit parvenir en
un seul envoi.

Les données relatives a un méme PO doivent étre tramises en un seul fichier.

Les données relatives a une méme implantation neyeent pas varier d’'une
ligne a l'autre (ex. : D+)

Des lignes blanches ne doivent pas étre intnaites entre les lignes encodées.
Les données relatives a I'ancienneté de service lgéde (colonne 23) et la
protection de 'emploi (colonne 24) doivent étre aoplétées: elles sont souvent

mangquantes.

L’ancienneté de service globale doit étre indiquéen nombre de jours.
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- Toutes les données demandées doivent étre complétépar exemple, la fonction
ou les titres de capacité ne sont pas mentionnés

- L'utilisation des choix proposeés par les liseedéroulantes doit étre
systématique :manque d’uniformité des données encodeées.

- Laconcordance entre les données des colonnes ldc@nce de I'emploi) et 19
(situation du MDP) doit étre respectée.

- Lorsqu’il s’agit d’'un emploi temporairement et définitivement vacant, la date
de fin de vacance doit étre indiquée en colonne 15.

- Le dénominateur mentionné doit correspondre a la floction (colonne 21) :
utilisation d’un dénominateur qui ne correspond dé&esfonction.

- Envoi tardif des documents EL/D-NTA :empéche la vérification des données
avant la réunion de la Commission de gestion dgdasn

- S’assurer que les documents EL/D-NTA ont été signgsr les MDP: a défaut, le
secrétariat doit renvoyer lesdits documents auleéa® qui alourdit d’autant le
travail de tous.

- S’assurer que le MDP a coché la case visant a obtela liquidation de la
subventiontraitement d’attente : a défaut, cette derniere ne lui sera pas verseée.

- Lacolonne 24 (protection de 'emploi) doit étre camplétée :donnée incorrecte,
non complétée ou incohérente.

- S’assurer que le nom donné au fichier est correctévite de devoir le renommer
pour le classement : (exemple : EV ECOLE SL ou SlFéSe 123)

- S’assurer qu'il n’y a pas d’erreurs manifestes deasie ex: une ancienneté quasi
nulle pour un temporaire assortie d’'une proteclidaus les niveaux.

Les Pouvoirs organisateurs et les Directions daslissements d’enseignement trouveront, en
annexe a la présente, les modéles de documeritis@rppour I'année scolaire 2009-2010, en
vue de transmettre BKORCES ou aux Commissions zonales de gestion des empldes
renseignements suivants :

1. La notification _individuelledesmises en disponibilité par défaut d’emploiou des
pertes partielles de chargdannexe 1 dossier enseignant, 4 pages sur uné&efédl

uniquemenyt

2. Un relevé par établissemedésmises en disponibilité par défaut d’emploiou des
pertes partielles de chargedesdésignationsréalisées au plus tard & dctobre, par
le PO ainsi que deseconductions des désignationséalisées pour I'année scolaire
2009-2010 dans I'établissement ;
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3. La natification,_par établissement et par fonctifentous leemplois vacants.

Ces différents points sont développés a partingepe 11.
Les renseignements relatifs :

* au point 1 repris ci-dessus sont fournis par 'enatage d’'un formulaire
WORD

» et ceux relatifs aux points 2 et 3 repris ci-dessiseront fournis par I'encodage
de tableaux EXCEL.

Ces fichiers, ainsi que les annexes, séléichargeablesa partir du site :

http://lwww.adm.cfwb.be/fr

Je vous invite a enregistrer chaque fichier sur ldisque dur de votre PC. Ces
fichiers peuvent étre ouverts sous Excel 97 ou Wor@7 ou une version
postérieure suivant le logiciel installé sur votrd>C.

Vous trouverez les fichiers suivants dont I'int&st complété en fonction du niveau,
du réseau et du type d’enseignement :

* Annexe 1 dossier enseignant.dagui permet I'encodage des notifications
individuelles des mises en disponibilité et pepagielles de charge.
(Utiliser uniquement une feuille A3)

* Disponibilité école.xlIs
'onglet ENCODAGE est la feuille que vous devez utiliser pour I'eragel de
toutes les mises en disponibilité de votre étadtent scolaire, des nouvelles
désignations par le PO et les reconductions degragmons antérieures (ORCES,
CZ et/ou CC).

Vous y trouvez :

» la partie gauche Relevé des mises en disponibilité »

* la partie droitex Désignation dans le PO et reconductions des
désignations »ORCES, CZ et/ou CC)

» Disponibilité note explicative.xls
* Précise les données a introduire dans chacuneotiemes.
* Indique la maniere la plus adéquate d’encoder.
» Et fournit un exemple si nécessaire.

* Emplois vacants école.xls

'onglet ENCODAGE est la feuille que vous devez utiliser pour I'eregel du
relevé des emplois vacants de votre établisserel#ire.
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» Emplois vacants note explicative.xls
* Précise les données a introduire dans chacuneotiemes.
* Indique la maniere la plus adéquate d’encoder.
» Et fournit un exemple si nécessaire.

