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Se connecter

Le Portail Pro est accessible en ligne via le lien suivant:

https://pro.one.be

Utilisez les navigateurs internet suivants: ONE
A Google Chrome
O Mozilla Firefox

Connectez-vous a votre compte

Nom d'utilisateur ou courriel
Certaines fonctionnalités ne sont pas compatibles avec Internet Explorer, .
Microsoft Edge ou iOS Safari. Préférez donc les navigateurs conseillés ci- '
dessus. -
[ Se souvenir de moi
Mot de passe oublié ?
Le tutoriel Se connecter au portail pro est disponible. —

Si vous ne parvenez pas a vous connecter sur le Portail avec vos
identifiants ou via itsme, veuillez contacter le Service Support a cette
adresse mail pro@one.be ou par téléphone au 02/542.14.45
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https://pro.one.be/
https://www.google.com/intl/fr/chrome/
https://www.mozilla.org/fr/firefox/new/
https://www.one.be/professionnel/accueil-temps-libre/ecoles-de-devoirs/portail-pro/se-connecter-au-portail-pro/
mailto:pro@one.be

Mettre a jour votre equipe d’encadrement

\_

fAfin de faciliter la gestion de l’encadrement, les membres de ’équipe avec un
contrat/convention a durée indéterminée sont reconduits chaque année (automatique).

La mise a jour de ’équipe passe donc par le:
< retrait des encadrant-es qui ont quitté ’équipe et

% par ’encodage des nouveaux encadrant-es.

~

/

Prestation = Présence active d’une personne a ’EDD pendant l’année 2021-2022.

Contrat OU Convention = Lien entre la personne et le PO (CDI, CDD, remplacement,
volontaire, étudiant, stagiaire...) avec une date de début (et de fin - optionnel)
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Voir I'équipe d’encadrement de votre EDD

* Dans le volet de navigation (a gauche ch
I'écran), ouvrez I'entrée « Ecoles de
Devoirs »

* Cliguez sur « Lieux », et sélectionnez
I'EDD ou vous souhaitez apporter une
modification

* Cliquez sur I'onglet « Encadrement »

* Sélectionnez I'année de référence 2021-

-

2022 au moyen du sélecteur d'année /
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< Retour a la page d'accueil

ONE = Ecoles de Devoirs @ hide David
Liste des Ecoles de Devoirs Q Filtre © Ajouter unlieu
4 Accueil Temps Libre
& Accueil Extrascolaire Référence Dénomination Adresse Commune Lieu Province
A Centres de Vacances 00000/00/00 Ecole de devoirs - Le lac Rue du lac, 2 6821 - Florenville (Lacuisine) LUXEMBOURG
M Ecoles de Devoirs ° 160708/01/01 Ecole de devoirs - Loasis Rue de l'oasis, 2 6500 - Beaumont (Leval-Chaudeville) HAINAUT

Lieux

Subsides

Contact

g ASBL Ftang Communal de
J la Carpe d'Or



Supprimer un encadrant de
votre équipe 2021-2022
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Supprimer un encadrant (1)

Pour supprimer une personne de votre personnel d’encadrement, vous devrez proceder en 2
étapes:

11¢re étape: supprimer/mettre fin au contrat de travail ou a la convention de volontariat de la
personne.

12¢éme étape: supprimer la prestation de la personne.

Attention, n'effectuez ces différentes opérations que si la personne n‘est plus active au sein de I'EDD pour
I'année 2021-2022. Cette opération supprimerait en effet les présences déja encodées pour I'année

scolaire en cours (a partir du 1¢" sept. 2021).
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Supprimer un encadrant (2)

1¢re étape : Pour supprimer une personne de _ ¢ Reowapage daast _
/ . ' ONE = Ecoles de Devoirs © Aide Menti

votre équipe d'encadrement, vous devez

d’a bord Supprimer son contratlconvention Liste des Ecoles de Devoirs Q, Filtre © Ajouter unlieu
4 Accueil Temps Libre

9 Accé d er é I a | iste d es enca d ra nt -es E D D d e & Accueil Extrascolaire Référence Dénomination Adresse Commune Lieu Province

| ’ ann é e 2 o 2 1 _ 2 O 2 2 ( VO I rs / I d e 5) A Centres de Vacances + 00000/00/00 Ecole de devoirs - Le lac Rue du lac, 2 6821 - Florenville (Lacuisine) LUXEMBOURG

M Ecoles de Devoirs ° 160708/01/01 Ecole de devoirs - Loasis Rue de l'oasis, 2 6500 - Beaumont (Leval-Chaudeville) HAINAUT

