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GUIDE DE L’UTILISATEUR

ARCHIBUS

1. Connexion

Adresse du site Internet : https://www.enseignement.cfwb.be/archibus/login.axvw 

Vous arrivez sur la page d’accueil 

Vous pouvez modifier la langue de la page d’accueil en cliquant sur le drapeau du pays affiché par défaut et en sélectionnant ensuite le langage souhaité. 

Le nom d’utilisateur est le numéro « Fase » de votre établissement scolaire sous la forme : 

EC0000xx (numéro FASE à 2 chiffres)

Ou

EC000xxx (numéro FASE à 3 chiffres)

Ou

EC00xxxx (numéro FASE à 4 chiffres

Note : si vous entrez dans le programme par le n° Fase de l’établissement, dans la suite du programme, c’est par implantation que vous introduirez l’essentiel de vos informations (contacts et équipements). 
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Page d’accueil d’Archibus : 

2. Gestion de projet
C’est via la « Gestion de projet » que vous allez pouvoir introduire les projets relatifs au fonds d’équipement pour le compte de votre établissement scolaire. 

L’onglet de « Gestion des Inventaires d’Equipement » vous permettra quant à lui d’accéder au cadastre des équipements pédagogique de votre établissement (voir les pages 17-18 du présent guide). 

Un message d’accueil vous rappellera également la date limite fixée par la circulaire annuelle d’appel à projets pour l’introduction des projets. 
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Cliquez sur l’onglet « Gestion de projet » pour dérouler le menu. 
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3. Demande

L’introduction d’un projet se fait en 4 étapes successives : 

        1° La création d’un nouveau projet via « créer un nouveau projet » ;

        2° L’ajout des éléments (ou équipements) constitutifs du projet via « ajouter des éléments à un  
        projet » ; 

        3° L’impression de la fiche-projet à faire signer par la Direction de l’établissement et le pouvoir  
        organisateur via « Générer la fiche d’information de projet » ;

        4° L’introduction informatique du projet auprès de l’Administration via « Soumettre le projet    
        pour approbation ».  

3.1 Créer un nouveau projet 

Pour créer un nouveau projet, cliquez sur « créer un nouveau projet »

[image: image14.png]152-2016-01

EC000152 v Fermer lasession Aide
Rechercher un formulaire ou un rapport

[+]

M

Fiche Projet Générer [z fiche projet
Nom du Projet cééle
Type de Projet
Code Eablissement Responszble pour le Projet
Prénom Nom
‘Adresse Electronique Numéro Tétéphone
Qualité [Direction Statut du Projet | Cré
Ordre de Priorité du Projet Nombre détéves Concemés
Autres Etablissements Associés? | Oui Colt Total - Demandé
Eléments du projet
Code Elément: 211 Tousttl
Code Etément ‘Descrption Statut Code Secteur Code Groupe Code Implantation Colt- Demandé
o
29984 Réglage de phares cree 03 92 244 €99995,00




[image: image15.png]ECO00152 v Fermer la session Aide
Rechercher un formulaire ou un rapport

[+]

M

Générer la fiche d'information de projet
Liste des Projets Fiche Projet Générer la fiche projet
Nom du Projet Statut du Projet ——— e
- o
Type de Projet
152201601 e
= Code Exablissement Responsable pour le Projet

Prénom Nom

Adresse Electionique Numéro Téléphone

Qualns Statut du Projet

Ordre de Priorité du Projet Nombre d'éléves Concemés

Autres Etablissements ASsociés? Colt Total - Demandé

Eléments du pro, confirmer

Code Elément: 2121 Ta.

Code Elément Atention, passé cette étzpe, vote projet ne poura plus étre modifé. Voulez-vous continuer? € Code Implantation Cott-Demandé

(]

244 €99999,00

oul NON




[image: image16.png]ARCHIBUS

Informations Générales du projet




[image: image17.png]Informations Générales du projet

Nom du Projet : 152-2016-01

Nom du Projet

Créele

Type de Projet

Code Etablissement
Résumé du Projet

Code Contact

Prénom

[

Adresse Electronique
Numéro Téléphone

Qualite

Statut du Projet

Coilt Total — Demandé
Ordre de Priorité du Projet
Nombre d'éléves Concemés
Autres Etablissements Associés?

