7. La présentation du guide gualité

Le guide propose des outils en relation avec les quatre processus majeurs
identifies dans le systeme de gestion de tout établissement qui couvrent
I'ensemble des activités et des services prestés. Il est destiné a tous les acteurs
de terrain de linstitution scolaire (personnel directeur, enseignant,
administratif...) appliquant les processus et souhaitant s'impliquer dans une
déemarche qualité.

L'utilisation de I'approche processus comme outil de gestion - de la qualité est
destinée a « [...] aider les institutions & s'assurer que leurs processus sont gérés
de maniere a rencontrer les besoins et attentes de leurs clients arn§:‘ e toute
exigence statutaire ou réglementaire liée a un produit ou un se@{fw; :

Cette c:pproche apporte une nouvelle image de | l@établissement plus
fonctionnelle qu ‘organisafionnelle. Tous les acteurs y séam;ﬁe esenteés.

Dans la mesure oU I'approche processus reléve d'une.démarche transversale
de décloisonnement des activités et non d'unessifructure traditionnelle
verticale, la mise en ceuvre de cette approc pligue une identification,
une description, une analyse de ces process%% ve de leur optimisation.

Tous les outils proposés dans ce guide onf.£ Te c:on(;us sur base des dispositions
réglementaires communes & Iorganu\gg de I'Enseignement de promotion
sociale. Chaqgue établissement peuﬂ% chir en fonction de ses spécificités.

{ o _'!J__‘_-i"

CARTOGRAPHIE DES PROCESSUS

Processus « Direction»

Prestations liées

au pilotage de l'établissement 2
et aux déclsions Processus « Evaluation et

‘wesure de la qualité»
l Résultats ;

? Commuhication
Prestations liées
Process « Su »
ENVIRONNEMENT X us « Support 4 la mesure

‘g::’;‘::: Prestations liées Y
socio-économiques et ' a la gestion administrative et / : Société
culturelles [ a la gestion des ressources ¥, Emplayeurs
42 Indicatedirs indicatgurs 2
:Dn". l de p:;‘formance de sati 1’act|a“r|i g
o 4 Processus « Education » w
DEMANDES Prestations liées SATISFACTION
Candidats aux aclivités d'enseignement Diplémés

1 : :
Le cadre d'auto-evaluation des fonctions publiques, CAF 2002,
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ETAPES

[ Accueillir le candidat )

h A

i Analyser la demande

INFORMER LE CANDIDAT ETUDIANT

ACTEURS

Orienter vers autre structure en fonction de la demande

Détailler les éléments
d’'information relatifs a la
demande de formation

B

d'inscriptiop

oui

Préciser les conditions
d’accés, d’inscription et de
suivi des cours

¥

informer sur les modalités
de communication interne

v

Inscrire
I'étudiant

_—,(‘)

L——» * réglement stage / réglement épreuve intégrée

i

b

INFORMATIONS GENERALES

~—®  + modalités d'organisation (jour / soir / partenariat/ ...)

* titre délivré & l'issue de la formation

* débouchés

* durée (dans le temps, fréquence,...), localisation

* public cible

* nombre de participants (minimum — maximum)

* matériel spécifique a charge de I'étudiant (photocopies,
outillage,...)

* équipement consacré par I'établissement (laboratoires,
ateliers,..."°

* centres de ressources (bibliothégue, accés internet....)
* reglement d’ordre intérieur

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
* description du cursus (modalités de capitalisation,
planning)
* conditions d'organisation (UF, stages, epreuves
integrées)
* reconnaissance des capacités acquises
* cours préparatoires, remédiation,...
* possibilités de recours

INFORMATIONS DISPONIBLES AUX VALVES

* organigramme fonctionnel et nominatif de I'lnstitut
* droits d'inscription des formations

* horaires / locaux / chargés de cours

* décisions de delibérations

* modalités de recours

INFORMATIONS DISPONIBLES AU SECRETARIAT
* réglement d’ordre intérieur
* dossiers pédagogiques Section/ UF