/"= ASBL Etang Communal de
(
\ J  laCarpedOr

T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T TS ST
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Supprimer un encadrant (3

Vot re éq u i pe d : e nca d ra nt' es SlaffiCh e . < Retour 3 la liste des Ecoles de Devoirs
ONE Ecole de devoirs - Le lac (00000/00/00) Q © Aide David

< LIEU HORAIRES @ PRESENCES ENFANTS DOCUN >

. 4 Accueil Temps Libre 202]‘:”'278"22 -
— Consulter le profil de I'encadrant-e dans R e

& Accueil Extrascolaire
Mon E ui e Le coordinateur doit étre encodé une seule fois, méme s'il exerce une fonction d'animateur. Aussi, le personnel encadrant renseigné
q p A Centres de Vacances o

qualifié apparaitra comme tel aprés validation par votre conseillére.

lo
>

™ Ecoles de Devoirs ~

* Recherchez la personne que vous souhaitez || e Qe @ensdepir

reti re r d e I’é q u i p e Subsides NOM Prénom Fonction Statut Contrat Qualifié.e

. . Contact DE LA VAGUE Arnaud Animateur Employé 01/10/2021 - v 2% a3 ]
* Sur la ligne de la personne, cliquez sur . ot
. A POIRIER Myrtille Animateur Employé 30/11/2021 - Vd [}
|’|C0ne « Consu,ter Ia personne dans mon WAUTERS Patricia Animateur Volontaire 01i09::2021 ) -4 Vd [}
30/06/2022

équipe »

( J
R \ / la Carpe d'Or
Consulter la personne dans mon équipe
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Supprimer un encadrant (4

Vous arrivez sur le profil de @NE
I’encadrant-e dans Mon Equipe wwm: = Patricia Wauters e = ConoE B @MY v

Mon Equipe < Virginie WATILLON Shang-Chi Xu >

Petite Enfance
IDENTIFICATION FORMATION(S)
Temps Libre

— Consulter le/les contrat(s) contrats tionsavec 1op0 W 6 et e st snconi

Administration

<+ Ajouter un nouveau contrat/lien

Type Fonction(s) & Lieu(x)/Secteur(s) ATL Date(s)

* Cliquez sur « contrat(s )»

Volontaire Encadrant ATL & Ecole de devoirs de ASBL Etang Communal de |a Carpe d'Or 1 sept. 2021 - 30 juin 2022 P |

Prestations EDD

Fonction Atl Date Lieu

2022 -
Animateur 1 sept. 2021 - 31 aolt 2022 Ecole de devoirs - Loasis
Animateur 1 sept. 2021 - 30 juin 2022 =

Retourner vers la liste des prestations  Fermer
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Supprimer un encadrant (5)

— Supprimer le contrat qui a été généré
automatiguement. Il s'agit du contrat qui
démarre le ler septembre 2021

* Dans la partie « Contrats et liens avec le
PO », cliquez sur l'icone « Supprimer »
de Ia Iigne du Contrat du 1er Septembre. A la cloture du lien/contrat, veuillez I'éditer pour y indiquer la date de fin.

2021 e
* Confirmez la suppression.

Etes-vous sar de vouloir supprimer ce lien/contrat ?

Apres validation le contrat de la personne
est supprimé.
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Supprimer un encadrant (6)

2¢me étape : A présent, vous

devez supprimer la prestation.

— Retourner vers la liste des
encadrant-es dans Accueil Temps
Libre

Cliquer sur I'encadré jaune
« Retourner vers la liste des
prestations »

llllll

Mon Equipe
Petite Enfance
Temps Libre

Administration

ASBL Erang Communal de la Carpe d'Or

= Patricia Wauters e = s WA B voweauss Manfroy

David

B Accueillant >
IDENTIFICATION FORMATION(S)
Contrats et liens avec le PO @ Tutoriel: Faire un avenant & un contrat -+ Ajouter un nouveau contrat/lien
Type Fonction(s) & Lieu(x)/Secteur(s) ATL Date(s)

Aucun contrat/lien trouveé.

Retourner vers la liste des prestations J Fermer
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Supprimer un encadrant (7

Votre liste d’encadrement apparait.

< Retour 4 la liste des Ecoles de Devoirs

Ecole de devoirs - Le lac (00000/00/00) © nide David.