152.2016-01

11/05/2016

FONDS D'EQUIPEMENT
152

ssaitost essai

EC000152

Direction
Verrouillé - En attente d'envoi
99.999,00 €

0

12

Signature du Pouvoir Organisateur

Signature du chef d'établissement



[image: image18.png]Informations Détaillées des éléments

Nom du Projet : 152-2016-01

Nom du Projet : 152-2016-01
Code Elément : 20984
Code Etablissement : 152
Code Implantation : 244
Statut : Crée
Coit - Demandé : 99 999,00 €
Code Type matériel : 04
Code Secteur : 09
Code Groupe : 92
Code Option/ Année : 9210
Code Famille : 010
Code Identification : 01
Quantités : 1
Description : Régiage ge phares




[image: image19.png]Soumetre le projet pour approbation

Liste des Projets
o au projet

152-2016-01

Statut du Projet.

Verroullé - Enattente denvol

EC000152 v Fermer lasession Aide
Rechercher un formulaire ou un rapport

‘Sounettre pour approbation

Nom du Projet Code Exablissement
Fiche Projet [Charger un document * Type de Projet
Demandeur Responsable pour e Projet
prénom Nom
Adresse Electronique Numéro Tétéphone
Qualité [Direction Statut du Projet [ Verroullé - En attente d'envol
el ‘Orare de Priorité du Projet
Nombre déléves Concemés Autres Etablissements Associés? | Oui
ColtToal - Demandé
Eléments du projet
Code Elément: 211 Tousttl
Code Elément Description Statut Code Secteur Code Groupe Code implantation Colt - Demandé
- o
09 2 244 €99993,00

29984 Réglage de phares cree





Les champs qui apparaissent sont les suivants : 

· Nom du Projet : Il est généré automatiquement par le logiciel lors de la sauvegarde et ne nécessite dès lors pas d’être encodé manuellement. 

Le nom du projet est composé du numéro Fase de l’établissement et de l’année en cours. 

· Résumé du projet : expliquez en quelques mots les objectifs pédagogiques du projet (texte libre).
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Responsable pour le projet : choisissez parmi les contacts introduits en cliquant sur les points de suspension ([image: image31.png]svascript: //
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). 
Pour ajouter un nouveau contact, vous devez vous rendre dans l’onglet de Gestion des Inventaires d’Equipement », puis dans la « Gestion des contacts ». Les informations demandées sont les suivantes : 

· Prénom du contact de référence pour le projet

· Nom du contact de référence pour le projet

· Code établissement : cliquez sur les points de suspension du champ (…) et sélectionnez 
                      le code adéquat.

· Code implantation : cliquez sur les points de suspension du champ (…) et sélectionnez le 
                      code adéquat

· Numéro de téléphone du contact

· Ordre de priorité du Projet : 0 = très prioritaire ; 1 = prioritaire ; 2 = moyennement prioritaire ; 
3 = peu prioritaire
· Nombre d’élèves concernés : par le projet en général. Un même projet peut concerner plusieurs options et sections au sein de l’établissement. 
· Autres établissements Associés ? : OUI – NON 
Une fois l’ensemble des champs complétés, cliquez sur « sauver ». Attention, si un champ est incorrectement encodé, un message d’erreur vous le signalera, empêchant la sauvegarde de s’accomplir. 

Création d’un nouveau contact : 
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Message d’erreur en cas d’irrégularité dans l’encodage réalisé : 
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3.2 Ajouter des éléments à un projet 

Pour ajouter des équipements à votre projet, cliquez sur « Ajouter des éléments à un projet ». 

La première colonne (1) liste tous les projets en cours de création. La fenêtre (2a) résume les informations se rapportant au projet sur lequel vous aurez cliqué au préalable (à partir de la colonne 1). La fenêtre (2b) affiche les éléments (équipements) encodés (dans la capture d’écran reprise ci-dessous, aucun élément n’apparait car aucun équipement n’a encore été encodé). 

