
CIRCULAIRE N°  3108    DU 21/04/2010 

Objet : Mode d’emploi logiciel « CIRI » - Modalités relatives à 
l’inscription des élèves en première année commune de 
l’enseignement secondaire ordinaire 

Réseaux : TOUS (CF/OS/LC/LNC) 
Niveaux et services : SECONDAIRE ORDINAIRE (première année 
commune) 
Période : Inscriptions année scolaire 2010-2011 

 

- A Madame la Ministre, Membre du Collège de la 
Commission communautaire française, chargée de 
l’Enseignement ; 

- A Mesdames et Messieurs les Gouverneurs de Province et 
les Députés provinciaux, chargés de l’Enseignement ; 

- A Mesdames et Messieurs les Bourgmestres et Echevins de 
l’Instruction publique ; 

- Aux chefs d'établissement de l'enseignement secondaire 
ordinaire organisé par la Communauté française ; 

- Aux Pouvoirs organisateurs des établissements 
d'enseignement secondaire ordinaire subventionnés ; 

 
Pour information : 

 
- Aux Fédérations d’associations de Parents ; 
- Aux Organes de représentation et de coordination des 

Pouvoirs organisateurs ; 
 
 

Autorité : D.G.E.O.  
Signataire : Lise-Anne Hanse 
Contacts : Direction générale de l’Enseignement obligatoire. Aurélie Defourny 
(aurelie.defourny@cfwb.be, 02 6908551), Valérie Paulus (valerie.paulus@cfwb.be, 02 6908666), 
Kevin Urganci (kevin.urganci@cfwb.be, 02 6908667), Cécile Van Hauten 
(cecile.vanhauten@cfwb.be, 02 6908070) 
Documents à renvoyer : non 
Nombre de pages : XX  
Mots-clés : Inscription des élèves, Mixité sociale, Egalité des chances, logiciel. 
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Madame, Monsieur,  
 
Comme vous le savez, la période des inscriptions en 1ère année commune de l’enseignement 
secondaire ordinaire s’ouvre ce lundi 26 avril pour s’achever le 7 mai. 
 
Les demandes introduites durant cette période devront être classées dans les conditions et selon les 
modalités décrites dans la circulaire n°3078 du 18 mars 2010 concernant les modalités relatives à 
l’inscription des élèves en première année commune de l’enseignement secondaire ordinaire. 
 
La présente circulaire a pour objet de vous fournir un mode d’emploi le plus détaillé possible du 
logiciel qui permettra ce classement. 
Il vous permettra également de communiquer aisément à la CIRI votre fichier d’inscription à l’issue de 
la période d’inscription. 
 
Pour rappel, cette communication est obligatoire pour tous les établissements scolaires même s’ils 
n’ont pas dû procéder à un classement. 
Il est donc essentiel, dans tous les cas, d’utiliser ce logiciel pour encoder les demandes d’inscription.  
 
Une circulaire complémentaire vous sera communiquée pour vous indiquer comment procéder au 
classement. 
 
En vous remerciant de votre précieuse collaboration, 
 
 
 

La Directrice générale, 
 
 
 
Lise-Anne Hanse 
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Manuel d’utilisation du logiciel pour les inscriptions en 
1ère  année commune de l’enseignement secondaire 

 
Le présent manuel a pour objectif d’apporter un soutien quant à l’utilisation de l’application 
informatique INFL relative aux inscriptions en première secondaire.  
 

Les questions concernant d’éventuels problèmes informatiques peuvent être posées au Help Desk de 
l’Etnic au 02.800.10.10, du lundi au vendredi de 08h00 à 17h30.  
 

Pour ses questions fonctionnelles ou organisationnelles, vous pouvez vous adresser au 02/690.85.51, 
au 02/690.86.66, au 02/690.86.67 ou au 02/690.80.70. 
 
 

I. Introduction : se connecter à l’application 
 

1. Le site 
 
L’application est accessible via le portail internet suivant :  
 

http://www.am.cfwb.be  
 
Ce site Web est sécurisé. Pour vous connecter, introduisez votre « Nom d’utilisateur », votre « Mot 
de passe » et cliquez sur le bouton «Se connecter ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Remarque :  

Il est possible de se connecter au site via Internet Explorer  ou Mozilla Firefox .  
 
Néanmoins, il est vivement recommandé d’opter pour Mozilla Firefox qui évite l’ouverture de fenêtres 
intempestives. Vous pouvez le télécharger facilement via le site  www.mozilla-europe.org/firefox . 
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2. Le nom d’utilisateur 
 
Les noms d’utilisateurs ont été prédéfinis pour tous les établissements et sont basés sur le N° FASE.  
 
La structure du nom d’utilisateur est : « ECxxxxxx@adm.cfwb.be » où xxxxxx est le N° FASE de 
l’établissement, toujours en 6 positions.  
 
Exemple :  
 

L’établissement portant le Numéro FASE 692 a le nom d’utilisateur :  
EC000692@adm.cfwb.be  

 

3. Le mot de passe 
 
Le mot de passe est associé au nom d’utilisateur ; il comporte entre 6 et 15 caractères et doit 
comporter 1 caractère numérique au minimum.  
 
