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Notice explicative pour la gestion de la circulaiaffectation 1984 du 10/8/2007 (Secondaire
Officiel Subventionné) a partir de ProEco.
29 aodt 2007. En surligné jaune, les modificati@ites au précédent mode d'emploi

PROECO : version 3.84
1. RENSEIGNEMENTS ECOLH es champs « N° de FASE Ecole », « N° de FASBPO
« D+ » et « N° Zone » doivent étre complétés. @esdes sont vérifiées par ProEco et
doivent correspondre a celles de I'annexe 5 dedalaire.
2. PARAMETRES « Enseignants » Onglet « Documents Enseignants » :
Répertoire de destination a préciser :

le répertoire destiné a recevoir les documents DIREAF/EV
génerés par PROECO :
- le tableau des mises en disponibilité et des eimphcants (.rea)
- les annexes 1 (notification individuelle de lessenen dispo) (.doc)
- le tableau EXCEL des mises en dispo (.xIs)
- le tableau EXCEL des emplois vacants
Si celui-ci n'a pas encore été défini, ProEco etdematiquement un sous-
répertoire "Dispo2007" dans ProEco\Docu.
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3. COURS
Afin que le programme compléte un maximum d’infotimas lors de la création des
documents de DISPO/REAF et EV, il est conseill€ampléter I' « accroche fonction »
pour chaque cours.
Faire une sélection de cours (ne pas oublier lessadtilisés uniquement pour les mises en
dispo) Modification en tableau puis compléter I' « accroche fonction »
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Encodage : « ? » ou par exemple « FRAN » le prgnt tompte du Cycle et de la
classification et propose :

Utilisation d'une abréviation (A FRAN) au lieu duméro de fonction (1005)

Possibilité de :

R Appliquer le filtre principal

ﬁ Recherche sur le mot

¥ Désactiver le filtre / Filtrer sur le mot

Rmq:
- Cours ER

4, FICHES ENSEIGNANTS
Onglet « Dates — Diplémes »
- Date « Entrée en fonction dans I'école »
- Ancienneté de service

Compléter le champ « ancienneté de service »
Dans PROECO, encoder le nombre de jours, le foAxidt] s’affiche a droite

5. ATTRIBUTIONS
- les attributions 2006-2007 serviront a complésmexe 1/2
- les attributions 2007-2008 sont évidemment ingligables
NB : le prgm n'utilise pas la deuxiéme partie d’uigmé attribution qui est destinée
a recevoir la dispo « P> » correspondant a lagedh réaf « A> »correspondant a
la dispo.
Rappel: Attributions par cours : F7 sur I'abréviationdeignant permet d’accéder a
sa fiche

6. TABLEAUX DISPO/REAF/EV
« Enseignants » « Documents officiels » « Tableaux EV Dispo Réaf »




a) «création » des tableaux de mise en disposetulois vacants

Les tableaux sont sauvés (.rdaps le répertoire spécifié dans les parametres de
configuration « Ens. ». Si PROECO gere :
- 1 seule Ecole : fichier = « N° FASE et nom dedie.réa »
- plusieurs écoles :
. Si en création des tableaux : choix « globalerh&DiN » :
fichier = « N° FASE et nom de I'école.réa »
. Si en création des tableaux : choix « globalerauk » :
fichier = « PO N° FASE du PO.réa »

b) Modification tableaux « Ecole »
Il est indispensable de compléter et de vérifisrdennées transférées dans les
deux tableaux créés. Ce point propose directerasritdhiers = « N° FASE et
nom de I'école.réa » créés et sauves (Dans lekasule école ou plusieurs
écoles SANS gestion GLOBALE)

c) Modification des tableaux « PO » :
Ce point propose directement le fichier « PO N° EAfSI PO.réa » créé si
plusieurs écoles AVEC gestion GLOBALE.
MAIS, dans le cas d’'1 seule école, ce point propwstchier et possibilité de
consolider pour le PO en important soit des fichierrea » ou « .xIs » a l'aide

de l'icéne & . Au sauvetage, fichier « PO N° FASE du PO.réa »
d) Explication (.doc)

e) Création des Fichiers Excel officiels a trangreet 'TORCES a partir des
tableaux EV et MISE EN DISP 2&
Et les sauver
Attentionsi plusieurs écoles choix de I'école -> choisir(@Q)

S| PROECO gere plusieurs écoles
Soit

Soit



Pour constituer le fichier PO, il faudra consolitker différentes écoles

Tableau Emplois vacants

- coll, 2, 3,4,5etcol 6 « D+ »:complétéms de la création sur base des données
« Renseignements Ecole »

- col 7 : se compléte lors de la création a pdes attributions

- col « abr fct » et col 8« NumF » et col 10 «til# »: sont complétées lors de la
création en fonction des « accroche cours » spésifilans le fichier des cours MAIS a
vérifier et éventuellement modifi¢cas de plusieurs « accroche cours » pour un méme
cours, et & complétai pas d’ « accroche cours » dans le fichier dessc(Exemple :
cours ER)
NB c’est l'intitulé (col 10) qui est transféré dansE&EL

- col 9 «class » : complétée lors de la créatiorbase des attributions.