Pour pouvoir ajouter des éléments dans un projet, vous devez sélectionner ce projet en cliquant sur le nom du projet en question (colonne 1). 


Après avoir sélectionné un projet, cliquez sur l’onglet « Ajouter » dans la barre Elément du projet. Une nouvelle fenêtre s’ouvre. 







Les champs qui apparaissent sont les suivants : 

· Code implantation : cliquez sur les points de suspension du champ (…) et choisissez parmi les implantations référencées dans la base de données. 

· Code secteur : cliquez sur les points de suspension du champ (…) et sélectionnez le bon code dans la liste proposée.

· Code groupe : cliquez sur les points de suspension du champ (…) et sélectionnez le bon code dans la liste proposée. Les codes affichés sont filtrés en fonction du code secteur sélectionné dans le champ précédent.

· Code option/année : cliquez sur les points de suspension du champ (…) et sélectionnez le bon code dans la liste proposée. Les codes affichés sont filtrés en fonction des codes secteur et groupe sélectionnés dans les champs précédents.

Pour retrouver facilement les codes secteurs, groupes et options liés à votre demande, vous pouvez opérer une recherche en tapant l’intitulé de votre option dans le filtre prévu à cet effet. Pour ce faire, cliquez sur les points de suspension associés au code option ([image: image2.png]Code Option/ Année™




). Tapez ensuite les premières lettres de l’intitulé de l’option (par exemple « coiffeur ») dans le filtre « Nom Option »

Exemple :    



Cliquez ensuite sur le nom de l’option ainsi filtrée pour introduire automatiquement l’ensemble des codes dans les champs associés. 

L’encodage se poursuit avec les champs suivants : 

· Code type matériel : cliquez sur les points de suspension du champ (…) et sélectionnez le bon code dans la liste proposée.
· Code famille : cliquez sur les points de suspension du champ (…) et sélectionnez le bon code dans la liste proposée. Les codes affichés sont filtrés en fonction du code « Type matériel » sélectionné dans le champ précédent. 

· Code identification : cliquez sur les points de suspension du champ (…) et sélectionnez le bon code dans la liste proposée. Les codes affichés sont filtrés en fonction des codes « type matériel » et « Identification » sélectionnés dans les champs précédents.

Vous pouvez retrouver facilement les codes « Type matériel, famille et identification » liés à votre demande en opérant une recherche selon les mêmes modalités que pour les codes secteur, groupe et option. 

Exemple : 



Cliquez sur le nom de votre option pour introduire automatiquement les codes dans les champs associés. Si vous ne trouvez pas les codes adéquats, merci de nous contacter par mail (thomas.belladone@cfwb.be ou didier.milis@cfwb.be) afin que nous puissions les créer. 

L’encodage se poursuit avec les champs suivants : 

· Coût – demandé : montant estimé de l’équipement exprimé HTVA (hors-TVA). Le coût demandé porte sur l’ensemble des quantités demandées et non sur la quantité prise à l’unité (Exemple : vous demandez 10 PC ( indiquer le coût HTVA des 10 PC). 

· Quantités : libre, mais minimum 1.
· Description : elle est générée automatiquement à partir des codes Type matériel, famille et identification.
Chaque projet peut compter plusieurs éléments/équipements. Pour ajouter un nouvel équipement au projet, répétez la même procédure (cliquez sur l’onglet « Ajouter » dans la barre Elément du projet et complétez à nouveau les différents champs. 

Ne pas oublier de SAUVEGARDER

ATTENTION, tant que la fiche-projet n’a pas été générée via l’onglet « Générer la fiche d’information de projet », il est possible d’y apporter des changements ou des compléments d’information. Pour modifier une information concernant un élément de votre projet, cliquez sur le nom de l’élément (repris dans la fenêtre 2b) et modifiez ensuite les champs qui le nécessitent. 