* Annexe 2.xIsqui permet I'encodage de la « notification des l@msp/acants
déclarés en cours d’année scolairg/>eompris dans le cadre de I'application de
l'article 27 du décret du 12/05/2004)

* Annexe 3.doccontient les codes relatifs aux congés, absedgmnibilités...
* Annexe 4.doccontient la nomenclature de la classification fodestions.

* Annexe 5.docaeprend la liste, par réseau, par niveau ou & édfenseignement
des établissements scolaires ainsi que le numégkrh vue des opérations de
gestion des dossiers.

REMARQUE :

Si vous remarquez qu’il y a une erreur ou une nwatibn a apporter au niveau de votre
établissement, veuillez la communiquer au secedtda la Commission centrale de gestion
des emplois du secondaire libre :

Mme LESZCZAK Maité
Téléphone : 02/413.28.61
Courriel :maite.leszczak@cfwb.be

15



Intitulé complet des fichiers par niveau et réseau

COMMISSIONS DE GESTION DES EMPLOIS

ZONES .xlIs
Annexe 3 CODES Dl.xlIs
Annexe 4 FONCTIONS.xlIs

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE — ARTISTIQUE - PROMOTION SO CIALE LIBRE

Disponibilité S L note explicative.xls
Emplois vacants S L note explicative.xls

FICHIERS ENCODAGE SECONDAIRE — ARTISTIQUE - PROMQM SOCIALE
LIBRE CONFESSIONNEL

Disponibilité S LC école.xls

Emplois vacants S LC école.xls

Annexe 2 S LC.xls

Annexe 5 ECOLES A LC.xIs (enseignement artistique)

Annexe 5 ECOLES PS LC.xls (enseignement de promaiaiale)

Annexe 5 ECOLES S LC.xIs (enseignement secondailiaaire, spécialisé et CEFA)

FICHIERS ENCODAGE SECONDAIRE — ARTISTIQUE - PROMMN SOCIALE
LIBRE NON CONFESSIONNEL

Disponibilité S LNC école.xls

Emplois vacants S LNC école.xls

Annexe 2 S LNC.xls

Annexe 5 ECOLES A LNC.xIs (enseignement artistique)

Annexe 5 ECOLES PS LNC.xls (enseignement de pramaciale)

Annexe 5 ECOLES S LNC.xIs (enseignement secondaitieaire, specialisé et
CEFA)

En conséquence de ce qui précéde, je vous invitepéocéder a une lecture
particulierement_attentive de I'ensemble des documents qui vous sont fournis
afin de permettre aux ORCES, aux Commissions zonaeet a la Commissior
centrale de gestion des emplois d’exercer, au mieet dans l'intérét de tous, les
missions qui leur sont confiées par le |égislateur.
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1. NOTIFICATION INDIVIDUELLE DES MISES EN DISPONIBILIT E PAR

DEFAUT DEMPLOI OU DES PERTES PARTIELLES DE CHARGE ET

DEMANDE D'UNE SUBVENTION-TRAITEMENT D’ATTENTE

1.1.La natification individuelle des mises en disponlibé par défaut d’emploi ef

des pertepartielles de chargainsi que la demande de subvention-traitemen
d’attente se feront, comme par le passé, au moyen fbrmulaire EL/D-N.TA
(Enseignement Libre/Disponibilité — Notification. Traitement d’Attente).

Ce formulaire, qui constitue I'annexe 1 dgsier enseignantde la présente

circulaire se compose de 4 pages sur feuille A3 gpiement.

L’attention des Pouvoirs organisateurs est attiréesur le fait que la charge &
pourvoir par les Commissions, instances de réaffeaion, est mentionnée au
cadre C de I'annexe 1 page 3, déduction faite degnpndes couvertes par une
suspension de la subvention-traitement d’attente.

La notification individuelle doit étre datée et sigée par le membre du
personnel avant son envoi.

A défaut, la subvention-traitement d’attente ne powa lui étre octroyée
puisque cette derniere doit étre demandée (articler de I'AGCF du
28/08/1995, article 5 de I'AGCF du 12/09/1995, adie 2 de I'AR du
27/07/1976).

Il est indispensable de joindre a 'annexe 1 préae une copie des documen
12 portant mention des prestations exactes du membrdu personnel aux
différentes dates concernées et dans les différermablissements.

Permettez-moi d’insister sur ce point précis car le informations reprises sur
les documents S12, Specl?2, Prom S12 et A12 sontnduwjrande utilité pour
un travail efficace des instances de réaffectation.

Les informations reprises dans I'annexe 1 page 3 okent étre strictement
identiguesa celles figurant sur les documents 12.

IS

1.2.

Date d’envoides document&L/D-N.TA
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Pour les mises en disponibilité et pertes parSeltee charge, qu’elles soient
prononcées le & septembre ou le I octobre, les documents devront parvenir au
Président de 'ORCES ou de la Commission zonalegdstion des emplois
(enseignement de promotion sociale, artistiquertestigue a horaire réduit) pour le
vendredi 8 octobre 200%u plus tard.



