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I.  PROECO : version 3.57

1. RENSEIGNEMENTS ECOLE  Les champs « N° de FASE Ecole », « N° de FASE PO »,
« D+ », « N° CES » et « N° Zone » doivent être complétés

2. PARAMETRES « Enseignants » → Onglet « Documents Enseignants » :
Deux répertoires de destination sont à préciser :

a) le répertoire destiné à recevoir les documents DISPO/REAF/EV 
générés par PROECO : 

- le tableau des mises en disponibilité et des emplois vacants (.rea)
- les annexes 1 (notification individuelle de la mise en dispo) (.doc)
- le tableau EXCEL des mises en dispo (.xls)
- le tableau EXCEL des emplois vacants

b) le répertoire destiné aux transferts des informations entre PROECO et HID ; ce
répertoire comprendra :

- les fichiers « .ANC » créés et complétés lors du transfert des données
enseignants vers le logiciel des anciennetés « HID »

- les différents calculs d’ancienneté qui pourront être récupérés par PROECO,
pour compléter la fiche de l’enseignant et/ou les tableaux de mises en dispo et
d’emplois vacants 

3. COURS
Afin que le programme complète un maximum d’informations lors de la création des
documents de DISPO/REAF et EV, il est conseillé de compléter l’  « accroche fonction »
pour chaque cours.
Faire une sélection de cours (ne pas oublier les cours utilisés uniquement pour les mises en
dispo) → Modification en tableau → puis compléter l’ « accroche fonction »
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Encodage : « ? » ou par exemple « FRAN » le prgm tient compte du Cycle et de la
classification et propose :

Possibilité de :

  Appliquer le filtre principal 

  Recherche sur le mot 
  Désactiver le filtre / Filtrer sur le mot

 
Code « Accroche Fonction »

Libellés COURS « Accroche Fonction »
pour « DISPO REAF
EV »
(attachée au COURS)

Accroche Fonction
pour « HID »
(calcul ancienneté)

Transfert
Attributions 
Vers HID
(S12+Tft)

Anglais A ANGL A GERM A GERM
Néerlandais A NEER A GERM A GERM
Ed Phys Filles EDPF A EDPF A EDPH A EDPH
Ed Phys Garçons EDPM A EDPG A EDPH A EDPH
Latin C LATI C LANC C LANC
CT Electricité Mécanique
PP Electricité Mécanique

IT ELME
IP ELME

I ELME
I ELME

I ELME
I ELME

Educ. Artistique (1°D) En fonction de
l’enseignant
Conseil : laisser vide

En fonction de
l’enseignant

Vide  ou cfr
Accroche Fct du
Fichier CRS si
complétée

CTPP Arts ménagers IQ ECFS I ECFS I ECFS
Cour ER X 1234

Y 1234

Rmq : 
- Cours ER 
- Cours à plusieurs « accroche fonction » en fonction du professeur (Exemple : Education

artistique au 1er degré : A EDPL et A EDMU). Ce problème disparaîtra lorsqu’on
précisera l’accroche fonction dans les attributions !

- Cours à plusieurs classifications (Exemple : CT à titre transitoire et ER)

4. FICHES ENSEIGNANTS
Onglet « Dates – Diplômes »
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- Date « Entrée en fonction dans l'école » 
- Ancienneté de service : Lgs 9.1
- Ancienneté de service PO : Lgs 6.1

Pour compléter les champs « ancienneté de service » et « ancienneté de service PO » : 

- soit encodage manuel de l’ancienneté (encoder nombre de jours ou A-M-J ). 
Cet encodage manuel peut se faire après consultation du dossier enseignant du logiciel
HID. A l’aide de la première icône , accès au dossier enseignant du logiciel des
anciennetés, puis : 
1° Dans HID, Choix de l’action : « Dispo/service » (Lgs 9.1)

Préciser la date de fin : au 31.08.05 si dispo au 01.09.05 ; au 30.09.05 si dispo au
01.10.05, calcul et enregistrement. Glisser HID dans la barre de tâches «-»

Dans PROECO, encoder le nombre de jours ou A-M-J dans « Ancienneté de
service ». Le nombre de jours apparaît dans le champ, l’ancienneté au format A-M-J
s’affiche à la droite du champ.

2° Reprendre le logiciel ancienneté qui s’est glissé dans la barre de tâches
3° Dans HID, choix de l’action : « Nomination/Protection toutes fonctions 

Date : au 30.06.05  Utiliser l’icône   (la liste des calculs apparaît :
l’ancienneté de service PO se trouve dans la colonne « Prot 2161 ». Il s’agit de
la Protection ORCES (Lgs 6.1). 