Editer un élément ajouté : 




3.3 Générer la fiche d’information de projet

Il s’agit de l’étape de validation définitive de votre projet.

ATTENTION, dès l’instant où vous générez votre fiche-projet (sous format pdf) en cliquant sur l’onglet « générer la fiche-projet », il n’est plus accessible depuis votre poste de travail et il acquiert le statut « verrouillé – en attente d’envoi ».

Pour générer la fiche d’information de votre projet, cliquez sur « Générer la fiche d’information de projet » dans le menu principal. Cliquez ensuite sur le nom de votre projet dans la première colonne (1), et ensuite cliquez sur « Générer la fiche-projet » (fenêtre 2a). Une confirmation vous sera alors demandée : cliquez sur « OUI ». 


Confirmation : 


SAUVEGARDEZ SUR VOTRE ORDINATEUR LA FICHE-PROJET PDF GENEREE 

Vous devez également imprimer cette fiche-projet et la faire signer par le Pouvoir organisateur ainsi que le Chef d’établissement. 

Impression et téléchargement de la fiche-projet sur votre ordinateur : 


Information générale du projet

 (à faire signer par le Chef d’établissement et le pouvoir organisateur) : 


Une fois signée par le Pouvoir organisateur et le Chef d’établissement, la fiche-projet « papier » doit être envoyée à l’Administration à l’adresse suivante : 

Direction générale de l’Enseignement obligatoire
« Equipements pédagogiques de pointe de l’enseignement qualifiant »
Bureau 1F128
Rue A. Lavallée, 1
1080 – Bruxelles 
Informations détaillées du projet : 


Cette fiche d’information détaillée du projet ne doit pas être signée par le Pouvoir organisateur et/ou le Chef d’établissement. Celle-ci doit néanmoins être jointe à la fiche d’information générale du projet lors de l’envoi « papier » à l’Administration.
3.4 Soumettre le projet pour approbation

L’introduction informatique du projet auprès de la Direction générale de l’Enseignement obligatoire (cellule Fonds d’équipement) s’effectue via le menu « Soumettre le projet pour approbation ». 

Pour pouvoir introduire votre demande, vous devez scanner votre fiche-projet dûment signé par le chef d’établissement et joindre cette version scannée signée via l’onglet prévu à cet effet : « 
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 » en cliquant sur la petite flèche bleue


Introduction de la fiche-projet sur ARCHIBUS : 

Votre fiche-projet correctement jointe doit alors apparaître dans le champ « fiche Projet »
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Cliquez sur « soumettre pour approbation » comme indiqué ci-dessus pour finaliser l’introduction informatique de votre projet. Votre projet passera alors en statut « demandé ». 

Répétez la même procédure pour chacun de vos projets. 

Ainsi s’achève la phase d’introduction d’un projet auprès du Fonds d’équipement. 

Vous pouvez à tout moment consulter le statut de vos différents projets en cours via le menu « Rapports – consulter les projets en cours » : 



4. Commande et réception 

Seuls les projets retenus par le Gouvernement de la Fédération Wallonie-Bruxelles au terme de la procédure de sélection prévue par le décret du 11 avril 2014 garantissant l’équipement pédagogique de l’enseignement qualifiant apparaîtront dans ce menu, sous le statut « accordé ». 

Une dépêche de notification d’octroi de la subvention est alors envoyée à l’attention de la Direction de l’établissement bénéficiaire. L’école dispose d’un délai d’environ 10 mois pour passer ses marchés publics et constituer un dossier justificatif reprenant l’ensemble des documents du marché (déclaration de créance, check-list, facture, preuve de paiement, bon de commande, offres retenues et non retenues, décision motivée d’attribution, cahier spécial des charges, courriers de notification d’attribution et de non attribution,…). 

Lorsque le matériel subsidié a été acquis par l’école, il convient de clôturer le projet concerné sur ARCHIBUS via les onglets « commander les éléments » et « accuser réception des éléments commandés ». 