* modalités opératoires de valorisation des acquis
* résultats,...
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Direction
Secrétariat
Professeurs

Etudiant

Secrétariat

Secrétariat
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DOCUMENTS

Brochures d'information
Réglement d'ordre
intérieur (ROI)

REGLEMENT

Dé_cret du 27/10/06

AGCF 20 juillet 93

Décret du 16/04/91
modifiant la loi du
29/05/59 - Art1 §5

PS 379/ 01(bis)
PS 429/07



ETAPES

INSCRIRE L’ETUDIANT

Informer I'étudiant

i Compléter la fiche signalétique |

Y

;: Constituer le dossier d‘inscrlptioﬂ

\]

Droit

™ d'inscription
Payant? flod
loui
Paiement v
Preuve d'exonération
en fonction du statut
3
Vérifier
oul

v

Capacités |
préalables o
Procédure:
. non « Reconnaitre les
Titre? capacités
acquises »
oui
Titre séjour
Vérifier portée
du titre
alide =

oui

Rappeler les éléments
manguants

A

Signer ROl

Vérifier la présence de tous
les éléments du dossier

non En
rdre
oui

Acter inscription

Clbturer le
dossier
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ACTEURS

Etudiant
Secrétariat

Secrétariat
Conseil des études
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DOCUMENTS

Fiche d'inscription

Dossler étudiani

Copie carte identité / titre
séjour/ passeport

Copie certifiée conforme
du(es)Titre(s)

Dossier de reconnaissance
des capacités acquises
(preuves formation,
expérience,..)

Preuve de paiement ou
d'exonération

Attestation des organismes

ROI

PV admission
Fiche d'inscription
complétée et signée

REGLEMENTS

Décret du 16.04.91

PS 428/07

PS 414/05,400/02, 387/01,
359/99, 311/94

PS 295/94, 282/94, 277/93

PS 418/05, 403/03, 394/02,
299/94

PS 379 (bis)/01
PS 304794



RECONNAITRE LES CAPACITES ACQUISES (RCA)

ETAPES
Introduire une
demande de RCA

[_aWWmeH%mﬂmm:;snmmmwaRCA I

y
erumr les capacités acquises l

Présenter
un test / épreuve

Y

| Attribuer un résultat J

Délivrer Attestation de Procédure:
réussite sur base de « inscrire I'étudiant »

capacités acquises
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ACTEURS

Etudiant

Secrétariat
Professeur

Etudiant

Secrétariat
UF Guidance
Professeur

Conseil des études
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DOCUMENTS

Copie certifiée conforme du(es)Titre(s)

Dossier dispense (preuves formation,
expérience,..)
Fiche d’évaluation

Dossier
pédagogique UF

PV d'admission, de
délibération de I'UF
Motivation des décisions de
refus ou de dispenses
Attestation de réussite de
I'UF sur base de RCA

REGLEMENTS

ROI
At 8 Décret 16/04/91
PS 429/07



ETAPES

Inscrire
Fétudiant

b J

Rencontrer les exigences

organisationnelles

h 4

Procédure; « inscrire
I'étudiant »

4

Réaliser les aclivités
d'enseignement

Evaluer

formative et sommative)

\

Evaluer les
capacités terminales
3 atteimire

Délibérer

ACTEURS

Direction
Enseignant(s)

Enseignant(s)
Etudiants

Conseil des études

Conseil des études

Motiver
le refus

Procédure : « Assurer

le suivi du recours
interne »
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DOCUMENTS

Dossler pédagogique
Horaires

Programmes

ROI

)
Dossier pédagogique
ROI

terminales
Réglement de délibération
PV de délibération
Aftestation de réussite
Motivation de refus
Document reprenant les
modslités d'ajournement
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ORGANISER ET METTRE EN (EUVRE UNE UNITE DE FORMATION

REGLEMENTS

Décret 16/04/91

PS annueiles :