Dans PROECO, encoder le nombre de jours, le format A-M-J s’affiche à droite

- soit récupération des informations contenues dans les calculs « Nomination /
Protection » de HID à l’aide de la deuxième icône  

A l’avenir, un point devrait permettre de récupérer ces valeurs automatiquement pour
tous les enseignants d'une sélection

NB : 
Répertoire : voir paramètres de configuration « enseignants ».  
Encodage carrière de l’enseignant : voir Pt III HID.

5. ATTRIBUTIONS
- les attributions 2004-2005 serviront à compléter l’annexe 1/2 
- les attributions 2005-2006 sont évidemment indispensables
NB : le prgm n’utilise pas la deuxième partie d’une ligne attribution qui est destinée
à recevoir la dispo « P> » correspondant à la réaf ou la réaf « A> »correspondant à
la dispo.
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Rappel : Attributions par cours : F7 sur l’abréviation Enseignant permet d’accéder à
sa fiche

6. TABLEAUX DISPO/REAF/EV
« Enseignants » → « Documents officiels » → « Tableaux EV Dispo Réaf »

a) « création » des tableaux de mise en dispo et des emplois vacants

Les tableaux sont sauvés (.rea) dans le répertoire spécifié dans les paramètres de
configuration « Ens. ». Si PROECO gère :
- 1 seule Ecole : fichier = « N° FASE et nom de l’école.réa »
- plusieurs écoles : 

. si en création des tableaux : choix « globalement NON » :
fichier = « N° FASE et nom de l’école.réa »

. si en création des tableaux : choix « globalement OUI » :
fichier = « PO N° FASE du PO.réa »

b) Modification tableaux « Ecole »
Il est indispensable de compléter et de vérifier les données transférées dans les
deux tableaux créés. Ce point propose directement les fichiers = « N° FASE et
nom de l’école.réa » créés et sauvés (Dans le cas : 1 seule école ou plusieurs
écoles SANS gestion GLOBALE)

c) Modification des tableaux « PO » : 
Ce point propose directement le fichier « PO N° FASE du PO.réa » créé si
plusieurs écoles AVEC gestion GLOBALE.
MAIS, dans le cas d’1 seule école, ce point propose un fichier  et  possibilité de
consolider pour le PO en important soit des fichiers « .rea » ou « .xls » à l’aide
de l’icône . Au sauvetage, fichier « PO N° FASE du PO.réa »

d) Consolidation ORCES : crée un fichier destiné à recevoir les fichiers « .xls » .
Ces fichiers seront importés à l’aide de . 
Au sauvetage, fichier « ORCE + N° CES .réa »

e) Explication (.doc)

f) Création des Fichiers Excel officiels à transmettre à l’ORCES à partir des
tableaux EV et MISE EN DISPO 
Et les sauver
Attention si plusieurs écoles choix de l'école
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SI PROECO gère plusieurs écoles :
Soit 

Soit

MAIS à la constitution des fichiers « .xls », il y aura autant de fichiers « .xls » que
d’écoles

Tableau Emplois vacants :
- col 1, 2, 3, 4, 5 et col 6  « D+ » : complétées lors de la création sur base des données

« Renseignements Ecole » 
- col 7 : se complète lors de la création à partir des attributions
- col « abr fct » et col 8« NumF » et col 10 « Intitulé »: sont complétées lors de la

création en fonction des « accroche cours » spécifiées dans le fichier des cours MAIS à
vérifier et éventuellement modifier (cas de plusieurs « accroche cours » pour un même
cours, et à compléter si pas d’ « accroche cours » dans le fichier des cours (Exemple :
cours ER)
NB c’est l’intitulé (col 10) qui est transféré dans EXCEL 

- col 9 « class » : complétée lors de la création sur base des attributions.
- col 11, 12, 13 et 14 : se complètent lors de la création à partir des attributions
- col 15 « date finale » : préremplir avec 30/6/06 (option lors de la création du tableau)
- col 22  « depuis » : préremplir avec date entrée dans l’école (option lors de la création

du tableau)
- col 23 « ancienneté PO » se complète automatiquement à partir de la fiche enseignant

OU  à partir du tableau  lors de la récupération à l’aide de , ou manuellement
- col 24 «  Protect » : - ORCES, CZ CC, NON à partir du tableau  lors de la 

récupération à l’aide de  ou encodage manuel
- ARTICLE 18 et VIOLENCE »  à encoder manuellement

- col de 25 à 30 : réservées aux organes de réaffectation

Tableau Mises en dispo
La plupart des colonnes se complètent lors de la création sur base des « renseignements »
école, des attributions et des fiches enseignants, et les « accroche fonction » (AbrF, Num et
Intitulé) tiennent compte des « accroche fonction » spécifiées dans le fichier des cours (voir
explications tableau emploi vacant)
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- col 9 Anc. Service au 31/8 ou 30/09 se complète lors de la création à partir de la fiche

enseignant  OU  automatiquement à partir du tableau  lors de la récupération des calculs
ancienneté à l’aide de , ou encodage  manuel.

