Infodidac ASBL Transfert SPE ISP

Cette année 2011/2012, ProEco permet de fournir le SPEM sous forme d'un fichier informatisé (SPE/ISP).
Il contient les mémes informations que le SPEM.

Pré-requis
Comme dans tout transfert, il est nécessaire de faire plus attention a encoder certaines données.

En particulier :
e L'abréviation SIGES de la personne, dans le ler onglet : il faut y mettre les 3 caracteres utilisés dans
I'application de I'administration et dans le document Attributions.

Abréviation © |BAIR Sexe:[F  EtatReligiews: [1  Etat Civil: M [Mme
Mationalité : |E| H&mﬂrque:| AbréviationSiges : E«-ﬁti

e La protection d'emploi chez les temporaires : il faut noter dans la fonction s'ils sont non prioritaires (NP),
prioritaires PO (PO) ou protégés (X). NB : si I'information n'a pas été encodée, ProEco note le temporaire
comme « non prioritaire » dans le transfert.
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Préparation
Prendre le menu « Enseignants / Documents officiels / Document collectifs / SPEM-ISP »

Pz SPEM / ISP [ || ]
ﬁ Transfert Données Spécialisé SPEM /ISP

Transfert des informations "Interface Signalétigue Personnel” en vue du remplacement du SPEM

Pour lécole : Enseignement Spécializé "Les Capucines”

Date de situation : |1E-"UE'."11 j " Préparer

W érification

Fichier généré : |:| CAProEcos\PSS95\Temp\SPE_ES065203_D110916.CSV

Visualisation / modification des infos du transfert : [ Visualiser

Impression des infos du trans fert zous forme de document SPEM : Imprimer

Transfert

Enwvoi par mail & votre agent ; |amal elassri@cfwb.be j :[=1 Envoyer!

j"L Fermer

Confirmez la date de situation du transfert, et appuyez sur le bouton « Préparer ».

ProEco parcourt les fiches, constitue les infos du SPEM/ISP, émet des avertissements ou des erreurs. En utilisant
le bouton "Sélection J", corrigez les enseignants concernés.
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Vous pouvez afficher le tableau du transfert pour éventuellement le modifier a I'aide du bouton "Visualiser". Les
informations sont présentées a la fagcon du transfert ISP.

Pour le vérifier, vous pouvez aussi imprimer le transfert sous son ancien format SPEM, a I'aide du bouton
“Imprimer".

Transfert

S'il n'est pas correct (il reste des erreurs en rouge ou des avertissements), corrigez les fiches enseignants et
relancez la génération du SPEM/ISP.

S'il est correct, vous pouvez I'envoyer a I'aide du bouton "Envoyer", aprés avoir choisi I'adresse e-mail de I'agent
qui traite votre dossier.

Comme vous l'aurez remarqué, ProEco dispose d’une nouvelle fagon d’envoi par mail des transferts officiels.
NB : N'oubliez pas de compléter le texte du message par votre « signature » et formule de politesse, que ProEco
ne met pas a votre place ;-)

Envoi de Mail [

@ Expéditeur : |Frang;ui5\.-ferlaeken EMail Expéditeur : |ecole@infodidac. be

Destinataire (A...) : |amal.elassri@cfwb.be;

[v Senvoyer une copie a soi-méme

Obijet . |Transfert ISP SPE_ES065203_D110916.CSV

Texte : ous trouverez ci-joint le fichier Interface Fiches Personnel du 16/09/11
SPE_E9065203_D110916.C5V
de l'école Enseignement Spécialisé "Les Capucines”

Bien a vous,
Francois Verlasken

|

Fichiers attachés : | C\profcos\PSS95\Temp\SPE_ES065202_0110918.C8V
1fich - 4o

L

J OK, Envoyer | x Annuler ‘
L%

NB : Il utilise comme expéditeur vos coordonnées e-mail notées dans le menu « Autres / Paramétres ProEco »,
onglet « Parametres Utilisateurs / E-mail/SMS », bouton « Modification du Paramétrage e-mail... »
'l

Gestion de l'envoi des EMails :

Configuration mail
SMTF : relay.skynet.be
Nom Expéditeur : Frangois Verlaeken Configuration Envois par SMTP (envoi direct par Internet) :

EMail Expéditeur : ecole@infodidac.be . .
Votre adresse E-Mail : |'3'3':'I'-*@""f':":“'jﬂ'lt"E

| | [=7] Modification du Paramétrage de envoi des e-mails | Qi étes-vous ? |Fran|;|:|is Werlagken

Retour d’information

Si, en important votre fichier dans I'application SIGES, I'administration remarque des erreurs, elle vous
demandera de les corriger et de leur renvoyer le fichier.
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