David

< LIEU HORAIRES PRESENCES ENFANTS DOCUN >
—> Supprimer la prestation @ decul Terps e«

2021-2022

ONE

& Accueil Extrascolaire

7 e e n 1 7 o Le coordinateur doit étre encodé une seule fois, méme s'il exerce une fonction d'animateur. Aussi, le personnel encadrant renseigné
e Ve r I fl eZ q U e VO U S ete S d a n S I a n n e e A Centres de Vacances qualifié apparaitra comme tel aprés validation par votre conseillére.
de référence 2021-2022 B

Lieux

* Surlaligne de la personne, cliquez
Sur I’|C0ne « Supprimer Ia i Contact 01/10/2021 -

Prestations Q_ Filtre €@ Nouvelle prestation

i 5 v . . u
. DE LA VAGUE Arnaud Animateur Employé 30/04/2022 -n V4 [ ]
pr e S ta t’ On » POIRIER Myrtille Animateur Employé 2171072021 - X a% ra [ ]

WAUTERS Patricia Animateur Volontaire

* Confirmez la suppression

Supprimer la prestation

Suppression d'un encadrant N

| |

. - y . L N A\ J la Carpe d'Or
Attention, les présences de I'encadrant seront aussi supprimées. Voulez-vous confinuer ? A

ASBL Etang Communal de
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Ajouter un encadrant a
votre equipe 2021-2022
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Ajouter un encadrant (1)

1¢e action : créer un
contrat/convention et une prestation
pour une nouvelle personne

- Accéder a la liste des encadrant-es
EDD de I'année 2021-2022 dans Accueil
Temps Libre (voir slide 5)

< Retour 4 la page d'accueil

ONE = Ecoles de Devoirs

Liste des Ecoles de Devoirs

€4 Accueil Temps Libre  «
& Accuell Extrascolaire Référence

A Centres de Vacances 00000/00/00

™ Ecoles de Devoirs o 160708/01/01

Dénomination

Ecole de devoirs - Le lac

Ecole de devoirs - Loasis

Adresse

Rue dulac, 2

Rue de l'oasis, 2

Q, Filtre

N Manfroy
@ Aice David

© Ajouter un lieu

Commune Lieu

6821 - Florenville (Lacuisine)

6500 - Beaumont (Leval-Chaudeville)

Province

LUXEMBOURG

HAINAUT

Lieux

Subsides

Contact

.-/ \-‘ ASBL Etang Communal de
|
A\ ! la Carpe d'Or
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Ajouter un encadrant (2

Votre équipe d'encadrant-es

< Retour & la liste des Ecoles de Devoirs

‘affich
S arrtiche. ONE = Ecole de devoirs - Le lac (00000/00/00) Q &% O #E @ Ad David
< LIEU HORAIRES ENCADREMENT PRESENCES ENFANTS DOCUN >
. i Anngs
& Accueil Temps Libre  « 2021 - 2022

Le coordinateur doit &tre encodé une seule fois, méme s'il exerce une fonction d'animateur. Aussi, le personnel encadrant renseigngé
qualifié apparaitra comme tel aprés validation par votre conseillére.

e Sélectionnez Ilannée de référence & Accueil Extrascolaire
2021-2022 au moyen du Sélecteur A Centres de Vacances :o

d 1 7 M Ecoles de Devoirs A
a n n e e Prestations Q, Filtre @ Nouvelle prestation
Lieux -

[ ] C | i q u eZ S u r (( nouvelle presta tion )) Subsides NOM Prénom Fonction Statut Contrat Qualifié.e
Contact
e DE LA VAGUE Arnaud Animateur Employé g;ﬁ;ﬂﬁgg i v an V4 []
POIRIER Myrtille Animateur Employé g;ﬂ ?ﬁgi: ) x a5 /7 []
.-/7_7.\..

f ASBL Etang Communal de
| ]
5\ / la Carpe d'Or
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Ajouter un encadrant (3)

Votre équipe d'encadrant-es s'affiche.

H V4 . ‘NE
* Cliquez sur « NOM Prénom ». La liste

vous affichera toutes les personnes
déja connues auparavant.

Nouvelle prestation

NOM Prénom
| ° Nouvelle personne

ACCUEILLANT A

&4 Accueil Temps Libre  «
& Accueil Extrascolaire

A Centres de Vacances

™ Ecoles de Devoirs

* Sila personne n’est pas disponible
dans la liste, cliquez sur «nouvelle e

personne ».

< Retour a la liste des coordinateurs et animateurs du lieu

Ecole de devoirs - Le lac (00000/00/00) aQ &% Q0

B Manfroy
@ nide David

< LIEU HORAIRES ENCADREMENT PRESENCES ENFANTS pocuv >

Année -
2021 -2022

Nouvelle prestation

NOM Prénom © Nouvelle personne

La personne est introuvable ? Cliquez ici

pour l'ajouter !

Annuler Créer la prestation

EDD - METTRE A JOUR L'EQUIPE D'ENCADREMENT 17



Ajouter un encadrant (4)

Vous devez a présent, lui ajouter un contrat

en remplissant les champs obligatoires.

