Introduction

Procédure

Accession au niveau A

Remplir une demande pour la deuxiéme série d’épreuves :
manuel d’utilisation

Pour la deuxiéme série d'épreuves a I'accession au niveau A, les demandes des candidats
francophones sont rassemblées via un systéme informatisé qui les envoie ensuite aux
universités.

Vous ne pouvez compléter qu’une seule demande. Elle sera ensuite validée par votre
responsable de formation.

1. Une fois que vous avez réussi la premiére série d’épreuves, vous devez faire une
demande auprés de votre responsable de formation pour pouvoir vous inscrire a la
deuxiéme série d’épreuves. Cette deuxiéme série d’épreuves consiste a suivre quatre
cours d'un programme de master d'une université ou d'une école supérieure et réussir
une épreuve.

2. Une fois votre demande faite a votre responsable de formation, vous recevrez un e-
mail sous la forme suivante :

EBonjour :]

Un dossier a été cuvert pour voire accession vers le miveau 4

Wous vous invitons & compléter les informations suivantes fia ce formulaire en ligne

- Diplémes obtenus
- Formations suiwies
- Expériences
Drans le formulaire en higne, nous vous demandons de télécharger une photo de vous. Veiller & en avoir une en format électronique avant de remplir le formulaire
M’ hesttez pas & consulter le manuel d utihsation du formulaire en ligne
Cet email et le lien qu'il contient sent strictement personnels et ne dowent pas fire commumniqués
31 wous avez des questions concemnant votre dossier Accession, vous pouvez contacter le responsable de formation de votre organisation

Bien 4 vous,

L'équipe Accession

3. Pour compléter votre dossier accession, vous devez cliquer sur le lien « formulaire
en ligne »

4. La fenétre suivante s’ouvrira dans votre navigateur :
Bonjour ,

Bienvenu(e) dans le module "Dossier d'accession”.

Veuilez confirmer que vous avez bien réussi lépreuve du SELOR. Wous pourrez ensuite compléter votre dossier.

Jai réussila premigre série d'épreuves SELOR:

Cochez la case « J'ai réussi la premiére série d’épreuves SELOR » pour confirmer que
vous avez réussi la premiére série d'épreuves du Selor.
Lorsque vous avez coché la case, validez en cliquant sur « Suivant ».

5. La fenétre suivante s’ouvrira dans votre navigateur :



Instructions =1 E3

1) Vérifiez vos coordonnées. En cas de probléme, vous devez
contacter votre service du personnel.

2} Complétez vos données "Accession” :

- Les diplimes pertinents que vous possédez (max 150
caractéres)

- Les formations pertinentes que vous avez suivies (max 200
caractéres)

- L'expérience pertinente dont vous disposez (max 200
caractéres)

- Les formations que vous avez choisies

‘Yous pourrez & nouveau consulter ce popup en cliquant sur le
bouton “Instructions™

Cette fenétre contient les instructions pour la suite de I'introduction de votre dossier.
Vous pouvez revoir cette fenétre a tout moment lors de I'introduction de vos données
dans le formulaire.

6. Complétez le formulaire et vérifiez vos données personnelles. Si vous voyez une erreur
dans vos données, veuillez contacter au plus vite votre responsable de formation.
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Vous devez également ajouter votre photo sous format identité en cliquant sur
« Browse (ou parcourir) » et en la téléchargeant & partir de votre ordinateur.

7. Sivous désirez sauvegarder les données que vous avez encodées sans envoyer le
formulaire a votre responsable de formation, cliquez simplement sur « Sauvegarder ».

8. Lorsque toutes les données sont correctement complétées et que vous désirez
faire valider votre demande par votre responsable de formation, cochez la case
« J'ai complété ma demande et mon responsable de formation peut la valider ».



Firalization

Jai complété ma demande et mon responsable formation peut la valider

[ T Inztructions | [[=] Sauwegarder |

9. Cliquez sur « Sauvegarder ». Cette opération va cléturer définitivement votre
demande et envoyer une notification a votre responsable de formation.

10. Vous recevrez ensuite un email avec toutes les informations que vous avez
introduite pour votre demande.

Rajouter des
cours pour
un nouveau
guadrimestre

1 Sivous devez rajouter des cours que votre responsable de formation n’a pas encore
validé (par exemple pour le prochain quadrimestre), il faudra mettre a jour votre
dossier accession.