- col 11 : charge totale à compléter 

- Col 18 DT ou PP  à compléter (utiliser l’icône recopier  )

Aide à l’encodage des tableaux
 

- encodage manuel de l’ancienneté PO d’où complète automatiquement pour toutes les
lignes d’une même enseignant

- encodage manuel Col « Protect » propose remplacement automatique pour toutes les
lignes qui sont dans les mêmes conditions

- encodage manuel «AbrF » : « ? » présente la liste des fonctions avec filtre possible,
quand choix de l’ « accroche fonction », le prgm propose de modifier les lignes qui sont
dans les mêmes conditions.
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-   importer un fichier « .rea » ou « .xls »

-  Recopiage de la valeur encodée dans toute la colonne
-  Sommation / résumé des lignes identiques 
-  Récupération de anciennetés :
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-  à partir du tableau EV  et à partir du tableau  Dispo Reaf : Pour l’enseignant actif,
informations sur ses emplois vacants ou sur ses dispo et réaffectations et sur les
fonctions encodées dans son dossier dans le logiciel HID.
Possibilité à partir de cette fenêtre d’accéder au dossier de cet enseignant dans HID

, d’accéder aux documents individuels pour imprimer son annexe 1 , d’accéder à
sa fiche dans PROECO pour la consulter  ou la modifier 

-   destiné aux organes de réaffectation pour réaffecter
- Autres possibilités : charger un autre tableau , enregistrer les tableaux (TRES

IMPORTANT !) , l’imprimer , l’exporter , créer et sauver les fichiers .xls
officiels , envoyer par Mail , n’afficher que les colonnes les plus importantes ,
trier par nom ou par fonction , ajuster la largeur des colonnes , insérer une
nouvelle ligne , supprimer une ligne , effectuer une vérification des lignes . 

7. NOTIFICATION INDIVIDUELLE  DE MISE EN DISPO (Annexe 1)

a) Pour un ou plusieurs enseignants (en fonction de la sélection courante)

Enseignants → Documents officiels→

Autant de .DOC que d’Enseignants sélectionnés seront générés automatiquement
dans le répertoire « Dispo » spécifié en configuration « Enseignant » et seront
ouverts dans WORD d’où Attention : ne sélectionner que quelques enseignants à la
fois. 
Chaque .DOC comprend l’entièreté de l’annexe 1 soit les 4 pages
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Ces fichiers devront être complétés.

Que faut-il compléter dans l’annexe 1 ?
Annexe 1/1 :
- Date de la mise en dispo  « 01/09 » par défaut, à corriger si 01/10 
- Barrer Dispo défaut emploi ou Perte partielle de charge 
- Branches enseignées 6 mois 5 dernières années ...
Annexe 1/2 :
- Dans l’établissement : Branches et N° 
- Autres Etablissements : tout à compléter
Annexe 1/3 :
- Dans l’établissement : est complété à partir de la fiche enseignant MAIS

Branches et N° à compléter si « Accroche fonction » pas précisée dans le fichier
des COURS 

- Autres établissements : tout à compléter
- Charge à pourvoir : à compléter 
- Représentant du PO : à compléter

NB : Imprimer et Photocopier sur papier A3

b) Pour un enseignant :
Dans les tableaux EV DISPO REAF, à l’aide de l’icône  ouvrir la fenêtre
« Informations Enseignant » et utiliser l’icône   pour accéder à l’impression
des documents individuels.
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II .  LIENS PROECO – HID

Le répertoire où se trouve les .ANC de HID est à spécifier en Paramètres de Configuration
Enseignants

A. Transfert des données Enseignants de PROECO vers HID
1. Transfert GLOBAL (un ou plusieurs enseignants en même temps)

des Attributions et/ou des absences
Enseignants → Transfert → Logiciel Anciennetés
(Attention à sélectionner aussi les enseignants mis en dispo)

2. Enseignant par enseignant 
À partir du Thème 12 de la fiche enseignant, envoi des attributions du dernier
S12 de l’année scolaire en cours dans HID

. 
Attention  aux « accroche fonction » transférées. Vérifier et compléter dans HID
(Attention : pas de confirmation avant d’effectuer le transfert!) 