Si vous ne connaissez pas (plus) votre mot de passe, vous pouvez demander qu’un nouveau mot de 
passe vous soit envoyé automatiquement en cliquant sur le lien « mot de passe oublié ? ».  
 
Un premier écran apparaît, cliquez sur le bouton « suivant ».  
 
Un nouvel écran apparaît sur lequel vous devez introduire votre nom d’utilisateur (Identifiant), recopier 
les caractères affichés dans la zone ‘captcha’ et cliquez sur le bouton « suivant » ; un nouveau mot 
de passe sera généré et envoyé par E-mail. 
 
 
 
 
 
 
 

Exemple : 
 

Reprenant l’exemple précédent, une demande de nouveau mot de passe faite pour 
l’établissement numéro 692 sera envoyée d’office à l’adresse mail suivante :  
EC000692@adm.cfwb.be  

 
 
 
 
 
 
 

Remarque : 
 

Après avoir demandé un nouveau mot de passe, ou après avoir modifié votre mot de 
passe, veillez à cliquer sur « se déconnecter » tel que demandé à l’écran suivant. 
Reconnectez vous ensuite en cliquant sur « se connecter ».  

 

 
 
 
 
 
 

Remarque sur la connexion au site : 
 

Par facilité, il est intéressant de placer cette adresse dans les « favoris » de votre 
navigateur internet (par exemple, via le menu « favoris » pour Internet explorer ou via le 
menu « marque page » pour Firefox). Il est également intéressant de placer une icône « 
raccourci » sur le «bureau » (écran de fond) de votre ordinateur.  

 
 
 
 
 
 
 
 

Attention : 
 

Pour des raisons de sécurité, il est important de refuser la mémorisation automatique du 
nom d’utilisateur et du mot de passe pour la connexion à l’application INFL si vous n’êtes 
pas certain d’être le seul à pouvoir accéder à l’ordinateur utilisé. Si vous n’êtes pas 
familiarisé avec cette procédure unique, le Help Desk de l’Etnic se tient à votre disposition 
pour répondre à vos questions.  
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4. Le portail 
 
Le but du portail des applications de la CF est de permettre d’accéder aux différentes applications de 
la Communauté Française. Il permet notamment d’y encoder les données relatives à chaque élève 
pour une inscription en 1ère année commune de l’enseignement secondaire. 
 
En cliquant sur « Mes applications », un lien vers « CIRI Inscription en première secondaire » 
apparaît. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ensuite, cliquez sur la ligne « CIRI Inscription en première secondaire ». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 6



II. L’application CIRI : inscription en 1ère année du 
secondaire 

 
L’application s’ouvre sur la page accueil de l’application CIRI. Cette application vous permet 
notamment de : 

- Délivrer le duplicata d’un formulaire d’inscription ; 
- Créer un formulaire d’inscription ;  
- Inscrire un élève dans l’établissement ; 
- Visualiser la liste des élèves inscrits dans l’établissement ; 
- Visualiser la liste des formulaires d’inscription émis. 

1. La page d’accueil 
 
La page d’accueil possède 3 onglets : 

- Paramètres Etablissement 
- Gestion inscription 
- Formulaires 

 

 
 

L’onglet  n’est plus accessible puisque les données relatives au nombre de 
places et de classes sont désormais enregistrées de manière définitive. 
 

L’onglet  permet d’inscrire un élève dans l’établissement secondaire correspondant à la  
1ère préférence et de visualiser la liste des élèves inscrits au fur et à mesure de la période des 
inscriptions. 
 

L’onglet  permet :  
- à l’établissement secondaire correspondant à la 1ère préférence d’émettre le duplicata d’un 

formulaire d’inscription ayant été émis mais perdu ; 
- à tout établissement secondaire de créer un formulaire d’inscription vierge au cas où aucun 

formulaire n’aurait été créé pour un élève (soit qu’il provienne de l’enseignement en 
Communauté flamande, soit qu’il provienne d’un pays étranger par exemple) ;  

- de visualiser la liste des formulaires émis par l’établissement au fur et à mesure de la période 
des inscriptions. 
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2. Inscrire un élève en 1ère année du secondaire 
 
Introduction 
 
Valider une demande d’inscription d’un élève dans l’établissement secondaire s’effectue en 3 étapes: 

1. Rechercher le formulaire d’inscription d’un élève dans le logiciel ; 
2. Encoder les données indiquées sur le formulaire d’inscription dans le logiciel ; 
3. Enregistrer les données encodées et imprimer la demande d’inscription à remettre aux 

parents 
 
Ces étapes sont décrites successivement ci-dessous. 
 
Section 1. Rechercher le formulaire d’inscription d’un élève 
 

Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 
Les données relatives à votre établissement apparaissent à l’écran : nom, numéro FASE et adresse.  
 
Cas particulier des implantations : le décret assimile à un établissement secondaire toute implantation 
ayant une autre adresse que le siège administratif et qui organise un 1er degré commun pour autant 
que l’adresse de l’implantation et celle du siège administratif soit distante de plus de 2km.  
 
Par conséquent : 

- Si l’établissement dispose de plusieurs implantations qui organisent chacune le 1er degré et se 
situent à plus de 2km du siège administratif, l’implantation étant assimilée à un 
établissement, il est nécessaire de sélectionner l’implantation adéquate  lors de chaque 
inscription. 