Les destinataires des documents EL/D-N.TA, rédigéstrois exemplaires, sont
exclusivement :

* [I'ORCES ou la Commission zonale de gestion des emp¢énseignement de
promotion sociale, artistique et artistique a heraéduit) : un exemplaire

* le chef d’établissement : un exemplaire

* le membre du personnel : un exemplaire

 Pour les mises en disponibilité et pertes parSeltee chargeprenant effet
exceptionnellement :

« aprées lel® octobre et jusqu’au 8 octobre 2009le Pouvoir organisateur rédige
le document EL/D-N.TA en trois exemplaires dostdestinataires sont :

* le secrétariat de la Commission zonale de gesgesrechplois : un
exemplaire

* le chef d’établissement : un exemplaire

* le membre du personnel : un exemplaire

Ces documents doivent étre transmis le plus rapdért dans la mesure du
possibleavant le 16/10/200%9e maniere a permettre a la Commission zonale de
gestion des emplois de procéder a ses travauxielaaglais prévus par le décret.

e a partir dul2 octobre 2009 le Pouvoir organisateur rédige le document EL/D-
N.TA en trois exemplaires dont les destinataiceg s

* le secrétariat de la Commission centrale de gestesiemplois : un
exemplaire

* le chef d’établissement : un exemplaire

* le membre du personnel : un exemplaire

Ces documents doivent étre transmis le plus rapdéet dans la mesure du
Possible au plus tarik 20/11/2009de maniere a permettre a la Commission
centrale de gestion des emplois de procéder aaemuk dans les délais prévus
par le décret.

Les Pouvoirs organisateurs des établissementsailgresnent libre confessionnalitre
gue catholigue transmettent les documents EL/D-N.TA directensnsecrétariat de la
Commission zonale de gestion des emplois.
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2. RELEVE DES MISES EN DISPONIBILITE PAR DEFAUT D'EMPL Ol, DES
PERTES PARTIELLES DE CHARGE, DES DESIGNATIONS DANS LE
POUVOIR ORGANISATEUR ET RECONDUCTION DES DESIGNATIO NS
EFFECTUEES ANTERIEUREMENT (PO, ORCES, CZ ET/OU CC).

Ce relevé vise a globaliser, par établissementnetire seul document, les données
contenues dans chaque notification individuellesiaoue des renseignements sur les
opérations effectuées au sein des PO ou sur Hésmtreconductions des désignations en
cours et touchant les membres du personnel paguéésune notification est ou continue

d’étre établie.

Pour I'établir, il convient d’encoder dans le tahleEXCEL« Disponibilité école.xls »,
les données relatives aux disponibilités et pepesielles de charge pour votre
établissement ainsi que les décisions touchantmembres du personnel de votre
établissement, tant au niveau des nouvelles désgsa PO qu'au niveau des
reconductions des désignations prononcées antemeunt.

Les Pouvoirs organisateurs aué prononcent aucune disponibilitéou perte partielle de
charge doivent Isignaler en encodantNEANT dans le fichier (sur la premiere ligne
n°b)

Le classeur « Disponibilité école.xIgdpit étre enregistré, sur le disque dur de votre
PC pour un envoi par courriel, & défaut sur une diguette ou un CD, en version
Excel 97 uniguement

REMARQUE :

Si vous possédez une nouvelle version d’Excel (R0@us devez utiliser absolumdat
version 2003 pour que les fichiers recus par lesnsizsions zonales soient lisibles

Ce fichier sera intitulé : Disponibilité école suivi de votreN® FASE en xIs

Exemple:

Disponibilité S LC école 5443.xls (enseignement td confessionnel)

Disponibilité S LNC école 2422.xls (enseignemenbie non confessionnel)

Le fichier contenant ce classeur sera transpas courriel ou a défaut sur une
disquette ou un CO dans les_mémes _délaist aupres des mémes instances, que les
notifications individuelles visées au point 1.2.

Afin d’assurer 'authenticité des informations
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* si transmission par courrier électronique, en ke de signature électronique, il est
demandé que le courriel soit accompagné d’'une imbteductive certifiant que les
informations contenues dans les fichiers jointdeteft la situation exacte des
membres du personnel. Cette note introductixaxsion papier, revétue de la
signature du président du Pouvoir organisateur ®@usa@h mandataire, devra étre
envoyée simultanément aupres des mémes instaceyyrier normal.

* si envoi d'une disquette ou d'un CD, ce suppora se&ansmis accompagné d’une note
revétue de la signature du président du Pouvoarosgteur ou de son mandataire.

NOTIFICATION DE TOUS LES EMPLOIS VACANTS, PAR FONCT ION.

Cette notification prend la forme d’un relevé des tvers emplois vacants au sein de
'ensemble de I'établissement.