— Ajouter un nouveau contrat/lien
* Cliquer sur l'onglet « Contrat(s) »

» Sélectionnez « Ajouter un nouveau
contrat/lien »

ONE

#4 Accueil Temps Libre
& Accuell Extrascolaire
A Centres de Vacances
“& FEcoles de Devoirs ~
Lieux
Subsides

Contact

/=N ASBLEtang Communa I de

|
la Carpe d'Or

< Retour a la liste des coordinateurs et animateurs du lieu

Ecole de devoirs - Le lac (00000/00/00) @ Aide David

< LIEU HORAIRES ENCADREMENT PRESENCES ENFANTS DOCUN >

Année -
2021-2022

Nouvelle prestation

NOM Prénom
NOM DE LA PERSONNE Prénom de la personne

@) Nouveau contrat ou convention

Le contrat ou la convention recherché.e
est introuvable ? Cliquez ici pour
Tajouter !

Annuler Créer la prestation
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Créer une personne

= |dentifier la nouvelle personne dans Mon SNE 680 Pl e Compe 1 | oot vl A e el Conpaci

;;;;;;

E(]Uipe e = Nouvelle Personne o m s WA s @ oweas @i v

Mon Equipe

* Sila personne possede un numéro de Pettenance  Identifcation
registre national, remplissez le NISS © nss stctoms

Administration

o La personne n'est pas encore connue a I'ONE

* Le cas échéant, sélectionnez « Personne de
nationalité étrangére sans NISS » o e s parsome

Nom de la personne

Date de naissance *

* Encodez le Prénom, Nom (et Date de e 2
naissan Ce ) Abandonner la création Recommencer

* Cliquez sur « Créer cette personne »

Retourner vers la déclaration de I'encadrant ~ Fermer
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Créer un contrat/convention

- Renseigner les informations du nouveau contrat/lien

ASBL Etang Communal de la Carpe dOr | Ecole de devoirs de ASBL Etang Communal de la Carpe d'Or [ Prénom Nom
* Vérifiez que le « Secteur » sélectionné est bien Accueil ONE = Nouveaucontratfllien @ = / Voo @ (0w @

Temps Libre

Mon Equipe B Accueillant >

Petite Enfance

* Sélectionnez le « type de relation au travail ». FORMATION)
* Cela correspond au type de contrat/convention (CDI, CDD, J— Nouveau contrat/ien Tl b
contrat de remplacement, volontaire, stagiaire, étudiant,...), Recuel Temps Libre N
rémunéré ou non.
CCGOWI':IW:F‘\];‘TIE?WG sur le contrat.. e E e E
* Indiquez la date de début (obligatoire) et la date de fin
(optionnel).
° Dans « fonction ))’ Sélectionnez Ie Secteur ATL dans |eque| Ecole de devoirs de ASBL Etang Communal de la Carpe d'Or T Commentaire sur la fonction
la personne exercera.
° DanS Ce Cas’ Sélectionnez (( ECOIe de devoirs )) Retourner vers la déclaration de I'encadrant ~ Fermer

* Validez en cliquant sur « Enregistrez »
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Ajouter un encadrant (5)

Apres avoir cliquez sur « Enregistrer », vous

pouvez créer une prestation pour la personne.

La prestation représente la présence active
d’'une personne pour I'année d’activités dans
un lieu donné. Une prestation est toujours liée
a un contrat. C'est pourquoi, les dates du
contrat doivent étre correctement encodées.

< Retour & la liste des coordinateurs et animateurs du lieu

Ecole de devoirs - Le lac (00000/00/00) @ Aice David

ONE

< LIEU HORAIRES ENCADREMENT PRESENCES ENFANTS DOCUN >

Accueil Temps Libre Année
@ . Y 2021-2022

& Accueil Extrascolaire

A Centres de Vacances Nouvelle prestation

nnnnnn

) NOM P
™ Ecoles de Devoirs ~ NOM DE LA PERSONNE Prénom de la personne @) Nouvelle personne

Lieux

nnnnnnnnnnnn vention *

VOLONTAIRE (1 oct. 2021 - 12 mai 2023) : 0,00 ETP - ° Nouveau contrat ou convention
Subsid

Fonction *
Contact Animateur T

e
LULITIE N | Créer la prestation '

/" ASBLEtang Communal de
| |
A\ / la Carpe d'Or
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Demander une qualification
pour un encadrant

La qualification d’animateur-trice EDD ou de coordinateur-trice EDD est octroyée sur base du Brevet, d’'un diplé6me ou de I'Equivalence du
Service de la Jeunesse (FWB). Aussi, si la personne posséde une qualification dans un autre secteur, il est possible qu’elle ait hérité de la
gualification d’animateur EDD; dans ce cas, la personne est déja considérée comme qualifiée.