- Si l’établissement dispose de plusieurs implantations qui organisent chacune le 1er degré mais 
se situent néanmoins à moins de 2km du siège administratif, aucune sélection n’est possible 
puisque seule l’adresse du siège administratif est prise en compte. La répartition entre les 
différentes « implantations » est alors une question d’organisation interne. 

 

Pour inscrire un élève, il est nécessaire d’accéder à son formulaire d’inscription en ligne. Il existe deux 
possibilités pour le retrouver dans le logiciel : 

1. Rechercher le formulaire d’un élève en cumulant plusieurs informations ; 
2. Accéder au formulaire d’un élève pour lequel l’établissement a créé un formulaire vierge. 
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A. Rechercher le formulaire d’un élève en cumulant plusieurs informations 
 

Il faut rechercher le formulaire d’inscription dans la base de données. Pour cela, il suffit d’indiquer : 
- Le numéro de formulaire indiqué sur le formulaire d’inscription 
- Le nom de famille de l’élève 
- Le numéro de la maison 
- Le code postal 
 

 
 
Remarque : soyez attentif aux éventuels accents dans le nom ou le prénom lorsque vous recherchez 
le formulaire d’un élève : le logiciel n’est pas en mesure de retrouver le formulaire d’un élève si le nom 
n’est pas correctement orthographié.  
 
Exemple : si vous effectuez une recherche en indiquant Aurelie au lieu d’Aurélie ou Valerie au lieu de 
Valérie, le programme vous informera qu’il existe une erreur sur la page : 
 
 
 
 
Une fois les données encodées, cliquez sur l’onglet             pour effectuer la recherche.   
 

 
 
La page relative au formulaire d’inscription de l’élève apparait à l’écran. Pour la suite, voyez section 2 
intitulée « Le formulaire d’inscription », page 10.  
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B. Accéder au formulaire d’un élève pour lequel l’établissement a créé un formulaire vierge 
 
Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 
Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 
La liste reprend tous les élèves pour lesquels l’établissement a émis un formulaire d’inscription. Il suffit 
de pointer le curseur sur le nom de l’élève qui apparait désormais en gris foncé et de cliquer dessus 
pour accéder à son formulaire en ligne. 
 
La page relative au formulaire de l’élève apparait à l’écran. Pour la suite, voyez section 2 intitulée « Le 
formulaire d’inscription », page 10.  
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Section 2. Le formulaire d’inscription 
 
Le formulaire d’inscription d’un élève contient plusieurs données qui lui sont propres : 

- Informations sur l’élève : nom, prénom, date de naissance, sexe 
- Domicile actuel de l’élève 
- Ecole primaire d’origine 
- Etablissement secondaire 
- Domicile du second parent 
- Domicile de l’élève lors de l’inscription dans l’école primaire 
- Renseignements. 

 
 

 

 
 

NB :   vous informe que vous êtes en mode « inscription ». 

 11



Section 3. Inscrire un élève dans l’établissement 
 
Par souci de clarté, l’explication relative à l’inscription va être scindée en 10 étapes, bien que l’écran 
en ligne apparaisse sur une page continue (voir page précédente). Pour compléter de manière simple 
et rapide l’écran, chaque étape va être décrite au fur et à mesure de l’avancement du processus. 
  
Etape 1 : Informations sur l’élève 
 
Si les informations indiquées en gris foncé sur le côté droit sont exactes, passez directement à l’étape 
2. 
 

 
 
Si  les informations indiquées en gris foncé sur le côté droit sont inexactes, corrigez les données dans 
le champ prévu à cet effet, sur le côté gauche. Passez ensuite à l’étape 2. 
 

 
 
 
Etape 2 : Domicile actuel de l’élève 
 
Si les informations indiquées sont exactes, passez à l’étape 3. 
 

 
 
Si  les informations indiquées sont inexactes, cliquez sur           pour modifier le domicile actuel de 
l’élève.    
 

 
 
 
Remarque : d’une manière générale dans le logiciel, le        permet de passer en modification. 
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Attention : 
 

 

Tout au long du processus, cette icône peut 
apparaitre. Dans ce cas, cliquez à chaque fois 
sur l’onglet « Oui » pour accéder à l’écran 
suivant ! 

 
 
La page suivante s’affiche : 
 

 
 
Si la page qui s’ouvre n’est pas en plein écran, il est indispensable de cliquer sur l’onglet t       situé au 
milieu dans le coin supérieur droit. 
 

 
 

Ceci permettra d’afficher la page en plein écran. Ceci est nécessaire lorsque vous êtes dans 
l’application relative à l’encodage d’une nouvelle adresse car la localisation par Google Map ne peut 
s’afficher que lorsque la page s’affiche en plein écran. 
 
Effectuez la modification de l’adresse dans le cadre « Données générales ».    
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Astuce : En indiquant un code postal et en appuyant sur la touche « Tab » de votre clavier   

(généralement juste au dessus de la touche « Shift Lock » et représentée comme ceci ), le 
logiciel vous propose la localité et la commune. Si le logiciel en propose plusieurs, sélectionnez la 
localité adéquate. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cette manière de procéder accélère l’encodage des données. 
 
Attention : afin qu’un indice socio-économique puisse être attribué à ce nouveau domicile, il 

est absolument indispensable de cliquer sur l’onglet .  
 