- renseignements
annueiles

- calendrier scolaire

AGCF 20 julllet 1993



ORGANISER ET METTRE EN (EUVRE UNE UF STAGE

ETAPES

Inscrire I'étudiant

anormarl'étudlantde I'organisation du stage ]

v

l Rechercher et sélectionner le lieu de stage |

}
4

Mettre au point les modalités du stage avec I'employeur i=

—1

Reporter le

Procedure ; « Assurer
——D-{ |a protection de

stagiaires »

stage

'

Lskgner la convention I

b1

e
[ Realiser le stage |

A

Encadrer le stage

I Réaliser le rapport de stage |1r——

Evaluer le stage

| Délibérer |

Motiver
le refus

Délivrer
I'attestation de
réussite

Procédure:
« Assurer le sulvi du
recours interne »
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ACTEURS

Etudiant,
Chargé de 'encadrement,

Etudiant,
Directeur ou son délégué

Etudiant
Chargé de I'encadrement,
Employeur

Secrétariat
Etudiant
Chargé de 'encadrement

Employeur
Etudiant
Directeur ou son délégué

Chargé d’encadrement
Maitre de stage

Conseil des études

19 /34

DOCUMENTS

Dossier pédagogique
ROI stage
Convention de stage type
Fiche d'analyse

de risgues

Réglementations
professionnelles
éventuelles

Convention de stage
Fiche d'analyse de risques

Dossier médical
Convention
Horaire de stage

Camet de stage éventuel
Rapport de stage

Grille d'évaluation

Réglement de délibératicn
PV de délibération
Attestation de réussite
Motivation de refus

Document reprenant les modalités
d'ajournement (rapport de stage ou

camnet de stage)

REGLEMENTS

Décret 16/04/81

AGCF du 20/07/93
ROI

AGCF 20 julllet 1983

PS 288/94



ASSURER LES MESURES DE PROTECTION DES STAGIAIRES

ETAPES

Organiser un classement individ
de protection des stagiaires

Transmetire les modalités de protection du stagiaire
& 'employeur

Compléter, signer et transmettre le formulaire
d'analyse de risque & 'établissement
v

[ Informer du choix du SMT |

ohner e de risque
la convention de stage

Va

i Convoquer le stagiaire l

A 4
Réaliser 'examen médical préalable et
actes complémentaires
|

h 4
Constituer le dossier de protection du
stagiaire dans I'établissement scolaire

¥
Transmettre la liste mensuelle des examens médicaux du
service de MDT au Fédéral

ACTEURS

Directeur ou son délégué

Secrétariat ou responsable du stage

Employeur ou médecin conseiller du
travail de I'entreprise

Secrétariat ou responsable du stage

Service médical de I'entreprise ou de
['établissement scolaire

Service médical de I'entreprise ou de
I'établissement scolaire,
Secrétariat ou responsable du stage

Médecin du travail

Etudiant stagiaire
secrétariat

Secrétariat
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DOCUMENTS

Fiches types d'analyse de risque
du Ministére de 'emploi et du travail

Convention

Fiche d'analyse de risque signée

Convention
Fiche d'analyse de risque

Convocation

Formulaire d'évaluation de santé

Copie de la convention de stage

Fiche d'analyse de risque
Formulaire d'évaluation de santé
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REGLEMENTS

AR du 21/09/04

AR du 30/08/05 et du 02/06/
06 modifiant 'AR du 21/09/04
AR du 13/06/07

Circ ministérielle du 22/12/05
Circ CFWB 1037 du 04/01/05
Circ CFWB 1256 du 13/10/05



DELAI

ORGANISER ET METTRE EN OEUVRE L’UF EPREUVE INTEGREE

ETAPES

Ouvrir TUF

v

Procédure:

Informer I'étudiant
des problémes

1 mois avant

« Inscrire I'étudiant »

k)

Dresser la listes des étudiants
susceptibles d'étre diplémés

TATormer 188 éhﬁalii"'. de

I'organisation et des
objectifs de I' El

I

Encadrer les étudiants:

- valldation du choix du
sujet

- suivi collectif

- sulvi individuel

Y

Enregistrer la confirmation de

™1 Ulinscription de I'étudiant & 'épreuve

Informer I'étudiant
des problémes

ecevabilité de
I'inscription &
I'épreuve?