Par exemple: une personne qui est brevetée animateur centres de vacances.
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Demander une qualification (1)

< Retour 2 la liste des Ecoles de Devoirs

Dans la vue de I'équipe de votre Ecole de Devoirs, ONE = Eoolededevorrs- Le ac (00000/00/00) o o0 B @M EW
la colonne "Qualifié.e" vous indique si la <
personne a regu une reconnaissance de sa S
qualification aupres de I'ONE. A consstovircs <

“& Ecoles de Devoirs ~

Année -
2021-2022

Prestations Qe © Nouvelle prestation
i s L
WAl Qualifié.e depuis le 05/02/2021 e i
Subsides
NOM Prénom Fonction Statut Contrat ualifié.e
Contact
I"ﬁ . I .. . DE LA VAGUE Arnaud Animateur Employé 01/10/2021 - 30/04/20 v 2 Va [ ]
> Mon qualifié.e pour la période concemée I ‘ ' -
. Animateur Employé 02/02/2022 - 05/05/20 X - V4 [ ]
Prénom de la personne
POIRIER Myrtille Animateur Employé 01/10/2021 - 01/02/20 -4 Va [
I— -
= En attente de validation

Pour introduire une demande de qualification,
cliguez sur ..
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Demander une qualification (2)

. ONE ASBL Etang Communal dela Carpe dOr | Ecole de devoirs de ASBL Etang Communal de la Carpe d'Or
Dans la vue Mon Eq uipe de cette personne, ‘tuws: = Prénomde la personne Nom de la personne O roweouss @ ban v

cliquez sur I'onglet "Formations" enfaipe  DARCATON GO

Petite Enfance Qualifications

Temps Libre

) Diplomes, formations initiales et autres justificatifs ATL + Ajouter un justificatif ATL
Administration

Pour faire reconnaitre une qualification par 'ONE,
C||quez Sur -+ Demander une qualification depu|s I’Onglet
Formation(s).

Formations continues + Encoder une formation continue

Sélectionnez ensuite la qualification parmi la liste:
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Demander une qualification (3

Vous avez 3 possibilités pour faire reconnaitre

o e .
° &
QNE ASBL Etang Communal de la Carpe dOr [ Ecole de devoirs de ASBL Etang Communal de la Carpe d'Or

. S enee = Prénom Nom de la personne O roweawss @ i
1 . V| d | e b revet E D D: den COd er S IDENTIFICATION CONTRAT(S)
on Equipe

Petite Enfance Demander la qualification Animateur EDD

2 . Vi a u n d i p I 6 m e : é e n co d e r et c h a rge r Pour étre assimilé comme animateur qualifié : disposer d'un certificat d'enselgnement secondaire supérieur (CESS)  orlentation sociale ou pédagogique, ou d'un diplome de I'enseignement

Temps Libre supérieur, ou d'un brevet d'animateur en Ecoles de Devoirs ou en centres de vacances ou d'une équivalence a ces brevets (délivrée par le Service de la Jeunesse de la Fédération Wallonie
Bruxelles, sur base de I'expérience passée valorisable).

Administration Si l'encadrant a déja été assimilé par le passé, cocher la case correspondante.

3. Via une équivalence: a encoder

4 M ? M M ) Option 1: Demander la qualification sur base d'un brevet  Brevet homologué par la Fédération Wallonie Bruxelles v
Sélectionnez l'option qui correspond a la
Option 2: Demander la qualification sur base d'un CESS @ orientation sociale ou pédagogique et/ou un dipléme de I'enseignement supérieur, peu importe

situation, complétez les données et chargez la dpiome
p i é Ce j u St i fi Cat i Ve . Option 3: Demander la qualification sur base d'une tquivalence du Servics d la Jeunessa (FWE) .

équivalence
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A propos des
justificatifs

Lorsque vous choisirez une option, vous serez
invités a charger une copie du brevet, du
diplome ou de I'équivalence.

Ces pieces sont nécessaires afin que votre
conseillere puisse traiter votre demande de
gualification. A défaut, votre conseillere devra
refuser la demande ou revenir vers vous pour
des compléments d’informations.

La du Carnet de
Bord professionnel détaille les qualifications
reconnues en Ecoles de Devoirs.

-+ Encoder le brevet requis

Pour le brevet: encodez la
date d’octroi du brevet
(chargez une copie).

- Ajouter un dipléme

Pour le diplome: encodez
I"intitulé, la date d’octroi et
chargez une copie du diplome.