 
 
Une page s’ouvre à nouveau et affiche la rue, le code postal et la localité. Sélectionnez l’adresse 

correspondante en cliquant sur l’onglet . 
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Parfois, il est possible que le logiciel propose plusieurs résultats car l’adresse encodée est similaire à 
une autre ou est trop vaste. Dans ce cas, veillez donc à sélectionner l’adresse correcte en cliquant sur 

l’onglet . 
 
 

 
 
La page suivante s’affiche en ayant pris en considération le nouveau domicile et son indice socio-
économique qui apparait désormais à l’écran.  
 

 
 

Pour être certain qu’il  soit correctement géolocalisé sur la carte, cliquez sur l’onglet . 
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Rappel : il est nécessaire que la page s’affiche en plein écran pour que la géolocalisation par Google 
Map soit possible. Si tel n’est pas le cas, cliquez sur l’onglet situé au milieu dans le coin supérieur 
droit    
 

 
 
Ceci permettra d’afficher la page en plein écran et la géolocalisation par Google Map sera alors 
possible. 
 
Le nouveau domicile est localisé sur la carte. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La géolocalisation au moyen du plan MIXTE (entre plan et vue satellite) est vivement conseillée pour 
positionner de manière précise le domicile. 
 
Quand vous êtes face à une image qui vous permet d’identifier précisément le domicile :  
 

- Soit le curseur est bien positionné et il la géo-localisation s’arrête là. 
 

- Soit le curseur est mal positionné. Dans ce cas, déplacez-le jusqu’à sa position idéale. 
 

 

Comment déplacer le curseur sur le plan 
jusqu’à sa position idéale ? 
 

Déplacez-le en pointant le curseur rouge dans 
la carte et en maintenant le bouton droit de la 
souris enfoncé pendant que vous le déplacez 
jusqu’au positionnement voulu 

 16



 

Si le curseur rouge n’est pas modifié par 
rapport à son positionnement initial sur la 
carte, le logiciel indique que la précision 
est « Suffisante ».  
 
Par contre, si le curseur est déplacé et 
repositionné, le logiciel indique que la 
précision est « Manuelle ».  

 

Toutefois, si après avoir cliqué sur l’onglet , la géolocalisation s’affiche au moyen d’un PLAN 
ou d’une VUE SATELLITE, cliquez sur l’onglet  afin de positionner de manière précise le 
domicile dont il est question. 
 
 
      Exemple de localisation via le PLAN   Exemple de localisation via la VUE SATELLITE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans ce cas, cliquez sur l’onglet et positionnez sur le curseur à l’emplacement désiré. 
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Une fois le domicile positionné, cliquez sur l’onglet   pour enregistrer les données encodées. 
 

 
 
La fenêtre se ferme et la page initiale indique le nouveau domicile. Le fait que le domicile ait été 
positionné uniquement par Google Map ou ait été repositionné manuellement sur la carte est indiqué 
sur le formulaire : l’écran indique soit la mention « Géolocalisé par Google Map », soit  « Géolocalisé 
manuellement ».  
 

 
 

 
 
Etape 3 : Ecole primaire 
 

 
 
Il est nécessaire d’indiquer : 

- Le numéro FASE de l’école primaire que l’élève fréquente actuellement 
- La date d’inscription dans l’école primaire actuellement fréquentée 
- L’éventuelle langue d’immersion suivie depuis la 3ème primaire. 

 
Les informations requises sont expliquées ci-dessous. 
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1. Indiquer le numéro FASE de l’école primaire d’origine 

1er cas : vous connaissez le numéro FASE de l’école primaire d’origine 
 

Indiquez le numéro FASE de l’école primaire et cliquer sur l’onglet . 
 

 
 
Attention : si l’école primaire a plusieurs implantations au sens du décret « inscription », le logiciel 
ous propose le choix parmi celles existantes. Dans ce cas, veillez à sélectionner l’implantation 

adéquate.  
 

v

 
 
Après l’avoir sélectionnée, l’écran affiche les coordonnées de cette implantation à l’écran. 
 

 
 

2ème cas : vous avez un doute sur le numéro FASE de l’école primaire ou vous l’ignorez  
 

En cas de doute ou si vous ignorez c ume n éro FASE, une recherche permet de le retrouver 

rapidement. Pour cela, cliquez sur l’onglet . 
 

 
 
 
Remarque : seuls les établissements et écoles organisés ou subventionnés en Communauté française 
disposent d’un numéro FASE. 
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Une nouvelle page s’affiche. Il s’agit d’un programme permettant de retrouver rapidement le numéro 
FASE d’une école primaire ou d’un établissement secondaire en cumulant plusieurs critères de 
recherche : adresse de l’école, nom usuel, code postal, localité, réseaux, etc. Dans la plupart des cas, 
mieux vaut cumuler certains critères pour faciliter la recherche. 
 

 
 
 
Comment effectuer une recherche simple et rapide ? 
 
Exemple illustré : je recherche l’école communale des Hougnes à 4800, Verviers. 
 

 Etape 1 : sélectionnez dans « Unités » « 111 – PRIMAIRE ORDINAIRE » 
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Remarque : une recherche peut-être effectuée tant pour les écoles primaires que pour les 
établissements secondaires. Il suffit de sélectionner les critères correspondants : 
 

Vous recherchez une école primaire… 
 

 
 

…ou secondaire ? 
 