B. Consultation et modification HID à partir de PROECO
1. A partir de l’onglet « Dates/Diplômes » (première icône )

2.  A partir des tableaux « Dispo Reaf et EV » (  puis  de la fenêtre
« Informations Enseignant »)

C. Transfert des résultats des calculs HID vers PROECO 
1. A partir de l’onglet « Dates/Diplômes » (deuxième icône )

(Ancienneté de service et ancienneté de service PO)
2. A partir des tableaux EV DISPO REAF

- Tableau des EV : Anc PO et Protection 
- Tableau des dispo : Ancienneté de service

Important : Pour que le transfert soit correct, il faut :
- encodage de la carrière complète des enseignants concernés (y compris carrière

hors PO)
- lancer et enregistrer les calculs Nomination/Protection dans HID :
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III.  HID version 4.1

1. CALCUL ANCIENNETE pour EV DISPO REAF

Condition :
Encodage de la carrière complète des enseignants concernés par :
- les emplois vacants, 
- les mises en dispo 
- les réaffectations 
(y compris les services prestés dans d’autres PO).

Dans ce cas, la liste des calculs « Nomination/Protection » obtenue après calcul
« Nomination/Protection pour tous et enregistrement», pourra être utilisée à partir de
PROECO pour compléter :
- les zones « Ancienneté de service » et « Ancienneté de service PO » de l’onglet

« Dates/Diplômes » des fiches « Enseignants » (à partir de la fiche Enseignant)
- les colonnes 23 « Anc PO » et 24  « Protec » du tableau des emplois vacants  (à partir

du tableau)
- la colonne 9 « Anc. Serv » du tableau des mises en dispo (à partir du tableau)
Cette liste pourra également être consultée à partir de la fiche Enseignant (onglet « Dates /
Nomination »et à partir des tableaux EV et DISPO REAF (Icône Information puis Anc ).

PROECO HID
Liste Nomination/Protection

Réf. Lgs Date fin

Zone «Ancienneté de service» Colonne «Serv Dispo» (A-M-J) Lgs 9.1 Au 31/08
Zone «Ancienneté de service PO» Colonne «Prot 2161»   (Nbre de jours) Lgs 6.1 Au 30/06
Col 23 «Anc PO» du tableau des
emplois vacants

Colonne «Prot 2161»   (Nbre de jours) Lgs 6.1 Au 30/06

Col 24 « Protec » du tableau des
emplois vacants :
    - ORCES Prot ORCE    (Oui/Non) Lgs 6.1 Au 30/06
    - CZ CC Colonne «Protect»   (Oui/Non) Lgs 5.1 Au 30/06
    - VIOLENCE - -
    - ARTICLE 18 - -
    - NON Prot ORCE    (Oui/Non) ET

Colonne «Protect»  (Oui/Non)
Lgs 6.1 et
Lgs 5.1

Au 30/06

Col 9 « Anc Serv » du tableau des
mises en dispo

Colonne «Serv Dispo»  (A-M-J) Lgs 9.1 Au 31/08
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Attention : les calculs d’ancienneté service « Serv Dispo » sont arrêtés au 31/08, d’où
valables pour les mises en dispo au 01/09.
Si mise en dispo au 01/10, possibilité à partir de la fiche enseignant, d’accéder à HID pour
effectuer un calcul manuel « DISPO/SERVICE » avec date de fin 30/09; le résultat de ce
calcul pourra être encodé dans la fiche de l’enseignant et à la création du tableau des mises
en dispo la col 9 sera complétée automatiquement. 

Encodage carrière HORS PO : quelques suggestions :
Description : Nom de l’établissement + Commune
CES :   code connu ou 01
PO :  - un nombre  pour Enseignement Libre Subventionné N° SEGEC PO si inconnu par

exemple « 01000 »
- OS pour Officiel Subventionné
- ONS pour Officiel Organisé par CF

Ecole : pas indispensable
Sit : D, T ou A
Code Fonction : si inconnu, créer un code Z0001 pour Cours non définis DI Cat DE

Z0002 pour Cours non définis DS Cat DE 
Z0003 pour Fondamental Cat DE

Ne pas oublier les congés qui ont une incidence sur les calculs !
Voir Lgs Annexe 1

Valorisation pour Calcul
Ancienneté de Service

Valorisation pour calcul
STATUTS

HID Colonne « Active »

AS V AV
NAS NV NN

Exemple :

Pour plus d’informations consulter le mode d’emploi HID : Annexe 2
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 2.  Rappel : pour CALCUL des anciennetés STATUTS

 Encodage des fonctions avec titres requis de l'enseignant

Lorsque l'enseignant a plusieurs fonctions, pour pouvoir calculer correctement les anciennetés
sur les fonctions pour lesquelles l'enseignant a le titre requis, il faut lui encoder les fonctions
avec titre requis (au minimum celles qu'il a réellement prestées) en appuyant sur le bouton à
côté de le zone.