4.1 Commander les éléments

Chaque élément/équipement composant le projet doit faire l’objet de l’opération de « commande » via l’onglet « commander les éléments ». Pour ce faire, vous devez cliquer sur l’élément repris dans votre projet, que vous souhaitez commander.

Les informations demandées sont les suivantes : 

· le coût de l’équipement à la commande exprimé HTVA (hors-TVA).

· la date de la commande.

Pour encoder ces informations, cliquez sur l’onglet « Commander les éléments », cliquez ensuite sur le nom de votre projet, et enfin sur l’élément à éditer. 

Une fois la date de la commande et le coût indiqués, cliquez sur « commander ». 

Répétez cette opération pour chaque élément du projet. 

Un projet ne pourra passer en statut « commandé » que lorsque tous ses éléments auront été « commandés ». 

Dans le cas où du matériel non-prévu dans le projet initial aurait été acquis, par exemple sur base d’un reliquat ou suite à la modification du projet initial avec accord de l’administration, celui-ci doit être ajouté manuellement par le bénéficiaire dans Archibus via la gestion des inventaires d’équipements (pour la marche à suivre, se reporter aux pages 17 et 18 du présent guide). 

Concernant le matériel prévu dans le projet initial qui n’a finalement pas été acquis au terme des marchés publics, celui-ci doit être renseigné auprès de l’administration (thomas.belladone@cfwb.be) qui procèdera à sa suppression. 

Toute modification éventuelle à apporter au matériel commandé (par exemple concernant la quantité commandée) doit être effectuée dans le menu « gestion des inventaires d’équipements » après que le projet ait été clôturé. 

4.2 Accuser réception des éléments commandés

Après l’étape de la commande, il est nécessaire d’accuser réception des équipements. Cette opération permet de clôturer définitivement un projet et de le cadastrer. 

En effet, tous les projets clôturés sont automatiquement transférés dans le cadastre des équipements pédagogiques de l’établissement. 

Avant de clôturer définitivement un projet, il faut introduire les informations suivantes : 

· Coût – Réel : exprimé HTVA (hors-TVA), il s’agit du coût de la facture

· Date de réception : la date de la facture

· Marque de l’équipement : indiquez la marque de l’équipement quand c’est possible

· Numéro de série : uniquement pour les gros équipements, lorsque ceux-ci possèdent un numéro de série

Pour encoder ces informations,  cliquez sur l’onglet « Accuser réception des éléments commandés », cliquez ensuite sur le nom de votre projet, et enfin sur l’élément à éditer. 











Une fois tous les champs remplis, cliquez sur « Confirmer Réception ». 

5. Gestion des inventaires d’équipements

Chaque établissement scolaire est tenu de maintenir à jour l’inventaire des équipements pédagogiques partageables de l’école via le menu « Gestion des Inventaires d’Equipement », en lien avec le cadastre des équipements. 

Au-delà du simple inventaire, le cadastre évalue notamment l’accessibilité, la qualité, le coût et l’employabilité des équipements. 

Seul le matériel pédagogique amortissable d’une valeur supérieure à 250 euros HTVA (hors-TVA) est pris en considération. 

Marche à suivre pour cadastrer votre matériel : 
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Les champs qui apparaissent sont dans l’ensemble les mêmes que ceux rencontrés lors de l’introduction des projets Fonds d’équipement. 

Les champs spécifiques au cadastre sont les suivants : 

· Mise à disposition possible ? : le matériel est-il mis à la disposition des autres établissements.

· Fonds d’équipement ? : répondre NON car le matériel acquis via le Fonds d’équipement est cadastré automatiquement lors de la clôturé du projet.

· Code fournisseur : indiquez la dénomination du fournisseur dans la liste proposée en cliquant sur les points de suspension du champ (…). Si le nom du fournisseur n’est pas repris dans la liste, vous pouvez l’ajouter à la base de données via l’onglet « Gestion des fournisseurs ». 

· Taux d’utilisation : taux d’utilisation de l’équipement exprimé en heure par semaine. 

