Version 15.05.20

Portail Pro - Ecoles de devoirs

Accédez a la gestion de vos EDD, en cliquant sur « lieux" ou le raccourci "consulter les Ecoles de devoirs".

= - 5 Manfron
ONE = # @ Aide David
Raccourcis
Gérer les données du contact général
2 Ecoles de Devoirs ~
™ Ecoles de Devoirs
Contact Cérerles d_nnnées de conTact pour les Consulter les Ecoles de Devoirs
Ecoles de Devoirs
& Contact général
La liste de vos EDD s'affiche. Sélectionnez I'une d'elle pour accéder a la gestion informatisée de cette EDD.
< Retour a |la page d'accueil
@NE = Ecoles de Devoirs Ho @ Ade David
Liste des Ecoles de Devoirs Q
Référence Dénomination Adresse Commune Lieu Province
22 Ecoles de Devoirs ~ 11223/00/00 EDD Chaussée 1060 - Saint-Gilles BRUXELLES
Lieux
Contact

o Pour accéder a la gestion de I'école de devoirs, cliquez sur la ligne.

= Contact général



Présentation des onglets

< Retour & la liste des Ecoles de Devoirs

= EDD

LIEU HORAIRES ENMCADREMENT PRESENCES ENFANTS

Les onglets permettent d'accéder a ot
" - . amimay
d'autres informations de ITDD @ nide Daﬂd’

Les subventions seront notamment caclulées sus
base des informations encodées dans

ces onglets. Il est donc nécessaire de

les tenir & jour,
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LIEV HORAIRES ENCADREMENT PRESENCES ENFANTS

L'onglet lieu: informations de base de I'EDD.

Lieu
e Lieu: vérifiez I'adresse du lieu. Si les données ne sont pas
correctes, prenez contact avec votre conseillere EDD. Caractéristiques de [Ecole de Devoirs @
(s)u:;c dans une école PFPiou vnahér:gzn;jer scolare (@)
e Caractéristiques de I'EDD: encodez la participation financiere o e e @
demandée aux parents (en vert). —— o perseces cn e @

€/jour
Non

Pour mettre a jour la
‘Subventionnée AES2

¢ Personne de contact de I'EDD: il est possible de mentionner une Ko participation aux frais
. . . L, demandée aux parents
personne de contact spécifique a I'EDD (un animateur référent,
le coordinateur, un bénévole administratif, etc.) (en orange et e e s
. Active
jaune). S

Personnes de contact de IEcole de Devoirs Pour ajouter une
personne de contact

|

Reconnaissance EDD

Interlacuteur Email

Telépnone(s)

LIEU HORAIRES ENCADREMENT PRESENCES ENFANTS

L'onglet horaire: informations sur les heures d'ouverture en période Choix de Fannée

scolaire. scolaire
Gestion des horaires en période scolaire
Aprés-midi (@ M

e Cliquez sur le petit crayon de modification pour encoder et mettre L o s Pour pouvoir medifier les horaires, cochez d'abord la case devant le jour
3 jOUf' . i d'ouverture, puis encodez les heures des activités de I'école de devoirs.
Mardi [ Fermé
e Cochez les jours d'ouverture et complétez les heures (en bleu). _ ,
Mercredi["] Fermé
¢ Ajoutez des commentaires si nécessaire (en vert). Jeudi [ Fermé
e Attention: encodez les horaires de I'année en cours (2019-2020). Vendredi[] Fermé
Lors de l'introduction de la demande de subvention, il faudra y Nombre total dheures dfouverture: 00:00
renseigner les horaires de I'année 2020-2021 (en orange). Si vous
encodez deux années consécutivement, validez I'encodage dela Utilisez la case commentaire pour renseigner des heures d'ouvertures ponctuelles (ex: 1 mercredi sur 2, 1 mercredi
7

R , . . par mois, etc.). Dans ce cas, précisez les horaires applicables pour ces jours spécifiques.
premiere annee avant de passer a la suivante.

n‘oubliez pas

de valider vos  Annuler

modifications




LIEU HORAIRES ENCADREMENT PRESENCES ENFANTS

Encodez ici vos encadrants,
ceux-ci seront ajoutés a

L'onglet encadrement: liste des membres de I'équipe.