 
 

Il est aussi possible de rechercher soit l’établissement, soit les implantations. Il suffit aussi de 
sélectionner les critères correspondants : 
 

Vous recherchez un établissement… 
 

 
 

…ou une implantation ? 
 

 
 

 Etape 2 : combinez plusieurs critères de recherche 
 

Voici quelques suggestions dans le but de faciliter la recherche d’une école dans le programme. Les 
critères peuvent être cumulés en fonction des indications que vous possédez. Voici une liste des 
recherches par critères les plus simples. 
 

1ère solution: combiner le Réseau et le Code postal 
 

En pratique : dans la recherche par le critère « Réseau », sélectionnez le Réseau concerné et 
éventuellement le sous-réseau. Ajoutez dans le critère « Code postal » 4800 puisque l’école est située 
à Verviers. 
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Cliquer sur l’onglet . La page des résultats s’affiche. Le numéro FASE de l’école primaire 
s’affiche sur le côté gauche.  
 

 
 
Pour plus d’informations, il suffit de cliquer sur le nom de l’école correspondante pour afficher la page 
propre à l’école concernée à l’écran.  
 
La page suivante s’affiche. Le numéro FASE de l’école est indiqué devant le nom complet de l’école. 
 

 
 

Pour sélectionner cette école primaire, cliquez sur l’onglet .  
 

2ème solution : combiner le Code postal et le Nom usuel  
 

Attention : pour effectuer une recherche au moyen de certains critères (nom usuel, adresse, 
localité notamment), il est indispensable d’indiquer le critère en l’entourant de « % ».  
 

Exemple : 
- Nom usuel : indiquer %hougnes% puisqu’il s’agit de l’école communale des Hougnes 
- Adresse : indiquer %hougnes% puisque l’école est située rue des Hougnes 
- Localité : indiquer %verviers% puisque l’école est située à Verviers 

 

Il n’est pas nécessaire de combiner tous ces critères pour rechercher une école. 
Généralement, il est plus simple de rechercher une école en indiquant 3 critères : la recherche 
d’une école primaire, le réseau et le code postal. 
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En pratique : dans la recherche par le critère « Nom usuel », indiquer %hougnes% puisque l’école 
se nomme Ecole communale des Hougnes. Ajoutez dans le critère « code postal » 4800 et le fait que 
vous recherchez une école primaire dans les critères supplémentaires 111 – Primaire ordinaire. 
 

 
 

Cliquez sur l’onglet  . La page relative à l’école primaire recherchée s’affiche directement car au 
vu des critères indiqués, il n’existe que cette école répondant à ces caractéristiques.  
 

 
 

Pour sélectionner cette école primaire, cliquez sur l’onglet .  
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3ème solution : combiner le code postal et l’adresse (le mot principal contenu dans l’adresse) 
 

En pratique : dans la recherche par le critère « Adresse », indiquer %hougnes% puisque l’école se 
situe rue des Hougnes. Ajoutez dans le critère « code postal » 4800 et le fait que vous recherchez une 
école primaire dans les critères supplémentaires 111 – Primaire ordinaire. 
 

 
 

Cliquez sur l’onglet  . La page relative à l’école primaire recherchée s’affiche directement car au 
vu des critères indiqués, il n’existe que cette école répondant à ces caractéristiques. Le numéro FASE 
est indiqué devant le nom complet de l’école. 
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 Etape 3 : Sélectionnez l’école primaire 
 

Cliquez sur l’onglet  pour sélectionner l’école primaire correspondant à votre recherche. 
 

 
 
Le numéro FASE de l’école va désormais s’afficher dans le formulaire d’inscription de l’élève dont 
vous recherchiez l’école primaire d’origine. 
 
Attention : si l’école primaire a plusieurs implantations, le logiciel vous propose le choix parmi celles 
existantes. Dans ce cas, veillez à sélectionner l’implantation adéquate.  
 

 
 
Après l’avoir sélectionnée, l’écran affiche les coordonnées de cette implantation à l’écran. 
 

 
 
Remarque : la recherche du numéro FASE d’une école primaire ou d’un établissement secondaire 
peut aussi se faire depuis la page d’accueil du portail des applications en cliquant sur le lien 

. 
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2. Indiquer la date d’inscription dans l’école primaire  
 

Indiquez la date d’inscription au moyen du petit calendrier. 
 

 
 

3. Uniquement en cas d’immersion : indiquer la langue d’immersion depuis la 3ème primaire 
 

Indiquez la langue suivie en immersion. 
 

 
 
Par conséquent, si l’élève n’a pas été scolarisé en immersion, laissez le champ vide de telle façon 
qu’aucune langue n’apparaisse dans le cadre. 
 

 
 
 
Etape 4 : Etablissement secondaire 
 
Puisque le formulaire est déposé dans l’établissement de 1ère préférence qui enregistre l’inscription, il 
est logique que les données relatives à votre établissement apparaissent dans ce cadre en « grisé » 
puisqu’il est impossible de modifier les informations à ce sujet. 
 
