MANUEL D'UTILISATION DE LA GESTION DOCUMENTAIRE
a I’intention des Pouvoirs organisateurs et directeurs

1. Sur une page vierge de votre navigateur Internet, tapez ""enseignement.catholique.be™ (sans www!)

Choisissez le profil ""Pouvoir organisateur' ou "'Direction d'établissement™

/= Enseigneme nt catholigue.be - Windows Internet Explorer E[@[[X]
&= [N iiencnnement catholique.be/- \__3[E][%][x] [$Wscoa- =E
Fichier Edition Affichage Favoris Outils ?

5. Favoris ‘ 523 @8 sites suggérés ~ @] Galerie de compos

l > Enseignement catholique.be

.. ¥ & | Hotmail &  Personnaliser les liens £ | Windows &  Windows Media

\ = - (7 @=n -~ Page ~ Sécurité ~ Outils ~ @~

6eme universite d'ete le 20 aoat a Louvain-la-Neuve

[

Changez votre profil de visite
Pouvoir or i

ENSEIGNEMENT
CATHOLIQUE

ENSEIGNEMENT CATHOLIQUE | LE SEGEC | SERVICES DIOCESAINS | CONTACT 5i:eli\V 58 Thémes de recherche

Fondamental

Vous étes président, secrétaire, trésorier ou REVUE DE PRESSE
Secondaire membre d'un Pouvoir organisateur d'école,
d'internat ou de centre PMS? Dans les journaux._..

| 22/6/2010 - cours de religion. enseignement

Promotion Sociale
Dans les revues

Centres PMS 1 Y Entrées libres n® 49 - Mai 2010

Cid

Internats

Services du SeGEC

Vous rgcherchez une information luz'hmc-:wE:drl'{lj’uz trative? De Ia»|d9 en matiére Réseau unique, Université 2010, Inscriptions, ..
de batiments scolaires ou de gestion financiére de votre établissement? Des 5 = =

R = = = = = = A R Derniéres mises en ligne

informations sur l'organisation de l'enseignement catholique ou sur les actions =
menées par le SeGEC et par les services diocésains? Vous vous demandez quelle

aide peut vous apporter le service Pouvoirs organisateurs? Vous souhaitez 9“ ' niq > pour sauver I'école? En réponse
< A A 2 % RS 2 A a une recente.___

o Internet

‘e demarrer e ite « T manuel gest doc.doc ... S R:iCommuns juridico-...
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http://enseignement.catholique.be/segec/

2. Dans le menu déroulant "TROUVER", sélectionnez "'un document™*

/= Enseignement catholique.be - Windows Internet Explorer

64—\ L4 |},, Httpefenssignement. catholique.be/ ecf VI ‘gl ‘f’j‘ ‘g\ E’ Google

Fichier  Edition Affichage Favoris Outils 7?2
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Changez votre profil de visite
Pouvoir organisateur

ENSEIGNEMENT
CATHOLIQUE

ENSEIGNEMENT CATHOLIQUE | LE SEGEC | SERVICES DIOCESAINS | CONTACT % TROUVER

Tremes de recherche
un Xtablissement
un cyntre PMS

Fondamental

Vous étes président, secrétaire, trésorier ou un document
Secondaire membre d'un Pouvoir organisateur d'école, une poblicatson
d’'internat ou de centre PMS?

Promotion Sociale

Centres PMS - Entrées libres n® 49 - Mai 2010

Internats y . a titre informatif, les. ..

Services du SeGEC

Vous recherchez une nmformation jundico-adminmistrative? De l'aide en matiére

de batiments scolaires ou de gestion financiére de votre établissement? Des

informations sur l'organisation de l'enseignement catholique ou sur les actions

menées par le SeGEC et par les services diocésains? Vous vous demandez quelle _ ‘
aide peut vous apporter le service Pouvoirs organisateurs? Vous souhaitez Unr ur sauver I'école? En réponse

http:jfenseignement.catholique.befsegecfindex.php?id=18&no_cache=1&no_cache=1&kx_macinabanners_pil[banneruid]=16 0 Internet
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3. Vous arrivez sur la page qui vous permet de débuter votre recherche

v . RETARIAT RENFRAI ENSEIRNEME! ATHD [ Changez votre profil de visite
)4 ey ditp s b s i ol et Bime e Direction d'établissement

ENSEIGNEMENT
CATHOLIQUE

ENSEIGNEMENT CATHOLIQUE | LE SEGEC | SERVICES DIOCESAINS | FONDATEURS | CONTACT =R SGTVE Y Thémes de recherche =

> un document

Fondamental REVUE DE PRESSE

Secondaire Vous recherchez un document? Dans les journaux...