=+ Encoder I'équivalence requise

Pour I'équivalence: encodez
la date d’octroi du document
du Ministere et chargez une
copie de 'acte officiel.

EDD - METTRE A JOUR L'EQUIPE D'ENCADREMENT
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Demander une qualification (4) — brevet

Option 1: Demander la qualification sur base d'un brevet  Brevet homologué par la Fédération Wallonie Bruxelles ~

La formation au brevet d'animateur en Ecoles de Devoirs est organisée par la Fédération francophone des Ecoles de devoirs.

Le brevet d'animateur est homologué par la Fedération Wallonie Bruxelles.

~+ Encoder le brevet requis

Commentaire

Demander la qualification
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Demander une qualification (4) — diplome

Option 2: Demander la qualification sur base d'un CESS @ orientation sociale ou pédagogique et/ou un diplome de I'enseignement supérieur, peu importe
dipléme I'orientation.

Pour étre assimilé comme animateur qualifié, il faut disposer d'un dipléme de 'enseignement secondaire supérieure & orientation sociale ou pédagogique ou d'un dipléme de I'enseignement
supérieur, peu importe l'orientation.

Diplémes et certificats <+ Ajouter un dipléme

Intitulé Date d'octroi

Aucun dipldéme ou certificat déja encodé

Commentaire

Demander la qualification
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Demander une qualification (4) — équivalence

Option 3: Demander la qualification sur base d'une

. Equivalence du Service de la Jeunesse (Fwe) o~
équivalence

Toute personne peut demander a faire valoir son expérience acquise et/ou son cursus de formation en vue de bénéficier d’'une équivalence au brevet d'animateur en EDD.
Pour intreduire une demande d'équivalence, contacter le Service de la Jeunesse de la FWB (hiips:/servicejeunesse.cfwb.be/).

Charger ici le document certifiant l'obtention de cette éguivalence.

-+ Encoder I'équivalence requise

Commentaire

Demander la qualification
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Demander une qualification (5)

En cliquant sur "Demander la qualification", vous
allez faire une demande de reconnaissance de

qualification aupres de votre Conseillere Ecoles de Vous pouvez consulter toutes vos demandes de
devaoirs. qualification dans Mon Equipe, onglet Qualification
- Assurez-vous que toutes les pieces justificatives ou ONE - I — — SRS - -
les preuves de qualification de la personne ont été f:“'_::f' e e s s 1 8 o e i s
chargées: e s i @EIRES

> Copie du Brevet Ecoles de devoirs e

o Copie du Diplome g e e -

o Copie de I'Equivalence du Service Jeunesse

Votre conseillere reviendra vers vous en cas de
complément d'informations. Les demandes en cours de
traitement sont symbolisées par =
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Mettre a jour les prestations sur base
des contrats de vos encadrants

Modification d’'un « contrat » et « prestation » en cours d’année 2021-2022:
1. Départ d’un-e animateur-trice en cours d’année sous contrat CDI ou CDD
2.  Nouveau contrat en cours d’année pour un-e animateur-trice ayant déja un précédent contrat.

EDD - METTRE A JOUR L'EQUIPE D'ENCADREMENT 31



Les slides suivantes vous guideront dans |la mise a jour des
données de contrats pour une personne dont le contrat a pris fin
en cours d'année. Cette personne a presté durant I'année et a été
présent en tant qu'animateur ou coordinateur dans I'école de
devoirs durant I'année de référence.

1. Départ d’un
encadrant en
cours d'année

Pour les personnes qui ont presté une partie de
I'année et dont le contrat a pris fin a pris fin.

Prestation

Contrat OU Convention
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Départ d'un encadrant en cours d’année (1)

—> Accéder a la liste des encadrant-es EDD - e SN oo
d e I’a n n é e 2 02 1 _20 2 2 d a n S A CCueiI Temps LIEU HORAIRES PRESENCES ENFANTS DOCUMENTS CONTACTS ONE )
Libre (voir slide 4)

4 Accueil Temps Libre  + 2021-2022

) . & Accueil Extrascolaire : o ) L . o . . o o N - -
D a n S | O n g I et E N CA D R E M E N-I-’ I e S a n I m ate u rS :o tincg:irlt:;::eur doit &tre encodé une seule fois, méme s'il exerce une fonction d'animateur. Aussi, le personnel qualifié comme tel aprés validation par votre

A Centres de Vacances

et coordinateurs sont affichés avec leur date  »cowdwomos -

Prestations Q © Nouvelle prestation
de contrat
.
Subsides NOM Prénom Fonction Statut Contrat Qualifié.e
Contact " 5 y -
DE LA VAGUE Arnaud Animateur Employé 01/10/2021 - 30/04/2022 v ah V4 [ ]

Si une personne a quitté I'équipe durant
'année et que son contrat a pris fin, il y a lieu - : ©-
de mettre a jour la relation contractuelle dans

Mon Equipe en actualisant la date de findu o

contrat. “

Pour ce faire, cliquez sur I'icone « Consulter
la personne dans mon équipe »
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Départ d'un encadrant en cours d’année (2)

Rendez-vous sur 'onglet CONTRAT(S). -
Fidme = Muyrtille Poirier O Howeautes @ antrer

Tous les contrats de la personne sont affichés.