Cochez la priorité correspondant à celle indiquée sur le formulaire pour autant que celle-ci ait été 
certifiée par vos soins. 
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Cas particulier des implantations : le décret assimile à un établissement secondaire toute implantation 
ayant une autre adresse que le siège administratif et qui organise un 1er degré commun pour autant 
que l’adresse de l’implantation et celle du siège administratif soit distante de plus de 2km. Par 
conséquent, si l’implantation se situe à moins de 2km du siège administratif, il est normal que seule 
l’adresse du siège administratif de l’établissement secondaire et l’implantation qui y correspond 
apparaissent dans ce cadre. 
 
 
Etape 5 : Domicile du second parent (si ce domicile sert de référence) 
 
Il s’agit du domicile du second parent en cas de séparation. Attention, veillez à informer les 
responsables que si un domicile est encodé dans ce cadre, seul ce domicile servira de référence dans 
le calcul des distances entre le domicile et l’école primaire (sous réserve de ce qui est mentionné en 
étape 6) ainsi que le domicile et l’école secondaire. 
Par conséquent, un nouvel indice socio-économique du quartier d’origine de l’élève lui sera attribué. 
 

Dans ce cas, cliquez sur l’onglet     pour encoder l’adresse. Ce système est le même que celui vu 
précédemment (cf. page 12 et suivantes). 
 

 

Il est toujours possible d’effacer le domicile contenu dans ce cadre en cliquant sur l’onglet  . 
 
La page d’accueil suivant s’affiche : 
 

 
 
Encodez l’adresse du domicile du second parent dans le cadre « Données générales ». 
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Attention : afin qu’un indice socio-économique puisse être attribué à ce nouveau domicile, il 

est absolument indispensable de cliquer sur l’onglet .  
 

 
 
Une page s’ouvre à nouveau et affiche la rue, le code postal et la localité. Sélectionnez l’adresse 

correspondante en cliquant sur l’onglet . 
 

 
 
Parfois, il est possible que le logiciel propose plusieurs résultats car le nom de l’adresse encodée est 
similaire à une autre. Dans ce cas, veillez donc à sélectionner l’adresse correcte.  
 
La page suivante s’affiche en ayant pris en considération le domicile du second parent qui apparait à 
l’écran.  
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Pour être certain qu’il soit correctement géo-localiser sur la carte, cliquer sur l’onglet . 
 

 
 
Rappel : il est nécessaire que la page s’affiche en plein écran pour que la géo-localisation via Google 
Map soit possible. Si tel n’est pas le cas, cliquez sur l’onglet situé au milieu dans le coin supérieur 
droit. Ceci permettra donc d’afficher la page en plein écran et la géo-localisation sera alors possible. 
 

 
 
Le nouveau domicile est localisé sur la carte. 
 

 
 
Quand vous êtes face à une image qui vous permet d’identifier précisément le domicile :  

- Soit le curseur est bien positionné et la géolocalisation s’arrête là. 
- Soit le curseur est mal positionné. Dans ce cas, déplacez-le jusqu’à sa position idéale en 

cliquant sur le curseur rouge dans la carte et en maintenant le bouton droit de la souris 
enfoncé pendant que vous le déplacez. 
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Une fois le domicile repositionné, cliquez sur l’onglet     pour enregistrer les données encodées. 
 

 
 
La fenêtre se ferme et la page initiale indique le nouveau domicile. Le fait que le domicile ait été 
positionné uniquement par Google Map ou ait été repositionné manuellement sur la carte est indiqué 
sur le Formulaire : l’écran indique soit la mention « Géolocalisé par Google Map », soit  « Géolocalisé 
manuellement ».  
 

 
 

 
 
Attention 
 

 

Tout au long du processus, cet icône peut 
apparaitre. Dans ce cas, cliquer à chaque fois 
sur l’onglet « Oui » pour accéder à l’écran 
suivant ! 
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Etape 6 : Domicile de l’élève lors de l’inscription dans l’école primaire 
 
Il s’agit de l’ancien domicile de l’élève lors de son inscription en primaire lorsque les parents avaient 
privilégié la proximité entre leur domicile et l’école primaire à l’époque et qu’ils ont déménagé entre-
temps. Si un domicile est enregistré dans ce cadre, ce domicile sera uniquement pris en considération 
pour  calculer le critère « distance entre le domicile et l’école primaire ».  
Par conséquent, pour calculer le critère « distance entre le domicile et l’établissement secondaire », 
c’est le domicile actuel qui reste la référence.  

Pour prendre en compte l’ancien domicile, cliquez sur l’onglet  pour l’encoder. Ce système est le 
même que celui vu précédemment. 
 

 

Il est toujours possible d’effacer le domicile contenu dans ce cadre en cliquant sur l’onglet  . 
 
 
Etape 7 : Renseignements  
 
Indiquez le numéro de téléphone du ou des responsables ainsi que leur(s) adresse(s) e-mail. Ces 
renseignements sont facultatifs mais sont néanmoins conseillés. 
 

 
 
 
Etape 8 : Enregistrer les données encodées 
 

Enregistrez toutes les données encodées en cliquant sur l’onglet  . La mention  
apparait à l’écran. 
 

 
 
Attention : cet enregistrement est indispensable puisqu’il finalise la procédure de demande 
d’inscription et permet de sauvegarder toutes les données encodées dans le logiciel. 
 