17/8/2010; immersion, France (allocation de
Promotion Sociale ‘ Banalosroos

‘Entrées fibres n® 50 - Juin 2010
Centres PMS
Internats les...

Services du SeGEC

/=| Télécharger le mode d'emploi de la gestion documentaire
Vous pouvez consulter notre Base documentaire de quatre maniéres Université d'été 2010, 40 ans du spécialisé,...

différentes, en effectuant: Docnibres ines on lgne.

une recherche dans la nomenclature ummmwmmm
eeole )le?” Tel...

une recherche par mot-clé

une recherche par dates AGENDA
20 aotit 2010 08:30

une recherche sur le titre du document Game Université d'été de fenseic :
"Comment faire une bonne école?”

Par ailleurs, vous pouvez...
26 aolt 2010 09:00 a 27 aolt 2010 17:00
Session bibli

Larésurrecion, une histoir de vie.

imprimer la liste des mots-clés

imprimer la nomenclature
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4. La recherche peut s’effectuer selon 4 possibilités:

Vous recherchez un document?

A. Via la nomenclature

/~|Télécharger le mode d'emploi de |a gestion documentaire

Vous pouvez consulter notre Base documentaire de quatre maniéres
différentes, en effectuant:

B. Via les mots—cles\ une recherche dans la nomenclature
une recherche par mot-clé

C. Via une date ou un laps de temps

|-
" une recherche par dates

/ une recherche sur le titre du document
D. Via le titre du document

Par ailleurs, vous pouvez...

imprimer la liste des mots-clés

imprimer la nomenclature
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5. La recherche par la "*"Nomenclature"

Il s’agit d’une nomenclature commune a ’ensemble des Services et des Fédérations du SeGEC. Des que cela s’avére utile, chacun des
grands themes abordés se structure par niveau d’enseignement.

/= Recherche dans la nomenclature - Windows Internet Exploner,

%ﬂ - |'3,, htkp:ffenseignement. catholique . besegec/index. phprid=538 V| |E| |§| |E| |£‘ Google | |}J = |
Fichier Edition Affichage Faworis Otils ?

‘fi‘ Favoris | i:::p @ SibEs sugoeres v @@ | Galerns de composants W0 v @@ | Hotmail @ | Personnaliser les liens @& | wWindows @ | windows Media
_| . Recherche dans la nomenclature |7| ﬁ 4 = @ * Page - Sécurité = Outils - @v =
T CATHOLIQUE | LE SEGEC | SERVICES DIOCESAINS | CONTACT [Ji.l.] 31:e 0TS Théeme:~

> un document > Recherche dans la nomenclature

Recherche dans la nomenclature

01. COMMUNICATIONS

02. ORGANES DE L'ENSEIGNEMENT CATHOLIQUE
03. AUTRES INSTANCES

04. STRUCTURE ET ORGANISATION DE L'ENSEIGNEMENT ET DES CENTRES PMS
05. PEDAGOGIE

06. ELEVES / ETUDIANTS

07. ETABLISSEMENT

08. LE CHEF D'ETABLISSEMENT

09. MEMBRES DU PERSONNEL

10. INTERNAT

11. BATIMENTS SCOLAIRES (SIEC)

HEFEEHEEEBEEEHE

Page précédente

= i ] =
& Internct o - ®|zo0n v

‘e demarrer f @ Eocite de réception - ... T manusl g c.doc ... /= Recherche dans la no...
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La navigation dans la base de données se fait en cliquant sur le(s) = situé(s) devant le(s) niveau(x) choisi(s) dans la nomenclature.
Derriere le niveau de la nomenclature précédé d’un = voustrouverez les documents disponibles correspondant a la recherche effectuée.