· Date d’achat : date de la facture

· Prix d’achat : prix de la facture exprimé HTVA (hors-TVA)

· Localisation physique : indiquez le numéro/nom du local de lequel est hébergé l’équipement

· Localisation spécifique : si l’établissement compte plusieurs bâtiments, indiquez le bâtiment dans lequel est hébergé le matériel

· FEDER : indiquez si l’équipement a bénéficié d’un financement des fonds européens FEDER

Ne pas oublier de SAUVEGARDER

Pour modifier une information se rapportant à un équipement repris dans le cadastre, cliquer sur celui-ci au sein de la liste du matériel et procéder ensuite à la modification des données dans les champs concernés. 


Pour ajouter un fournisseur dans la base de données : 

6. Table des matières


21. Connexion


1.1 2Page d’accueil d’Archibus 


32. Gestion de projet


43. Demande


3.41. Créer un nouveau projet


3.1.1. 5Création d’un nouveau contact 


3.1.2. 5Message d’erreur en cas d’irrégularité dans l’encodage réalisé 


3.52. Ajouter des éléments à un projet


3.2.1. 9Editer un élément ajouté 


3.93. Générer la fiche d’information de projet


3.3.1. 9Confirmation 


3.3.2. 10Impression et téléchargement de la fiche-projet sur l’ordinateur


3.3.3. 11Information générale du projet 


3.3.4. 12Informations détaillées du projet 


3.134. Soumettre le projet pour approbation


3.4.1. 13Introduction de la fiche-projet sur ARCHIBUS 


154. Commande et réception


4.151. Commander les éléments


4.162. Accuser réception des éléments commandés


175. Gestion des inventaires d’équipements


5.1. 17Marche à suivre pour cadastrer votre matériel 


5.2. 18Ajouter un fournisseur dans la base de données 



16. Table des matières

9
[image: image6.png]



Ne pas oublier de sauvegarder





Cliquez sur « ajouter » pour faire apparaitre les champs à compléter





Erreur d’encodage : code non reconnu dans la base de données
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Cliquez sur le nom du projet pour pouvoir y ajouter des éléments





Etape 1 : Cliquez sur « ajouter »





Etape 2 : Complétez les champs





Etape 2 : tapez les premières lettres de l’intitulé de votre option et validez avec la touche ENTER





Etape 1 : cliquez sur les points de suspension du code Option/Année











Etape 1 : cliquez sur les points de suspension du code Identification





Etape 2 : tapez les premières lettres de l’intitulé de votre équipement et validez avec la touche ENTER





1





2b





2a





Etape 1 : cliquez sur le nom de votre projet





Etape 2 : cliquez sur l’élément que vous souhaitez modifier





2b





2a





1





Etape 2 : cliquez sur « Générer la fiche projet »





Etape 1 : cliquez sur le nom de votre projet





Cliquez sur « OUI » pour confirmer





Télécharger et imprimer votre fiche-projet





Signature du pouvoir organisateur





Signature du chef d’établissement





Etape 2 : cliquez sur la flèche bleue pour joindre la fiche-projet





Etape 1 : cliquez sur le nom de votre projet pour le sélectionner





Sélectionnez le statut « déverrouillé »





Cliquez sur « parcourir » et sélectionnez votre fiche-projet sur votre ordinateur





Cliquez sur « soumettre pour approbation » pour finaliser la procédure. 





La fiche-projet a bien été jointe





Etape 3 : Indiquez le coût HTVA





Etape 5 : cliquez sur « commander »





Etape 4 : Indiquez la date de la commande





Etape 2 : cliquez sur l’élément que vous souhaitez commandé





Etape 1 : cliquez sur le nom de votre projet





Etape 2 : cliquez sur l’élément que vous souhaitez clôturé





Etape 1 : cliquez sur le nom de votre projet





Etape 4 : cliquez sur « Confirmer Réception »





Etape 3 : Complétez les différents champs





Etape 1 : cliquez sur « Ajouter »





Etape 2 : Complétez les champs





Etape 3 : cliquez sur « sauvegarder »





Etape 2 : Complétez les champs





Etape 1 : cliquez sur « Ajouter »