Ce relevé sera établi, comme pour le relevé dgsodibilités et pertes partielles de
charge, par I'encodage dans le tableau EXCEL apig;opest-a-direx Emplois vacants
école.xls »

Il doit étre transmis dans les mémes délaist aupres des mémes instances, que les
notifications individuelles visées au point 1.2

Le classeur « Emplois vacants école.xldoit étre enregistré, sur le disque dur de
votre PC pour un envoi par courriel, a défaut sur une disquette ou un CD, en
version Excel 97 uniguement

REMARQUE :

Si vous possédez une nouvelle version d’Excel (R0@us devez utiliser absolumdat
version 2003 pour que les fichiers recus par lesnsizsions zonales soient lisibles

Ce fichier sera intitulé : Emplois vacants école su de votre N° FASE en xIs
Exemple:
Emplois vacants S LC école 5443 .xls

Emplois vacants S LNC école 2422 .xls

Cet envoi se fera selon lesémes modalités qu'au point 2 ci-dessus’est-a-dire
accompagné d’'une note revétue de la signature @kident du Pouvoir organisateur ou
de son mandataire.
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Il est évident que ce relevé ne peut contenir ggemplois vacants au plus tard le
7_octobre 2009

En conséquencdes déclarations individuelles d’emplois vacantsspérieures a cette
date doivent étre établies selon le modéle repnigenexe 2

Elles seront transmises :
* au Président de 'ORCES ou de la Commission zodalegestion des emplois

(enseignement de promotion sociale, artistiquertistigue a horaire réduit) pour
ceux qui sont devenus vacants entré tetobre et le 9 octobre 2009

* au secrétariat de la Commission zonale de gesesnedhplois pour ceux qui sont
devenus vacants entrell2 octobre et le 23 octobre 2009

* au secréetariat de la Commission centrale de gedgsremplois pour ceux qui sont
devenus vacants a partir g octobre 2009de I'année scolaire en cours.

Sont concernés iciles emplois (dans les fonctions de recrutememtsélection et de
promotion) définitivement vacants et les emploimpgerairement vacantd'une durée
de 15 semaines au moins

Tous ces emplois, qu’ils soient ou non protégés de réaffectation, doivent étre
déclares.

J'attire a nouveau votre attention sur laclassification des emplois par fonction

Chaque emploi soumis a la réaffectation et figudans le tableau EXCEL ou sur les
déclarations individuelles, lorsqu’'un emploi deviegemporairement ou définitivement
vacant, doit étre classé dans une nomenclaturespréc

Cette nomenclature est disponible en consultambexe 4.

Dans cette annexe, la colonne intitul@SPAC a pour but de préciser le type
d’enseignement dans lequel cette fonction est sgan

. dans I'enseignement ordinaire

: dans I'enseignement spécialisé

: dans I'enseignement de promotion sociale
: dans I'enseignement artistique

: dans un CEFA

O>» T MO

Remargue: Cette nomenclature concerne également le relesé& au point 2 de la
présente circulaire relatif aux disponibilités ettps partielles de charge.
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Votre encodage ne doit pas se soucier d’'un regroape par fonction car cette
globalisation sera effectuée a l'initiative de 'ORS ou de la Commission zonale de
gestion des emplois.

SECTION 3:

Précisions utiles pour les travaux de 'ORCES poula session 2009-2010 :

Suite a l'uniformisation des fichiers informatisgsus trouverez les nouveaux classeurs
Excel relatifs aux travaux de 'TORCES, ainsi guerneuvelles instructions.

A. RAPPEL :

« A partir du £ octobre, il ne sera procédé a aucune réaffectatioccomplément de
charge d’'un membre du personnel qui conduiraitenkier ou a réduire la charge d’'un
membre du personnel temporaire affecté dans utissaiment classé dans la catégorie
des établissements secondaires bénéficiaires dendisations positives prioritaires.
(art.19 du Décret du 30/6/1998).

» Sidans le Pouvoir organisateur qui a mis I'ensaigeen disponibilité, il y a une
possibilité :

1. de réaffectation dans un emploi définitivement vaaat, celle-ci prime sur la
reconduction d’une réaffectation ;

2. de réaffectation dans un emploi temporairement poufa durée de I'année
scolaire la réaffectation peut étre maintenue ;

3. de remise au travail la reconduction de la réaffectation antérieummersur la
remise au travail ;

4. de remise au travail celle-ci prime sur la reconduction d’'une remigdravail
antérieure.

5. pour rappel, la remise au travail n’est effectuge’a défaut d’'une réaffectation

* Un emploi définitivement vacant hors CES ne pestgasser avant un emploi
temporairement vacant dans le CES, sauf si le medibpersonnel décline I'emploi
temporairement vacant. S’il accepte I'emploi tenagement vacant, il peut
bénéficier par la suite d’'un détachement en apiicale I'article 3 du Décret du
12/7/1990.