(= Recherche dans la nomenclature - Windows Internet Explorer

mr' |';, http:ffenseignement . catholique.besegecfinde: . phprid=655 >l | B |+ | X ';."Guugle |P 2
Fichier  Edition  Affichage  Faworis  Oukils ¥

5.7 Favaris | 9 8 sSites suggérés + @ Galetie de WW... = & | Hotmail & | Personnaliser les liens & | windows & | windows Media
- b " bed
| 3. Recherche dans la nomenclature / | | i - B (7] b v Page - Sécuritd - Outls - gk

£

Recherche dans la nomenclature

01. COMMUNICATIONS

02. ORGANES DE L'ENSEIGNEMENT CATHOLIQUE

03. AUTRES INSTANCES

04. STRUCTURE ET ORGANISATION DE L'ENSEIGNEMENT ET DES CENTRES PMS

05. PEDAGOGIE

06. ELEVES / ETUDIANTS B
01. Regles generales

0FFEE

Bl 02. Enseignement fondamental
01. Regles générales
B 02. Enseignement fondamental ordinaire

01. Obligation scolaire et dérogations

+ @ 03, Inscription

= Décret mission: inscription et gratuité (Doc. n° 169)

M~ Inscription - application de I'article 88 du décret du 24 juillet 1997 (Doc. n° 251)
¢# | Circulaire 2195 du 18 février 2008 - Changements d[Jécole [0 application du nouveau décret (Doc. n°

¢# | Circulaire 2214 du 29 février 2008 concernant les bonnes pratiques de collaboration et de communic:
entre les secteurs de |denseignement au sens large et de Idaide a la jeunesse (Doc. n° 3238)

] Décret du 8 mars 2007 concernant le décret portant diverses mesures visant a réguler les inscription
| I DU S I [ S G | . WS o B T o Y o Y a B Y

< | >

http:f fuman. segec, be/Documents/Lgs frextedudecret_inscription. pdf o Inkternet

£

g ov | Wzoow -
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6. La recherche par mots-clés

a) Précisez s’il s’agit d’un document —_|

b)

administratif, pédagogique ou rela-
tif au pilotage de I'établissement. A
défaut de choix, vous obtiendrez les
documents de tous types.

Choisissez le niveau d’enseignement
correspondant a votre recherche.
Vous pouvez également faire une re-
cherche sur tous les niveaux
d’enseignement.

Tapez les premieres lettres du mot- /]
clé qui correspond a votre re-
cherche.

Plusieurs suggestions apparaissent. Il
vous suffit de sélectionner celle qui
Vous convient.

¢= Recherche par mots clés - Windows Internet Explorer

[ i =i ». =
6::.- [5. catholique. be FICNER ] |[#2
Fichier Edition  Affichage  Favoris outils 7
<ip Favoris | 5 & - 2] ~ @] Hotmail ] Personnal liser les liens @ | Windows @ | Windows Media
_ P »
‘;., Recherche par mots dgs | ‘ - B [l d=h - Page -~ Sécuritg - Outis » @~

Themes de recherche~

TROUVER

=

> un document > Recherche par mots clés

Recherche dans la base documentaire

Sorte de document

Administratif  ~

Niveau d'enseighement
© Tous niveaux © Fondamental © Secondaire © Supérieur © Promotion sociale © Service juridique

Recherche d'un mot clé
(Tapez les premiéres lettres puis cliquez sur votre choix)
|insc
Nos suggestions:
décret inscription
dérogation inscription tardive 3
droit d'inscription spécifique
droits d'inscription
inscription
Inscription tardive
refus d'inscription
réinscription

&

|
&P Internet g v H oo

‘s demartrer e S ® LG T manuel gest doc.dor ... 7= Recherche parmots c... | (@ Boite de réception - ...
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La base de données vous preésente tous les documents qui correspondent a votre recherche. Il vous suffit de cliquer sur ’un
d’eux pour le consulter.