Coordinateurs et Animateurs de I'Ecole de Devoirs la liste de votre personnel @ Ajouter un membre du personnel
Ajoutez le.la coordinateur.trice et les animateurs.trices, quel que COORDINATEURS
soit leur statut (salarié, volontaire, stagiaire).
Personne Fonction Période de prestation
L'encodage du numéro de registre national (NISS) est obligatoire.
ANIMATEURS
Personne Fonction Période de prestation

E — Liste des personnles Fonnues
pour votre organisation
NOM Pré = ji . . -
Aoy Do - € Ajouterune personne’s & | personne n'apparait pas dans la liste,
il faut ajouter une personne (NISS)

Ajouter un membre du personnel

Pour le moment, ne tenez pas compte de
I'information affichée

. Qualifications ATL

I n'y a pas de qualifications connues de I'ONE,

Mentionnez les qualifications de la personne (brevet ou cochez la

case assimilée). Pour les personnes arrivées depuis la derniere JUStcatts ATL_Coches i non qualifé
demande de subvention, nous vous demandons de charger les " o RS — | 3 cas possibles pour
preuves de qualification (diplome, certificat, brevet, etc.). DIPLOME(S) - CERTIFICAT(S) VALORISABLE(S) @ le personnel qualifié

A la page suivante, précisez le type de fonction, le statut.

, . ' , , , . (@ Sélectionner ou glisser-déposer des chargez toute preuve permettantsa
Précisez la date d'entrée et, le cas échéant, de sortie de chaque A qualification.
encadrant. Si vous ne connaissez pas la date d'entrée d'un

I Si la personne est assimilable:

BREVET(S) ATL Chargez une Sil t b té
encadrant, vous pouvez encoder la date du 01/09/2019. copie du brevet o i —
- e o « choississez le brevet correspondant
(-] 7 B Iéqui dans la liste déroulante "Type".
équivalence.

© Ajouter un brevet

SERVICE ECOLE DE DEVOIRS
Personne assimilée par le service EDD avant |'utilisation du portail PRO « Sila personne est assimilée, cochez

la case.




L'onglet présences: encodage des présences enfants et encadrants.

e Les cases sont grisées en fonction des heures d'ouverture
renseignées dans I'onglet horaire. Il est néanmoins possible
d'encoder des présences pour les jours d'ouverture ponctuels.

e Les données sont enregistrées automatiquement.

L'onglet enfants: chargement du fichier "liste d'enfants" et résumé sur
les enfants accueillis.

e Pour l'année 2019-2020, seuls les enfants nés entre 2004 et
2014 doivent étre renseignés dans la liste nominative.

¢ N'oubliez pas de renseigner le résumé global des enfants
accueillis (cf. orange).

LIEU HORAIRES
Présences
sen octobre
2019 2019

ais
2020

19

Animateurs ~

M Prénom

LIEU

Liste des enfants accueillis

novembre

2019

04/05.
2020

'

ENCADREMENT

décembre
2019

Mar, Mor,
05/05  06/05

2020 2020

21

e

Jau

07/08
2020

Encodez le nombre

'

22

Janvier
2020

Ven,
08/05
2020

20

e

1108
2020

23

Cochez les présences des encadrants
(cf. onglet Encadrement)

e

HORAIRES

ENCADREMENT

Document reprenant la liste des enfants accueillis @)

Aucun document

PRESENCES

ENFANTS

avrll
2020

février
2020

Jau, Ven Lun.
15/08  18/05
2020

12/08
2020

ENFANTS

Sélectionnez I'année scolaire

Fnregistré il y a 2 minutes 2019-2020 -
juin Juiller —_ .
2020 2020 2020

Jau ven. Lun. Mar War, o

27/05
2020

28/08
2020

21/08
2020

22/08
2020

25/05
2020

26/08
2020

Total sur la période: 105

Modéle de liste d'enfants

2019 - 2020 -

Chargez ici votre
(vos) fichier(s) de
liste(s) d'enfants

Résumé

Nombre denfants de moins de 6 ans
0

Nomre denfants de 6 3 15 ans

0

Nombre denfants de plus de 15 ans
1]

»

@ Sélectionner ou glisser-déposer des fichiers

Normbre décates diffisentes
1]

Appiication des priorités d'acces ()
Non

Encodez ici le @

résumeé global des
enfants accueillis



Nous vous remercions d'avoir suivi ce tutoriel pour la gestion de votre (vos) école(s) de devoir(s) et nous vous souhaitons une excellente navigation sur votre Portail
Pro.one.be

A bientot !