 
Etape 9 : Imprimer les données à l’écran 
 

 

Cliquez sur l’icône    pour afficher le Formulaire d’inscription en version PDF qui reprend 
l’ensemble des informations enregistrées. 
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Le formulaire d’inscription s’ouvre alors comme tel : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Etape 10 : Certification du document par le chef d’établissement 
 
Une fois imprimé, ce formulaire d’inscription doit être certifié par le chef d’établissement, accompagné 
de la date et du cachet de l’établissement secondaire. Ce document vaut comme attestation de 
demande d’inscription pour les parents de l’élève.  
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3. Liste des élèves inscrits 
 
Le logiciel permet de visualiser le nombre d’élèves inscrits au fur et à mesure de la période des 
inscriptions. 
 

Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 

Cliquez sur l’onglet  afin de visualiser la liste des élèves inscrits depuis le début de la 
procédure d’inscription. 
 

 
 

Pour visualiser la liste des élèves inscrits en format PDF et l’imprimer, cliquez sur l’onglet . 
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La page suivante s’affiche. Cliquez sur l’onglet  pour enregistrer cette liste dans vos dossiers. 

Cliquez sur l’onglet   pour imprimer cette liste. 
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4. Désinscrire un élève de l’établissement secondaire 
 

Il est possible de désinscrire un élève de votre établissement.  
 

Pour cela, cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 

Cliquez sur l’onglet  afin de visualiser la liste des élèves inscrits depuis le début de la 
procédure d’inscription.  
 

 
 

Sélectionnez l’onglet  pour l’élève que vous souhaitez désinscrire de votre établissement. 
 

 
 
Une fenêtre vous indique que vous êtes sur le point de désinscrire cet élève de votre établissement. 
Sélectionnez « OK » pour le désinscrire définitivement et « Annuler » pour annuler l’opération. 
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5. Emettre un duplicata 
 
Cette onglet permet à l’établissement secondaire correspondant à la 1ère préférence d’émettre un 
duplicata d’un formulaire d’inscription ayant été émis mais perdu ; 
 

Cliquer sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 
Pour émettre le duplicata d’un formulaire d’inscription, il est nécessaire d’indiquer dans les cases 
prévues à cet effet plusieurs données qui sont propres à l’élève : 

- Son nom 
- Son prénom  
- L’éventuel numéro FASE de son école primaire d’origine 
- Le numéro de maison de son domicile  
- Le code postal de son domicile  

 
Une fois l’ensemble des données indiquées, cliquez sur l’onglet              pour effectuer la recherche. 
 

 
 
Remarque : dans certains cas, il peut arriver que certaines données soient manquantes (numéro 
FASE de l’école primaire si l’élève était scolarisé en dehors de la Communauté française, le numéro 
de maison ou encore le code postal). Dans ce cas, effectuez la recherche en laissant les champs 
manquants vides.  
 
Après avoir cliqué sur l’onglet           , une nouvelle fenêtre s’ouvre. Le formulaire d’inscription apparait 
en format PDF. Il suffit de l’imprimer et de le donner aux responsables de l’élève afin qu’ils le 
complètent. En effet, certains champs sont à compléter par les parents, notamment : choisir 
l’établissement secondaire correspondant à leur 1ère préférence, se prévaloir d’une éventuelle priorité 
ou d’un domicile autre que le domicile actuel de l’élève. Les parents peuvent également compléter le 
volet confidentiel du formulaire d’inscription. 
 
Attention : un duplicata du formulaire a été émis mais l’élève n’est pas pour autant inscrit dans 
votre établissement ! 
 
Pour procéder à son inscription, veuillez vous référer au titre 2 « Inscrire un élève en 1ère 
secondaire », section 3 « Inscrire un élève dans l’établissement », page 9. 
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6. Créer un formulaire d’inscription vierge 
 
Cet onglet permet à tout établissement secondaire de créer un formulaire d’inscription vierge au cas 
où aucun formulaire n’aurait été créé pour un élève (enfant scolarisé en Communauté flamande, à 
l’étranger, dans l’enseignement privé, etc.). 
 

Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 

Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 
Attention : lors de la création de formulaires d’inscription vierges, veillez toujours à avoir 
sélectionné l’onglet « Vierges » car par défaut, après avoir cliqué sur « Formulaires », l’écran 
d’accueil s’ouvre toujours sur la page relative au duplicata. 
 
La création d’un formulaire vierge s’effectue en 3 étapes expliquées ci-dessous. 
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Etape 1 : Informations sur l’élève 
 
Indiquez le nom, prénom, date de naissance et sexe de l’élève comme ci-dessous : 
 

 
 
Etape 2 : Indiquer le domicile actuel de l’élève 
 
Cliquez sur l’onglet             pour indiquer le domicile actuel de l’élève.    
 

 
 
Attention  
 

 

Tout au long du processus, cet icône peut 
apparaitre. Dans ce cas, cliquer à chaque fois 
sur l’onglet « Oui » pour accéder à l’écran 
suivant ! 
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La page suivante s’affiche : 
 

 
 
La procédure relative à l’enregistrement du domicile est la même que celle expliquée précédemment 
pages 12 et suivantes. 

Une fois, les données encodées, cliquez sur l’onglet      pour enregistrer le domicile. 
 