2 Une fois votre demande faite a votre responsable de formation, vous recevrez un e-mail
sous la forme suivante :

Bonjour @)

‘otre dossier accession vers le niveau A est accessible via ce lien.

Mous vous invitons & mettre & jour les informations via ce formulaire en ligne.

Rajoutez les nouvelles inscriptions aux cours de la prochaine session et n'oubliez surtout pas de sauvegarder et de finaliser le dossier.
Nhesitez pas aussi a consulter |e manuel dutilisation du formulaire en ligne.

Cet email et le lien quil contient sont strictement personnels et ne doivent pas étre communiqués.

31 vous avez des guestions concemant votre dossier Accession, vous pouvez contacter |e responsable de formation de votre arganisation.

Bien a vous,

L'équipe Accession

3 Pour accéder a votre dossier accession, vous devez cliquer sur le lien « formulaire en
ligne »

4 La fenétre suivante s’ouvrira dans votre navigateur :
Bonjour ,

Bienvenu(e) dans le medule "Dossier d'accession™.

Veuilez confirmer que vous avez bien réussi Iépreuve du SELOR. Wous pourrez ensuite compléter votre dossier.

Jai réussi la premigre série d'epreuves SELOR:

La case « J'ai réussi la premiére série d’épreuves SELOR » sera déja cochée (déja fait
lorsque vous avez rempli le formulaire la premiére fois).
Validez en cliquant sur « Suivant ».

5 La fenétre suivante s’ouvrira dans votre navigateur :



Instructions =1 E3

1) Vérifiez vos coordonnées. En cas de probléme, vous devez
contacter votre service du personnel.

2} Complétez vos données "Accession” :

- Les diplimes pertinents que vous possédez (max 150
caractéres)

- Les formations pertinentes que vous avez suivies (max 200
caractéres)

- L'expérience pertinente dont vous disposez (max 200
caractéres)

- Les formations que vous avez choisies

‘Yous pourrez & nouveau consulter ce popup en cliquant sur le
bouton “Instructions™

Cette fenétre contient les instructions pour la suite de I'introduction de votre dossier.
Vous pouvez revoir cette fenétre a tout moment lors de I'introduction de vos données dans
le formulaire.

6 Complétez le formulaire et vérifiez vos données personnelles. Si vous voyez une erreur
dans vos données, veuillez contacter au plus vite votre responsable de formation.

[Ef Photo

Téléchargez votre phata: | || Browse.. | % btre phote 3 &té sauvegardge | 3 Afficher limage

Données Accession

Diate: AR

Diplémes: reg lz‘

Formations: st lz‘

=

Expérience: reg |z|
Choix des formations :
Université: Code Formation:  Mom formation: Professeur: More ECTS: " “lidée SPOC: Comm. Univ: Date Comm.:
Université de Lidge | FFF FF FD 8
Université de hions || EEE RER EE 5
r =1 T 1 ol

J[ || | 9|

Université Catholique de Louvain Il I |l of
Université de Lizge [ | |0

Université de hins

OrnooEF
o o N N o

Université de Mamur

Fl Université saim-Louis

J'ai complété ma demande et mon responsable formation peut I3 valider: [

3 Instructions | [ (5] Sauvegarder

Les champs « Comm. Univ. et « Date Comm. » ne doivent pas étre cochés

7 Sivous désirez sauvegarder les données que vous avez encodées sans envoyer le
formulaire & votre responsable de formation, cliqguez simplement sur « Sauvegarder ».

8 Lorsque toutes les données sont correctement complétées et que vous désirez faire
valider votre demande par votre responsable de formation, cochez la case « Jai
complété ma demande et mon responsable de formation peut la valider ».

Firnalization

Jai complété ma demande et mon responsable formation peut 2 valider@

[ T Instructions | [[=] Sauwegarder |

9 Cliquez sur « Sauvegarder ». Cette opération va cléturer définitivement votre demande
et envoyer une notification a votre responsable de formation.

10 Vous recevrez ensuite un email avec toutes les informations que vous avez introduite
pour votre demande.



Contact Pour tout probléme technique par rapport a ce formulaire en ligne, vous pouvez contacter le
helpdesk a I'adresse suivante : helpdesk-itma@ofoifa.fgov.be.
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