1 H H .o . pette Enfence IDENTIFICATION FORMATION(S)
Cliquez ensuite sur l'icone de modification R

Contrats et liens avec le PO

(crayon) pour le contrat sur lequel se base la
p r e St a t i O n d a n S V Ot r e é C 0 | e d e d ev Oi rS . Contrat & durée déterminée Encadrant ATL & Ecole de devoirs de ASBL Etang Communal de la Carpe d'0r 1 act. 2021 - 30 nov. 2022 oi

Prestations EDD
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Départ d'un encadrant en cours d’année (3)

. . 7 QNE < Prénom de la personne Nom de la personne A Responsable de projet >
Corrigez ensuite les données du s
contrat.

Mon Equipe N P P iel: Indi i
Contrat & durée déterminée du1oct. 2021 au 30 nov. 2022 (® Tutoriel: Indiquer un temps de travail

Petite Enfance

- Profitez en pour préciser le bon e i
type de contrat si nécessaire — - [F -
(changer le CDD en un autre type Tk o]
de contrat)

Secteur ATL ™
Ecole de devoirs de ASBL Etang Communal de la Carpe d'Or

- Corrigez ensuite la date de fin de
contrat

Prestations EDD

-N’oubliez pas d’enregistrer

_Pour revenir dans |’équipe Animateur 1.0ct, 2021 - 30 nov. 2021 Ecole de devoirs - Le lac
d’encadrement de votre école de
devoirs, cliquez sur s o

vers |a liste des i Fermer
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Depart d’'un encadrant en cours d'année (4)

En revenant sur la vue de votre équipe
d’encadrement de I'Ecole de Devoirs, les dates
de contrats seront mises a jour dans les
prestations.

Dans notre exemple, le contrat de la personne
a pris fin le 01/02/2022; aucune présence ne
pourra étre encodée au-dela de cette date.

< Retour 2 la liste des Ecoles de Devoirs

ONE = Ecole de devoirs - Le lac (00000/00/00) @ Aice David
< LIEU HORAIRES PRESENCES ENFANTS DOCUMENTS CONTA >

Année

Accueil Temps Libre
a o v 2021-2022 7

& Accueil Extrascolaire «
o Le coordinateur doit &tre encodé une seule fois, méme s'il exerce une fonction d'animateur. Aussi, le personnel encadrant renseigné qualifié apparaitra comme tel
A Centres de Vacances aprés validation par votre conseillére

™ Ecoles de Devoirs ~

Prestations Q Filtre ° Nouvelle prestation
Lies —
Subsid
Qualifié
Contact
DE LA VAGUE Amaud Animateur Employe 01/10/2021 - 30/04/2022 2 Va [
NOM DE LA PERSONNE
Animat Employé 02/02/2022 - 05/05/2025 X L * B
Prénom de la personne nimatedr mploye /02 /05/: - rd [ ]
POIRIER Myrtille Animateur Employé 01/10/202101/02/2022 § X _— Vs [ ]
“/'7'\“ ASBL Etang Communa I de
J |a Carpe d'Or
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Les slides suivantes vous guideront sur I'encodage d’une nouvelle
prestation pour une personne qui possede un nouveau contrat en

cours d’année.

2. Nouveau contrat
en cours d’'année

Pour les personnes qui ont presté une partie
de I'année et dont le contrat a pris fin, mais

qui se sont vue offrir un nouveau contrat en Prestation
cours d’année.

Contrat OU Convention
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Nouveau contrat en cours d'annéee (1)

— Accéder a la liste des encadrant-es EDD
de I'année 2021-2022 dans Accueil Temps
Libre (voir slide 4)

Si en cours d’année, une personne a un
nouveau contrat ou une nouvelle convention
de volontariat, il sera nécessaire d’encoder
une nouvelle prestation basée sur ce nouveau
contrat.

@ Nouvelle prestation

Via le bouton , VOuUS serez invités
a créer un nouveau contrat ou convention.

Dans NOM Prénom, cherchez dans la liste la
personne, puis cliquez sur Nouveau contrat ou
convention.

