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PROCEDURE DESTINEE AU PERSONNEL ENSEIGNANT

A LIRE ATTENTIVEMENT

La gestion de la formation en cours de carriére vise a :

a. plus de pertinence ; elle se fonde sur un cycle <« Plan, Do, Check, Act »
(planifier, réaliser, évaluer, ajuster); elle répond aux critéres dune gestion
qualité.

b. une simplification administrative ; elle délégue, selon les cas, & la Direction
de ['Etablissement ou a la Direction générale de |'Enseignement et de la
Formation, la décision d’autorisation de participation a une formation ; seules
les demandes trés onéreuses (> 2500 € quel que soit le nombre de participants),
ou avec nuitée(s), ou pour des lieux de formations éloignés de plus de 400 km
du chef-lieu de la Province, relévent du Collége provincial. Celui-ci est informé
des plans et, semestriellement, des bilans de la formation.

Vous trouverez ci-dessous : des références a la législation applicable, la procédure a
suivre et les formulaires pour I'introduction de demandes de formations en cours de
carriere (annexe 3), pour le suivi (évaluation et synthése, annexe 4) et l'obtention du
remboursement de frais de parcours et de séjours (annexe 5).

1. Décrets relatifs a la formation en cours de carriére du personnel
enseignant de I'Enseignement supérieur ou de promotion sociale :

e 6 juin 1994 (MB du 13/10/1994) fixant le statut du personnel subventionné de
I'enseignement officiel subventionné.
e 5 aolt 1995 fixant I'organisation générale de I'enseignement supérieur en Hautes
Ecoles.
e 30 juin 1998 relatif a la formation en cours de carriére du personnel directeur et
enseignant et du personnel auxiliaire d’éducation de I’'Enseignement de Promotion
' sociale (MB 01/09/1998).

2. Procédure pour les formations en cours de carriére :

2.1. Complétez un formulaire de demande d’autorisation par formation souhaitée
(annexe 3)

e Vérifiez si le contenu et l'organisation de la formation s’inscrit dans le plan
stratégique triennal de formation de votre Etablissement.

e Vérifiez si votre demande respecte les délais avant le début de la formation, a
savoir :

= date limite d'inscription fixée par I'organisateur ;

= délai de 10 jours ouvrables minimum si I'engagement budgétaire est limité & 2500
€ (quel que soit le nombre de participants) et si aucune nuitée n’est sollicitée et sj le
lieu de formation est distant de moins de 400 km du chef-lieu de la Province. Si le
délai est insuffisant, référez-en & votre direction. La demande devra faire I'objet
d’une procédure exceptionnelle (c'est-a-dire : une demande d‘accord de principe
aupres de la Direction générale) ;

* délai de 25 jours ouvrables minimum avant la date de décision du College
provincial si la formation dépasse 2500 € (quel que soit le nombre de participants ou
si une ou des nuitées sont sollicitées ou si le lieu de formation est distant de plus de
400 km du chef-lieu de la Province. Dans ce cas, elle exige une décision du Collége
provincial préalable & la formation.
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.1 |Province La FORMATION EN COURS DE CARRIERE du
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» Annexez l|a description de la formation ou le programme, calendrier, lieu,
conditions d’inscription + bulletin d‘inscription spécifique complété,

2.2. Fournissez a votre Direction, dans un délai de 5 jours ouvrables maximum a l'issue
de la formation, les documents suivants :

> I'évaluation et la synthése de la formation suivie (annexe 4), qui pourront &tre
diffusées a tous les professeurs de la méme spécialité ; I'évaluation et la synthése
peuvent étre collectives ;

» la « déclaration pour frais de parcours et de séjour » (annexe 5), complétée selon
la réglementation provinciale, avec les indications requises (dates, lieux, montants, titre
formation, décision de CP) et piéces justificatives (preuves de paiement, billet de
transport, attestation de présence de |'organisateur et/ou évaluation précitée...).

Attention

i 7 L’approbation de votre demande par I'employeur est indispensable pour pouvoir
vous absenter et suivre la formation pendant les jours scolaires. A défaut, vous ne seriez
pas couvert(e). NE VOUS INSCRIVEZ DONC JAMAIS EN DIRECT et, sauf indication
contraire du Centre des Méthodes d’Enseignement (cas exceptionnels), NE PAYEZ PAS
D'INSCRIPTION !

II, Communiquez & votre Direction toute information subséquente au sujet de vos
inscriptions (acceptation, refus, report...).

III. Justificatifs : tout élément indiqué dans la déclaration sans justificatif joint ne peut étre
pris en compte pour le remboursement.

IV. Délai de cloture du dossier comptable : si le délai d'introduction de la demande de
remboursement est dépassé (= 2 mois), le remboursement des frais ne pourra plus étre
assuré, dans le cadre de la nouvelle gestion comptable.

2.3. Informez votre Direction, des formations volontaires et gratuites suivies en dehors
des heures de cours en lui transmettant votre fiche d’inscription, l'invitation, le
dépliant ou tout autre document utile.

Ces informations permettront de compléter votre portfolio et le relevé des formations
continues.
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| Formation EVALUATION - SYNTHESE
Etablissement (Cachet) : Date :
NOIT PIENOIM  .vvcvrerrnsisnscrsesesmossonsionaseisssssssasissssonesissinsaisnosass FONGHOH wuissinmarmsismsistsmmmmnissmysssyrossors

Matiére(s) enseignN@e(s) : e,

s o

B B I o s s R SRS SR R B

Gl e LI B 5 s ssascosmsansussnnaemsnasmssessmss smpsesssnsns apnssansssassanss sl s RO UARRRSURTHoER R BRSNS T OB

TEl: bnsensaasm i = an [ 1] [T

o~ Intitulé de la formation suivie:..........ce

(©](eTe [aiTTo 1 1=V SRR TP EEEREE S SRR R S S
Nom(s) formateur(s)/conférencier(s) : ... R N P R SR
DAtE[S) © ervereererrenensessnsenemsesessismennnens HBUX] T e DUrEE : e

EVALUATION DU CONTENU DE LA FORMATION : aspects positifs/négatifs,
applicabilité dans ma pratique professionnelle, suite éventuelle ...

Qualiteé :

Tres satisfaisant. [ || Satisfaisant [ Insatisfaisant ||
Applicabilité : Tres utile [ Utile [ ] Inutile [

Commentaires éventuels :

COMPLETER LA SYNTHESE AU DOS
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SYNTHESE de la formation :

La synthése décrit succinctement les aspects suivants :

Compétence(s) ou objectif(s) visé(es) par la formation

Précisions éventuelles sur I'organisateur ou le formateur (références utiles)

Théme(s) ou contenu(s) abordé(s)

Informations essentielles (CE QUE J’Al RETENU DE LA FORMATION)

Modalités de consultation de la documentation éventuelle (a la médiathéque de I'établissement ...)
Commentaires (suggestions quant a I'utilisation possible de cette formation)

SR LN -

DIFFUSABLE AUX COLLEGUES DE LA SPECIALITE

A remettre a votre Direction.
Annexer la déclaration de frais éventuelle.
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