 
 
La fenêtre se ferme et la page initiale indique le nouveau domicile. Le fait que le domicile ait été 
positionné uniquement par Google Map ou ait été repositionné manuellement sur la carte est indiqué 
sur le Formulaire : l’écran indique soit la mention « Géolocalisé par Google Map », soit  « Géolocalisé 
manuellement ».  
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Etape 3 : Ecole primaire d’origine si elle est organisée ou subventionnée par la Communauté 
française 
 
Indiquez le numéro FASE de l’école primaire. En cas de doute ou si vous ignorez ce numéro FASE, 

une recherche permet de le retrouver rapidement. Pour cela, cliquez sur l’icône  .  
 

 
 
Une nouvelle page s’affiche. Il s’agit d’un programme permettant de retrouver rapidement le numéro 
FASE d’une école primaire ou d’un établissement secondaire en cumulant plusieurs critères de 
recherche : adresse de l’école, nom usuel, code postal, localité, réseaux, etc. 
 

 
 
La procédure pour rechercher le numéro FASE dans ce programme est la même que celle vue 
précédemment pages 19 et suivantes. 
 
Etape 4 : Enregistrer vos données 
 

Enregistrez toutes les données encodées en cliquant sur l’onglet  . La mention  
apparait à l’écran. 
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Attention : cet enregistrement est indispensable puisqu’il finalise la procédure de demande 
d’inscription et permet de sauvegarder toutes les données encodées dans le logiciel. 
 
Etape 5 : Imprimer les données 
 

Cliquez sur l’onglet   pour afficher le formulaire d’inscription en format PDF et l’imprimer.  
 

 
 
Il suffit de le donner aux responsables de l’élève afin qu’ils le complètent. En effet, certains champs 
sont à compléter par les parents, notamment : choisir l’établissement secondaire correspondant à leur 
1ère préférence, se prévaloir d’une éventuelle priorité ou d’un domicile autre que le domicile actuel de 
l’élève. Les parents peuvent également compléter le volet confidentiel du formulaire d’inscription. 
 
Attention : le formulaire a été créé mais l’élève n’est pas pour autant inscrit dans votre 
établissement ! 
 
Pour procéder à son inscription, veuillez vous référer au titre 7, intitulé « Inscrire un élève pour lequel 
l’établissement a créé un formulaire d’inscription » page 40. 
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7. Inscrire un élève pour lequel l’établissement a créé un formulaire 
d’inscription 

 
Pour procéder à son inscription, un lien simple et rapide a été prévu par le logiciel.  
 
Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 
Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 
Cette liste reprend tous les élèves pour lesquels l’établissement secondaire a créé un formulaire 
d’inscription. Le côté droit permet directement de visualiser si l’élève est inscrit dans l’établissement. 
Si c’est le cas, la mention « déjà inscrit » apparait à l’écran.  
 
Si tel n’est pas le cas et que vous souhaitez inscrire cet élève dans votre établissement, il suffit de 
pointer le curseur sur le nom de l’élève qui apparait désormais en gris foncé et de cliquer dessus pour 
accéder à son formulaire en ligne. 
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La page relative au formulaire de l’élève apparait à l’écran.  Le formulaire d’inscription relative à cet 
élève s’affiche à l’écran avec la mention  
 
 

 
 
Ceci permet de vous prévenir que vous êtes en mode « inscription » pour un élève. 
 
Pour inscrire l’élève, procéder de la même manière que ce qui a été expliqué précédemment au Titre 
2 « Inscrire un élève en 1ère secondaire », Section 3 « Inscrire un élève dans l’établissement », page 
11. 
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8. Liste des formulaires d’inscription émis par l’établissement 

 
Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 
Cliquez sur l’onglet . La page suivante s’affiche : 
 

 
 
Cette liste reprend tous les élèves pour lesquels l’établissement secondaire a créé un formulaire 
vierge d’inscription. Le côté droit permet directement de visualiser si l’élève est inscrit dans 
l’établissement ou pas. 
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Circulaire n° ………………………  du …./…./…………....  
 
ANNEXE 
 
Destinataires adresses imprimerie 
 
Cocher les cases utiles et biffer les mentions inutiles 
 
1. Réseaux Cocher Biffer 
CF Communauté française X  
OS Officiel subventionné X Com. / Prov. 
LS Libre subventionné x Conf. / Non conf. 
 
 
2. Niveaux et services Cocher Biffer 
Niveaux d’enseignement 
FOND  Fondamental  Mat. / Prim./ Ord. / Spéc. 
SEC Secondaire X PE / HR / Ord. / Spéc. 
HE Hautes Ecoles  Avec sections péd. / Autres 
ARCH Architecture   
PROM SOC Promotion sociale  Sec. / Sup. 
ART Artistique  Sec. PE / Sec. HR / Sup. 
Services 
CPMS    
IMS Insp. Méd. Scol.   
INTERNATS Internats  Ord. / Spéc. 
HOMES Homes   
CPA Centres de plein air   
CFTP Centres de formation   
Univ. et ens. à dist. 
UNIV Universités   
DIST Ens. à distance   
 
3. Instances Cocher 
Directions d’établ. et Pouv. Org. X 
Inspecteurs  
Vérificateurs  
Syndicats  
Associations de parents X 
Autres à préciser …  
  
 
 
4. Remarques : 
 
 
 
 