» Les dossiers de disponibilité précédant la pendéretraite « Type Il » doivent étre
transmis au bureau déconcentré compéteserent traités apres toutes les
opérations de réaffectationau sens large par la Commission centialgestion des
emplois.
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> il est demandé a chague Président d'ORCES :

de veiller a transmettre au secrétariat de la Casion zonale de gestion des emplois
concernée :

* les documents individuetke mise en disponibilité. Ceux-ci seront si passi
classés par ordre alphabétiquet divisé erdeux groupes:

X/

% Les documents de mise en disponibilité des enseigméaffectés par
I'ORCES etdont la charge a pourvoiren Commission zonale de gestion des
emploisest égale a zéro.

% Les documents de mise en disponibilité des enseigmkntune partie de la
charge reste a pourvoirpar la Commission zonale de gestion des emplois.

» des dossiers complefannexe 1 dossier enseignant, 4 pages sur fédlle
uniquementpour lessituations particulieres qui font I'objet d’'un recours aupres
de la Commission zonale de gestion des emplois.

» Les rapports des réunions des ORCES

B. ORGANISATION FONCTIONNELLE

Vous trouverez sur Isite

http://www.adm.cfwb.be/fr

des fichiers téléchargeablesous permettant de remplir, via I'informatique, yraatie de
vos obligations vis-a-vis de la Commission zonaeaydstion des emplois

* FUSION disponibilité S L ORCES note explicative.xls

ENSEIGNEMENT LIBRE CONFESSIONNEL
* FUSION disponibilité S LC ORCES.xls
* FUSION emplois vacants S LC ORCES.xIs

ENSEIGNEMENT LIBRE NON CONFESSIONNEL
* FUSION disponibilité S LNC ORCES.xIs
* FUSION emplois vacants S LNC ORCES.xIs

Je vous invite a enregistrer chaque fichier sur ldisque dur de votre PC. Ces fichiers

peuvent étre ouverts sous Excel 97 ou une versiongt€rieure suivant le logiciel
installé sur votre PC.
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1% PARTIE : DISPONIBILITE

PHASE 1 : Réception des fichiers provenant des éesl

Classeur — Fusion disponibilitt ORCES .xIs

Ce classeur peut étre ouvert sous Excel 97 ou ersgown ultérieure suivant le logiciel
installé sur votre PC.

Lorsque vous ouvrez le classeur, il vous donne leagsage suivant :
« Le classeur que vous ouvrez contient des macrdisest possible que etc. »

Cliquez sur Activer les macros le classeur s’ouvre.

Dans ce classeur vous dispose2dmglets

EMicrnsnft Excel - FUSIDN Disponibilité 5 LC ORCES.xls = |
i'__‘j Fichier  Edition  Affichage Insertion Format Qutls Données  Fenétre  Adobe PDF Tapez une question + -8 X
NSHROER (PR SRR-F92-0- Bz -4 B -off
oo sias.. | 2582 s rmacm@sssAd %]
Tmesher- 10 - | 6 J s |SEE=EHE% meE€ W FE - 8- A-H
idaabl| M= |F 0 |CHEE M ¢ 8 F=[E]a ]
A5 T B
R D [ E ] F Te [ ®H [ 1 ] ] [ [clmielo [ e[ g [RIs[ T [u]=
RESTAURER LE FORMAT
TRANSFERER LES DONNEES | ——————————— RELEVE DES MISES EN DISPONIBILITE DES
1 LES VALIDATIONS
2 1 2 3 4 5 & 7 2 El 1 11 12 rlE 141 15 15 17 12 19r 20 21
Heures ou Congé,
périodes dispo,
2) perdues susp
H D(C H
z A : 2 C T|o [Heures| ° ||
C o Dénomination Hom et Cod dnl: Tits d Charge o - v d ou 4
F E n établiegsement | Prénom Adresse ltel Commune e_ re(s.‘:‘t’e initiale & - |5 Fone |Class | Intitulé | - | e |périod | F
A s et commune | Matricule Postal se_nm:e capacie totale 1 es A
e en jours r [m 3
5 4 i e P (D |numér| 5
4| E Pl E
5 -]
7 r r ¥
= |N® FASE L o b
L2 Entrer le N® b i L
& FASE de volre
5 | | Ecole woir r r r
10 Annexe S r r r
Bt v r 4
EZH 4 r r
13 r r d
14 v v 4
15 r r r
g r r 4
_1.1_ r r r
18 r r r !
10| v r d
_;D_ r r r
a1 =
i 4 b WNFUSION { ENCODAGE ORCES / |4l | >
Prét
§ﬂDémarrer|“ @l - il G |I [“Z1 Bcite de réception ’I [Bys5L | B Circulaire PO ORCE, ., ||@Micrnsnft Excel - .. ‘%5@’@’0& O 1% 14w
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Onglet - FUSION

Cet onglet contient la méme feuille encodage qlle da classeur « disponibilité
école.xls », vierge.

Cette feuille a une icbne Transférer les données »ous permettant la fusion

automatique des fichiers émanant des écoles vatsatement (par programmation en
visual basic).

Comment procéder ?