MAIS à l’impression du classement des temporaires par fonction, possibilité de choisir :

3. ACS : 
- Sit A = ACS 
- Au 01.01.2003 Mesure One Shot  (à encoder dans PROECO : Fiche Enseignant - Onglet

« Dates / Diplômes » - Champ « Val ACS dans le PO » pour conserver une trace de ce qui a
été validé par le CE) Exemple : « I SECB;142;1 » NB : La zone « ACS One Shot doit
surtout être complétée dans HID.

- Du 01.01.03 au 31.08.2004 : MAX 360 jours
- A partir du 01.09.04 (Lgs 3 bis et annexe 2 et 05/11 du 15 avril 2005 )
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Annexe 2 : Encodage de la grille Carrière

Colonnes de la grille

N
°

Intitulé Obligatoire ? Remarque

0 gérée
uniquement par
ProEco

colonne cachée contenant le n° de la fonction/absence dans ProEco

1
Descriptio
n 

Pour
information

contient la description de la fonction, de l'absence ou des cours
lorsque la ligne provient de ProEco 

2 Entité /
CES

Important pour
les
consolidations
Entité / CES

contient le nom de l'entité ou le code CES quand provient de ProEco

3 PO Obligatoire contient le n° SeGEC PO quand provient de ProEco
ou OS (Officiel Subv) ou ONS (Officiel Organisé par CF)

4 Ecole Important quand
lien avec ProEco

contient le n° FASE Ecole quand provient de ProEco. Interdit de
changer cette colonne sinon ProEco reproduira la ligne en double à
l'exportation suivante. 

5 Sit Obligatoire T = temporaire (temporaire emploi vacant, intérim, réaffecté, remis
au travail, …)
D = définitif 
A = ACS

6 Date Deb Obligatoire Date de début de la prestation
7 Date Fin Obligatoire Date de fin de la prestation

Peut rester vide (sera remplacée par 31/08/09 au moment du calcul
puis remise à vide au sauvetage)

8 Jr Colonne
recalculée
automatiquemen
t

Nombre de jours de la période
vérifiez ce nombre de jours quand vous encodez les dates, il permet
de repérer facilement des erreurs.

9 Hr Obligatoire Nombre d'heures / de périodes prestées 
Encodez un nombre négatif pour faire diminuer les prestations
durant la période (congé)

1
0

Hr Max Obligatoire Nombre d'heures / de périodes temps plein
Dénominateur de la colonne 9

1
1

Code Fct Obligatoire Doit exister dans la liste des fonctions
Cas particulier : si étoile *, la ligne est considérée comme un congé
sur toutes les fonctions (tous les jours de la période sont prestation =
0) (sauf si ligne désactivée voir colonne Active)

1
2

Nom Fct Pour info Libellé de la fonction
Provient de la liste des fonctions

1
3

Niv Pour info Niveau
Provient de la liste des fonctions
F = Fondamental, DI = degré inférieur, DS = Degré supérieur

1
4

Cat Indispensable en
cas de titre
requis

Catégorie
Provient de la liste des fonctions
DE = Dir/Ens, AE = Aux Educ, PM = Paramédical, PS = 



15
Psychologique, SO= Social (AD=Admin) 

1
5

Congé Important Encoder le code congé ProEco si la ligne représente un congé ou un
code divers
N'est pas utilisé dans les calculs sauf si codes 90/93 (détachement)

1
6

Active Important En 2 caractères. Détermine si le calcul tient compte de la ligne ou
non.
Première lettre : compte les jours comme activité de service (A =
AS) ou non activité (N = NAS)
Deuxième lettre : valorise (V) ou pas (N = NV) les jours dans
l'ancienneté statut

1
7

Sit S12 Pour info Code situation de l'attribution (Secondaire)
N'est pas utilisé dans les calculs mais doit être complété pour la
future récupération dans ProEco de la carrière

1
8

Tit Pour info Code Titre de l'attribution (Secondaire)
idem que Sit S12
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