4 Accueil Temps Libre
& Accueil Extrascolaire
A Centres de Vacances
“& Fcoles de Devoirs
Lieux
Subsides

Contact

v

~

< Retour a la liste des coordinateurs et animateurs du lieu

= Ecole de devoirs - Le lac (00000/00/00) @ Aide

Manf[oy
David

LIEU HORAIRES ENCADREMENT PRESENCES Ep

Année

2021-2022

Nouvelle prestation

NOM Prénom

NOM DE LA PERSONNE Prénom de la personne ° Nouvelle personne

g s
Contrat ou Convention * M ¢ © Nouveau conirat ou convention .

-

Annuler Créer la prestation
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Nouveau contrat en cours d'annéee (2)

Vous serez redirigé vers Mon Equipe pour compléter
les informations du contrat

. . IDENTIFICATION FORMATION(S)
-Secteur: Accueil Temps Libre;

Nouveau contrat/lien (® Tutoriel: Indiquer un temps de travail
_Type de relation de travail: Sélectionnez Ie type de IAccueITempsLibre T I Contrat a durée indéterminée
CO nt rat; gﬂcwr:fr:;“rfelre sur le contrat... ;:’;.?ESZDQM E g;:.?;g;s E
-Dates: complétez les dates.
e
. Vé Vé . Annuler
-Une fois les données complétez, cliquez sur S
Enregistrer. (attention a ne pas cliquez sur le petit Retournrver I detaratondo ancadan  Feme

encadré jaune car le contrat ne sera pas crée€)
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Nouveau contrat en cours d’annee (3)

Apres avoir enregistré le contrat/convention, vous
pourrez continuer la création de la prestation.

< Retour a la liste des coordinateurs et animateurs du lieu

= Ecole de devoirs - Le lac (00000/00/00) Q % 0O B @ Adk David

-Choisissez la fonction de la personne: O w .
- Animateur i
- Coordinateur

Nouvelle prestation

-Créez ensuite la prestation. o 5 s v b s

-La personne apparaitra 2x dans l'onglet encadrement S :

avec les dates de contrats pour chaque ligne pour que o= :

vous ayez une vue d’ensemble.

EDD - METTRE A JOUR L'EQUIPE D'ENCADREMENT 40



L B Coordinatrice

@ ®m s B U 4 #H O QL

Mon Equipe

Récapitulatif des fonctionnalités Mon Equipe

IDENTIFICATION FORMATION(S)
1:"‘58 " Contrats et liens Gce lieu 4 (%) Tutoriel: Faire un avenant a un contral @ Vue globale de cette personne + Ajouter un nouveau contrat/lien
Longlet « Contrat(s) » reprend les informations sur le contrat et |a
Contrat & durée indéterminée Encadrant ATL & Ecole de devoirs de ASBL Etang Communal de la Carpe d'Or A . 7
prestation de la personne que vous venez de créer en EDD.

Petite Enfance

Vi
Contrat & durée indéterminée Encadrant ATL & Ecole de devoirs de ASBL Etang Communal de la Carpe d'Or 1 féwr 2020 -1 féwr 2022 ra

Prestations 00 [l « Contrats et liens a ce lieu » : type de contrat, fonction dans le
cadre de I'ATL et date du contrat.

Coordinateur 1 sept. 2020 - 31 aoil 2021

) « Prestations EDD » : informe de la fonction dans le cadre de
I’'EDD, de I'année d’activité a laquelle la personne est présente et le
lieu (nhom de I'EDD). Vous avez également une vue des prestations
réalisées dans les autres secteurs ATL.

!

o
= B Coordinatrice

Mon E
i IDENTIFICATION CONTRAT(S) FORMATION(S}

Petite Enfance
Qualifications

V 'onglet « Formation(s) » permet de gérer les qualifications de la

Quatification(s) octroyée(s)

o ' personne, les justificatifs. Pour les personnes qui travaillent en accueil

Animateur EDD Qualification héritée de Coordinateur COV (prise deffet au 5 janv. 2016)

o e s g gl extrascolaire, vous pourrez également encoder les formations
Responsable de projet AES Qualification héritée de Coordmateur COV (prise deffet au S janv. 2016) CO n ti n u e s .

Coordinateur EDD Qualification héritée de Coordinateur CDV (prise dieffet au 5 janv. 2016)
Coordinateur COV Octroyée avec prise deffet au 5 janv. 2016

Animateur COV Qualification héritée de Coordinateur CDV (prise d'effet au 5 janv. 2016)

Diplémes, formations initiales et autres justificatifs ATL + Ajouter un justificatif ATL
Date doctrol

Aucune formation encodée.
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