Enregistrer le fichier sur votre disque dur etwdigsur I'icbne« Transférer les données
», la fenétre suivante s’ouvre :

9 Microsaft Excel - FUSTON Disponib xls _{B(xl
B Fichier Edition  Affichage Insettion  Format Qutls Données  Fengtre Tapez une question - -8 X
DSHRLGR (PR SRR-F92-0- Bz - B -off

iwid -8 -G I 8| EEH®E%mE RN EE -9 A-8
P EE a0 mHA s AT R i o s | AEN =l

C10 = e =SI(A10="""" RECHERCHEV(A10;DONNEESISAS2: $D5380,3; FALLRY)
4 | B |C]| D [ E ] F e [ H [ 1] 1 [ & [cfmnleo 2| o [rig] T [wul=]
1
1 TRANSFERER LES Transférer le fichier N 2 x| DES
4 I Regarder dans ID dannees j @ - Q X Ty outlss re lgcr 2? 2
onge,
= __]Dispon\bihté SLC Ecole.xls dispo,
i3 @ _]Emplnis wacants 5 LC école.xls susp
H Mes‘c!ncuTants Dlc H
2 il T|o [Heures| ° ||
C 5 Dénomin 7 d| ou [3
F E L Etablisse fl | ulé | - | e |péried| F
A 8 e Sheomiy Bureau 2 A
5 P |D [numér| §
4| E Pl E
5 e
% Mes documents
= .
o =
10 i
11
12 £
:137 = 2= [orn de Fichier : I ;I Ol
—i—j—— Gayarleeal Type de fichisrs : IFichiers Excel {* xls) L! Annuler 5
18 r 4 y—
17 [ I ip
iz | r r v
19 r r 4
kil [ L
BT r r r
] ¥ r ¥
|13 | i hIF
W 4+ ¥i[NFUSION { ENCODAGE ORCES / [+] | >
Prét

§aDémarrer|“ @l - il G | I [Z1ElEments supprimés...l |35 LC NE | |]Microsoft Excel - ... #]Circulaire PO ORCE.., ‘%5@*@’ OO0 v 38 10

La fenétre de I'explorateur s’ouvre et vous pousteaisir le chemin du fichier :

Le fichier a copier s’ouvre
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i'__‘j Fichier  Edition  Affichage Insertion Formatb Qutls Données  Fenétre Tapez une question -8 X
S ARITH 4 RR-F9-0- B = -
lle 2 8 |===8 |5 % 00 € L 50 = o=
FeacEBss AJIRE
f
D [ E ] F (e[ ® [ 1 ] J | & [vimuleo [ r | o [rlg] 7 |ul=*
1 RELEVE DES MISES EN DISPONIBILITE DES
2 1 2 3 4 E & 7 2 g 1 11 12 | 13 |14 15 18 17 12 19| 20 21
Heures ou Congé,
périodes dispo,
i3 perdues susp
H D|C H
g z : 2 c T|o [Heures| ° ||
C 5 Dénomination Hom et Corde Anc de Titrets) de Charge i . ¥ d ou [
F E h établiegemnent | Prénom Adresse i Commune | ervice ()i't' initiale & o | Fone |Clags | Intitulé | - | e |périod | F
A 5 & et commune | Matricule PRk aamimijj LapaEie totale 3 = 1 es A
3 Confirmation du transferk — gl [ € P\ | Bwen) .S
4| E Pl E
(0} INSTITUT DE Etes-vous sir de vouloir bransFérer les données du fichier Disponibilicé 5 LT école xls
L& SAINTE- vers le fichier FUSION Disponibilté 5 LC ORCES xls?
1203 95 o FPMULE o Haas
Avenue du Tir o Non
12
5 7000 MONS
i)
| 7 |
=
[
10
11
]
13
14|
2]
16
17
18
19
ol ks
M 1 F\ENCODAGE [4] | o

@Démarrer”] o @& O || Eementssp... | Bysieine | BcireularePo .. | EiFusion Dispo. .| [Episponibiite... Lo Bf BEINO £ 38 12

Le message qui apparait vous demande de confimeecasont bien les données de ce
fichier qu’il faut transférer et I'endroit ou il$ecolle.

Si tout est correct cliquer saui, il retourne dans le fichier de fusion et indiques le
transfert a été effectuée.

Si vous cliquez sumon la procédure de transfert est annulée

S’il vous est impossible de transférer les donnéakfaut procéder par copier collage
spécial.

Attention, il faudra procéder uniguement dans ce caci par copier - collage spécial.

Il faut cocher COLLER VALEURS
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=lElx]

Fichier Edtion  Affichage Insertion Formak  Qutils  Données  Fepétre Tapez Une question %
MNMEEHROIdRIVE L LB #9-o- B8 = -3 0e w0 -9f
TresMer - 10 - 6 J 8§ |E = = 39 ‘:@ b e = AR R A - -]
W FE e AR P 0 sane. AEK «f
AS > B
& B [c] D [ E ] F le [ = | 1 | i & [olmnale | ¢ [rlg] 7 [ul=~
1 TRANSFERER LES DONNEES | RELEVE DES MISES EN DISPONIBILITE DES
2 1 2 3 4 E & 7 2 g 1 11 12 rlE 141 15 18 17 12 19r 20 21
Heures ou Congé,
périodes dispo,
i3 perdues susp
T
H = = nlc H
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Apres transfert des données, quelque soit le modéilise, le format et les validations
ne sont pas copiés, il faut donc les restaurer.