{= Recherche par mots clés - Windows Internet Explorer

S| [&] (4] [x] [$W 000 |[2]-]

%rv |:,, http:;\enseignement.cathnlique.he;segec,ﬁndex.php?id=539&niveau=7&sur\e=1&LIBELLE=11?9
\

\
Fichier  Edition AFFicha&e Favoris  Cutils 7 \
{4‘? Favoris | {5 e Site\suggérés = 8| Calerie de composants WL = @ Hotmaill @ | PArsonnaliser les liens @& | Windows & | Windows Media
|‘;,, Recherche par mots clés\ | | ﬁ 53 = @ - Page ~ Sécurité =  Outils - @- >
_ &

\ \

Changez votre profil de visite

| Pouvoir oraoanisatenr

SEIGNEMEN
CATHOLIQUE

IGNEMENT CATHOLIQUE | LE SEGEC | SERVICES DIOCESAINS | CONTACT TROUVER

> un document > Recherche par mods clés

ndamental

. Recherche dans la base documentaire
condaire

Mot clé: refus d'inscription (2 documentis trouvés)

omotion Sociale J~ BI du 13 juillet 2006 concernant les nouvelles attestations d'inscription - version PDF (Bl - Secondaire) (Doc. n° 1985)

BI du 13 juillet 2006 concernant les nouvelles attestations d'inscription - version word (Bl - Secondaire) (Doc. n®
1986)

[retour]

. Page précédente
rvices du SeGEC

L]
& Internet #a -| ®|is0% -

Terming

s demarrer T manuel
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7. Larecherche via une date

a)

b)

d)

Précisez s’il s’agit d’un docu-
ment administratif, pédago-
gique ou relatif au pilotage de
I'établissement.

Choisissez le niveau
d’enseignement correspondant
a votre recherche. VVous pouvez
également faire une recherche sur
tous les niveaux d’enseignement.

Choisissez I’année correspondant
au texte, au moyen des fleches
vertes. Sélectionnez ensuite le
mois au moyen des fleches
rouges. Cliquez ensuite sur la
date exacte du document.

Effectuez la méme procédure
pour la date de fin, méme si
celle-ci est identique a la date de
début.

(= Recherche pan dates - Windows Internet Explorer ‘L”E”i‘
. Hensei i i e | [+ 3 Pl
S AMIEE hitbp: [ fenseinnement, catholique.be/segerjindes:. phptid=A27 || & | | *4) [ X [28 Google
Fichier ~ Edition  Affichage Favoris  Outls 7
7 Favoris | S M8 ciescugniris v @) Gelere de composants W v B Hotmail & | Personnaliser les lisns 2 Windows 2| Windows Media
— a4 ha »
‘ 3, Recherche par dates ‘ ‘ & < = @ ~ Page r Sécurité ~  Qutils ~ @v

Huaailiircmal
Recherche dans la base documentaire
condaire

Sorte de document

>

$» | Choisir v

Niveau d'enseignement
® Tous niveaux © Fondamental © Secondaire © Supérieur © Promotion sociale © Service juridique O pms

ymaotion Sociale

ntres PMS

Date de début Date de fin

r 2010 3 4 2010 p

/ ‘l Juin l’ ‘I Juin I’

311 2 3| 4 3] 6
7 8 9 |10 11| 12 13 7,8 9 |10 11| 12 13
14 15 | 16 |17 18 | 19 20 14|15 16 |17 18 | 19 20
—p 21 22 | 23 |24 25| 26 27 21|22 | 23 |24| 25| 26 27 -
28/ 29 |30 |1 2 3 4 28|29 30| 1| 2 3 4
|

[~
~
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8. La recherche via le titre du document

a) Précisez s’il s’agit d’un docu-
ment administratif, pédago-

gique ou relatif au pilotage de |

I'établissement.

Recherche dans la base documentaire

\ Sorte de document

{ Choisir L

»

b) Choisissez le niveau
d’enseignement correspondant
a votre recherche. Vous pouvez
également faire une recherche sur
tous les niveaux d’enseignement.

c) Tapez un mot du titre du docu-
ment que vous rechercher.

1

» Miveau d'enseignement
@ Tous niveaux ' Fondamental ' Secondaire ' Supérieur ) Promotion sociale ) Service juridique

Rechercher en tapant un mot du titre du document :

7 e

Il Pour améliorer le contenu et le fonctionnement de la base documentaire, toute remarque, suggestion ou observation
d'anomalies est la bienvenue a communication@segec.be
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