non Résolution deés

prc'b'iémes

Constituer le jury / conseil des
études élargi

Accéder a la
sessfon suivante
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ACTEURS

Direction

Secrétariat

Directeur ou son
délégué, chargé(s) de
'encadrement, étudiants

Chargé(s) de cours, étudiants

Secrétariat, chargé(s) de cours
Etudiants

Direction, secrétariat
Chargé(s) de cours

Secrétariat
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DOCUMENTS

Liste de diplémables

ROI,
ROI de I'El ou contrat de I'El
Grille d'évaluation

Dossier pédagogique
Grille d’évaluation

Fiche d'inscription & I'El

Dossier pédagogique

Validité de |'aitestation
Atlestation de réussite sur base
des capacités acquises
Récapitulatif des attestions de
réussite

REGLEMENTS

Décret du 16/04/91

ROI
ROl de I'El
AGCF 20 Juillet 1693

AGGCF 20 juillet 1993

AGCF 20 juillet 1893

PS 288/94



ETAPES

Réceptionner le travail

A

Convoquer le jury / conseil des
études élargi et lui transmettre les

travaux

preuve intégrée:
1. présentation écrite
2. défense orale

Evaluer I'El

-

Délibérer

oui

Organiser la
2éme session

L

Délivrer I'attestalion de
réussite

A

Motiver
le refus

Procédure :
« assurer le suivi
d'un recours
interne »
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ACTEURS

Secrétarial

Secrétariat

Jury
Etudiant

Jury

Jury

ORGANISER L'UF EPREUVE INTEGREE suite

DOCUMENTS

Travail de fin d'études

Travail de fin d'études
Convocation

Grille d'évaluation
ROl de I'El

Travail de fin d'études

Grille d'évaluation

Capacités terminales
Réglement de délibération
PV de délibération
Attestation de réussite
Motivation de refus
Document ajournement

REGLEMENTS



ASSURER LE SUIVI DU RECOURS INTERNE

ETAPES ACTEURS DOCUMENTS REGLEMENTS
i Liste des résultats Décret du 16.04.91
S'll échet:
Nouveau PV délibé pour I'étudiant
avec l'accord du CE
ROI
Pli recommandé el récépissé ou Décret du
Lettre de recours el accusé de 27.10.06
réception
Recevabiité > "®" |  Confirmer le Directeur d'établissement
de la plainte? refus
oui
Traiter Directeur d'établissement
l'objet de la eliou conseil des éludes FVaMEE
plainte avec ou
sans CE
+ Pli recommandé et récéplssé: dédision
Max J + 7 (calendrier) Envoyer a I'étudiant
Hors congé scolaire - la décision motivée ez Directeur 'établisssment mmﬂ;mmm
- la motivation du refus 3 "
I B it Nouveau PV délibé pour ["étudiant
Procédure
« Informer & propos Etudiant
de la procédure du
recours exteme »
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INFORMER A PROPOS DE LA PROCEDURE DE RECOURS EXTERNE

ETAPES

" Introduire un recours aupres
de I'administration

v

Transmettre le recours au
Président de la Commission
de recours

¥

Réunion de la Commission de
recours

Maintien du refus

non

Recevabilite
du recours?

g oul

Traitement (examen de fond)

Confirmation de
la décision du
CE

MAX 30 jours hors congés
scolaires ( sijour J+14 situé
entre 1/6 et 7/7 délai max au
31/8)

l oui

Communiquer la décision
motivée a I'studiant et au chef
d'établissement

v

Traiter la décision de la
Commission de recours
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ACTEURS

DOCUMENTS

Etudiant —

Administration

Pli recommandé & I'administration + en

| annexes:

- motivation du refus de FUF
- décision suite au recours interne
ou récépissé ou accusé de
réception de son recours
interne
Copie du recours externe au chef

Président de la
Commission de recours

Commission de recours

Etablissement scolaire

| d'établissement

Notification de la décision par
recommandé
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REGLEMENTS

Décret du 27.10.06

Décret du 27.10.08