Le bouton « RESTAURER LES VALEURS ET LE FORMAT » permet de restaurer
la présentation et de remettre les validations, c&-a-dire de lier les cellules aux
données ce qui rétablit les ascenseurs des cellules

Lorsque I'opération de fusion de I'ensemble des dowes sera terminée, il faudra
procéder au transfert des données.

Transférer 'ensemble des donnéesaopier — coller» , maissans les 4 premiéres
lignes dans la feuille du méme classeur dont I'ongleteple nom« ENCODAGE
ORCES »

Cette opération permet :
1) De préserver les encodages faites par le Pouvgar@sateur.
2) De mettre a la disposition de 'ORCES les donnée®ase desquelles il pourra
procéder a ses propres opérations de réaffectations

PHASE 2 : Opérations de tri

Tri sur base de la colonne 5 « Nom et prénom »

Faire un tri sur l@olonne 5 « Nom et Prénom >par ordre alphabétique.
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Toutes les données relatives a un enseignant seissgmblées.

Si le « reste a pourvoir- numérateur »colonne 3lestdifférent de zéropour une des
lignes d’'un enseignanitl fautremplacer les zéros par « v »

De méme si la date de fin » colonne 33 est inférieure au 31 décbne de 'année en
cours pour une deBgnes d’'un enseignanil faut remplacer les zéros par « v »

PHASE 3 : Travaux de 'ORCES

Onglet — Encodage ORCES

Cette feuille a une icone Restaurer les formules »
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Comment procéder ?

Cliquez sur I'icdne, la formule relative aux établssements scolaires sera rétablie et

ce, sur I'ensemble des lignes de votre fichi¢par programmation en visual basic), ce qui
vous permettra en encodant le numéro de I'écoléichiar automatiquement les données
de I'établissement scolaire.
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Suite aux travaux de 'ORCES, compléterdetonnes 21 a 34dlela feuille encodage
ORCES,comme précisedans « FUSION disponibilité S L ORCES note expiiea.x|s »
2°M®partie

Enregistrer le classeur sous Excel 97 mais pasutasersion ultérieure (exemple Excel
2000).

REMARQUE :

Si vous possédez une nouvelle version d’Excel (R0@us devez utiliser absolumdat
version 2003 pour que les fichiers regus par lesnessions zonales et centrales soient
lisibles

Ce fichier sera intitulé Fusion disponibilité ORCESsuivi du N° de CESen xls
Exemple:
Fusion disponibilité S LC ORCES 730.xls

Fusion disponibilité S LNC ORCES 1.xIs

PHASE 4 : Cloture des travaux de 'ORCES

Dés la cl6ture des travaux de 'ORCES, ce classdursion disponibilité ORCES.xIs »
sera transmis :

e par courriel, a défaut par disquette ou CD, aux&adats des Commissions zonales
de gestion des emplois dont les coordonnées somses dans la SECTION 1.

La date ultime pour I'envoi est le_16/10/2009

* une copiesera transmise par courrie] au secrétariat de la Commission centrale de
gestion des emplois a I'adresse courriel suivanteite.leszczak@cfwb.be

Afin d’assurer I'authenticité des informations

» si transmission par courrier électronique, en keilee de signature électronique, il est
demandé que le courriel soit accompagné d’'une imbteductive certifiant que les
informations contenues dans les fichiers jointdéeteft la situation exacte des
membres du personnel. Cette note introductezsion papier, revétue de la
signature du Président de I'ORCES, devra étre eéfv@multanément auprés des
mémes instances par courrier normal
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* si envoi d'une disquette ou d’'un CD, cette dernge transmise accompagnée d’une

note revétue de la signature du Président de 'GRCE

Le secrétariat de la Commission zonale se chadjenarimer, sur base du fichier
envoye par courriel ou a défaut par disquette ou CPles documents nécessaires a ses

réunions.

2°™ PARTIE : EMPLOIS VACANTS

PHASE 5 : Réception des fichiers provenant des éesl

Procéder comme pour la phase 1 de’fapartie

Classeur — Fusion emplois vacants ORCES .xls

Dans ce classeur vous disposez de 2 onglets
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Onglet — FUSION

Procéder comme pour la phase 1 de’fapartie

Lorsque I'opération de fusion de I'ensemble desndes sera terminée, il faudra procéder
comme suit.