- col 11, 12, 13 et 14 : se completent lors deédation a partir des attributions

- col 15 « date finale » : préremplir avec 30/6({0gtion lors de la création du tableau)

- col 22 «depuis » : préremplir avec date entiges I'école (option lors de la création
du tableau)

- col 23 « ancienneté PO » se complete automatigoeénpartir de la fiche enseignant

- col 24 « Protect»: -CZ CC, NON a encoder nediement

- ARTICLE 18 et VIOLENCE » a encoder manuellement
- col de 25 a 30 : réservées aux organes de réstftec

Tableau Mises en dispo

La plupart des colonnes se complétent lors dedatiom sur base des « renseignements »
école, des attributions et des fiches enseignantss « accroche fonction » (AbrF, Num et
Intitulé) tiennent compte des « accroche foncti@pécifiées dans le fichier des cours (voir
explications tableau emploi vacant)

- col 9 Anc. Service au 31/8 ou 30/09 se complate de la création a partir de la fiche
enseignant ou encodage manuel.
- col 11 : charge totale a compléter

- Col 18 DT ou PP a compléter (utiliser I'icbneapier 1::)



Aide a I'encodage des tableaux

- encodage manuel de I'ancienneté PO d’ou compléiematiquement pour toutes les

lignes d’'une méme enseignant
- encodage manuel Col « Protect » propose rempkteautomatique pour toutes les

lignes qui sont dans les mémes conditions
- encodage manuel «AbrF » : « ? » présente ladesdfonctions avec filtre possible,

guand choix de I' « accroche fonction », le prgmopmse de modifier les lignes qui sont
dans les mémes conditions.

N importer un fichier « .rea » ou « .xls »

.= Recopiage de la valeur encodée dans toute lam®lon
- Z Sommation / résumé des lignes identiques
i a partir du tableau EV et a partir du tableaspDiReaf : Pour I'enseignant actif,

informations sur ses emplois vacants ou sur see disréaffectations.
Possibilité a partir de cette fenétre d’accéderdaouments individuels pour imprimer

son annexe =, d’accéder a sa fiche dans PROECO pour la con® |wu la modifier

hE

- @ destiné aux organes de réaffectation pour réaifect
- Autres possibilités : charger un autre tablEjenregistrer les tableaux (TRES

IMPORTANT !) =, I’imprimerg, créer et sauver les fichiers .xls offici 25,
u}
n’afficher que les colonnes les plus importanﬂstrier par non 2+ ou par fonctior®¥,
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ajuster la largeur des colonr<*, insérer une nouvelle ligr =, supprimer une ligne
RE
”, effectuer une vérification des Ilgn‘f?,;.

7. NOTIFICATION INDIVIDUELLE DE MISE EN DISPO(Annexe 1)

Pour un enseignant :
Dans le tableau DISPO REAF, a 'aide de l'ic( i) ouvrir la fenétre

« Informations Enseignant » et utiliser licoEd pour accéder a l'impression
des documents individuels.

Un .DOC avec l'enseignant sélectionné sera généoénatiguement dans le
répertoire « Dispo » spécifié en configuration s&gnant » et sera ouvert dans
WORD (attention : ne sélectionner que quelquesignants a la fois si c'est par les
documents individuels que vous faites cela).

Chaque .DOC comprend I'entiereté de I'annexe llesift pages

Ces fichiers devront étre complétés.

Que faut-il compléter dans I'annexe 1 ?

Annexe 1/1 :

- Date de la mise en dispo « 01/09 » par défacyiager si 01/10

- Barrer Dispo défaut emploi ou Perte partiellecdarge

- Branches enseignées 6 mois 5 derniéres années ...

Annexe 1/2 :

- Dans établissement PO : Branches et N°

- Autres Etablissements : tout a compléter

Annexe 1/3:

- Dans établissement PO : est complété a parta fiehe enseignant MAIS
Branches et N° a compléter si « Accroche fonctipas précisée dans le fichier
des COURS

- Autres établissements : tout a compléter

- Charge a pourvoir : a compléter

- Représentant du PO : & compléter

NB : Imprimer et Photocopier sur papier A3