Les données (colonnes 1 a 30) contenues danséinflUSION » doivent étre
sélectionnéesans les 4 premieres lignegt copiées par copier — coller »dans 'onglet
« ENCODAGE ORCES »

Cette feuille contient six colonnes vierges quirdevobligatoirement étre complétées en
cas d'utilisation d’'un emploi pour une réaffectatimu une remise au travail :

colonne 25 Attribué a Nom Prénom et nombres de périodes

colonne 26 Statut

colonne 27 Solde disponible

colonne28, 29 et 30 permet d’identifier I'instance qui autilisé I'emploi vacant.

hrowppE

PHASE 6 : Opérations de tri

La feuille« ENCODAGE ORCES »sera triée sur trois critéres :

1. colonne 8 Fonc (fonction voir annexe 4 de la circulaire)

2. colonne 1Q Intitulé

3. colonne 9 Class (classification : CG, CT, CS...) pour I'enseiggment
secondaire

Le résultat pourra étre imprimé (format A4) et pawervir d’outil de travail aux
membres de 'ORCES

PHASE 7 : Travaux de 'ORCES

Onglet — Encodage ORCES

A chaque fois qu’un emploi a été attribué, il faampléter :

* la colonne 25par le nom et le prénom de la personne a qui llenapété attribué
ainsi que le nombre de périodes attribuégid.emploi est attribué a plusieurs
personnes, il faut encoder les données dans la méosdlule.

* la colonne 26par le statut soit :
* R pour une réaffectation dans un emploi vacant
* A pour une réaffectation dans un emploi non vacant
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* la colonne 27 par le solde disponible, c’est a dire la différeanére la colonne 20 :
Pér (périodes) et le nombre de périodes attribdééds colonne 25.

Chaque cellule de cette colonne doit impérativemerétre complétée.
» La colonne 28 par 'instance de réaffectation soi® pour ORCES

Enregistrer le classeur sous Excel 97 mais pas damse version ultérieure (exemple
Excel 2000)

REMARQUE :

Si vous possédez une nouvelle version d’Excel (RO@Us devez utiliser absolumedat
version 2003 pour que les fichiers recgus par lesnsissions zonales soient lisibles

PHASE 8 : Cloture des travaux de 'ORCES

Dés la cl6ture des travaux de 'ORCES, le classdtuision emplois vacants
ORCES.xIs »sera transmis :

e par courriel ou a défaut par disquette ou CD, aaxé&tariats des Commissions zonales
de gestion des emplois dont les coordonnées somses a la fin de la SECTION Ik
date ultime pour I'envoi étant le 16/10/2009.

* une copiesera transmise par courrie| au secrétariat de la Commission centrale de
gestion des emplois a I'adresse courriel suivanteite.leszczak@cfwb.be

Afin d’assurer I'authenticité des informations

e si transmission par courrier électronique, en kailge de signature électronique, il est
demandé que le courriel soit accompagné d’'une imbteductive certifiant que les
informations contenues dans les fichiers jointdetefit la situation exacte des
membres du personnel. Cette note introductegsion papier, revétue de la
signature du Président de I'ORCES, devra étre eéfv@multanément auprés des
mémes instances par courrier normal

* si envoi d'une disquette, cette derniére sera inéesaccompagnée d’'une note revétue
de la signature du Président de 'ORCES.

Le secrétariat de la Commission zonale se chadjengrimer, sur base du fichier
envoyé par disquette ou courrielles documents nécessaires a ses réunions.
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ATTENTION :

Comment encoder les fonctions et intitulés de cquend ceux-ci ne figurent pas dans la liste
de fonctions (annexe 4FONCTIONS.xIs) ?

Vous devez prendre lintitulé de fonction qui sppeoche le plus a celle que vous voulez
mettre.

EXEMPLES :

1) Etude du Milieu au DI :

FONC CLASS Intitulé
1020 CG Etude du Milieu

Il s’agit en réalité du n° de fonction de Scienbemaine.

2) Education artistique ou Arts d’expression ou Infatigque appliquée au DI :

FONC CLASS Intitulé
16040 CT Education artistique
ou
Arts d’expression
ou
Informatique appliquée

Il s’agit en réalité du n° de fonction d’Arts digjiées

3) Education communication et relation au DI :

FONC CLASS Intitulé

17015 CT Education communication et
relation

Il s’agit du n° de fonction Communication
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4) Sciences et Technologie au DI :

FONC CLASS Intitulé
1040 CG Sciences et Technologie
ou
FONC CLASS Intitulé
16040 CT Sciences et Technologie

Il s’agit en réalité du n° de fonction Science84@) ou Arts appliquées (16040)

ATTENTION :

Par contre les intitulés suivants ne sont pass@&mmme étant des intitulés de cours
Méthode de travalil, travail d’équipe, guidanceeetyclage, titulariat, activités sociales, etc....

Il s’agit de la nomination par rapport a la fonatibe I'enseignant(e).

Dans les tableaux a compléter pour les mises @oiisilité en colonne 17 et 28 et pour le
les emplois vacants en colonne 10, il s’agit lo&ntitulé de COURS.

REMARQUE :

Si vous avez des probléemes ou des éventuellesop®sat propos de I'utilisation de ces
fichiers, n’hésitez pas a contacter le secrétdada Commission centrale de gestion des
emplois :

LESZCZAK Maité
Téléphone : 02/413.28.61
Courriel :maite.leszczak@cfwb.be

Administrateur général,

Alain BERGER
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