Comment s’inscrire en ligne a une formation Cecafo@

VADE MECUM

ETAPE 1 : accéder au site http://enseignement.cathique.be/cecafoc

La page d’accueil du site du Cecafoc présente é@re d¢'onglets. Nous vous invitons a vous
identifier en cliquant sur 'ongleSE CONNECTER.
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Bienvenue sur le site du CECAFOC

- “Investir dens Ja formation cest conjuguer su présent msis sussi su futur le souci des hommes ei le souci des
= ésulists " (Philippe Bloch)
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Si vous avez déja un compte
Votre adresse de courriel

Participants Votre mot de passe

Formateurs

Directeurs

IMot de passe oublié 2
Votre navigateur doit accepter les cookies.

Pas encore de compie ?

Pourquoi s'inscrire ?

En créant un compte sur le site du CECAFOC vous pourrez obtenir toutes les informations et les changements vis & vis des
formations proposées et des formations auxquelies vous vous étes inscrit

Remplissez plus rapidement et plus facilement vos évaluations dir en ligne. C i avec vos formateurs.

Creez votre compte

En vous Inscrivant sur le site du CECAFOC, vous aurez toujours la possibilité de modifier et de supprimer toutes les
informations vous cencernant. A aucun moment nous ne diffuserons ni n'utiliserons vos informations personnelles.
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A. Si vous avez déja créé un compte lors d’'une précéte visite:

veuillez vous identifieren introduisant votre adresse de courriel et voiede passe.
B. S'il s’agit de votre premiére visite, nous vous intons aCREER UN COMPTE
Cliquez sulCREEZ VOTRE COMPTE

Le systéme vous demandera d’introduire votre nomatke courriel ou votre matricule enseignant aén
déterminer si vous disposez déja dRIROFIL. Il se pourrait en effet que vous soyez déja cazndé¢ notre
base de données, méme si vous n'avez jamais iiasicdiption en ligne (par exemple si vous étiez rioem
du personnel d'une école ayant participé a ForFor).

Si aucun profil existant ne vous correspond, vauezsinvité(e) a compléter le formulaire ad hoc, en
indiquant :

- Courriel

- Nom

- Prénom

- Matricule enseignant

- Date de naissance

- Mot de passe

C. Une fois votre compté créé, il vous est dematidéntifier le(s) école(s) ou vous travaillez

ETAPE 3 : RECHERCHER UNE FORMATION

CLIQUEZ SUR L'ONGLET FORMATIONS
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Recherche de formation par mot clé
CECAFOC [ ] recherche |

Recherche de formation par son code

| recherche par code

Participants

Formations de enseignement ordinaire et CEFA
Encadrement différencié
Formation commune et options de transition
Formations des educaieurs
Formations diocésaines
Formations pour lenseignement gualifiant

Formations de ['enseignement spécialisé
Formations diocesaines du spécialisé
Formations interdiocésaines

Formations des cadres
Accompagnateurs de direction
Chefs d'atelier et de travaux
Conseillers pedagogigues
y Economes
A.ppel d'offre Equipes de direction
Fonctions de sélection et de formation
Secrétaires de direction
Volet commun

Labellisation

Accompagnement
Label
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Vous pouvez rechercher une formation selon 3 migsali

A. En introduisanun mot-clé (par exemple un des mots de l'intitulé de la farorg

B. Enintroduisanke code de la formation tel que mentionné dans la brochure « papier @ehafoc. :
Exemples : 12pco025 ; 12bral02 ; 12edi0O0frad01 ;

C. En affichanta liste des formations catégorie par catégorie (formations diocésaiioes)ations des
éducateurs, formations des cadres, ...).

En cliquant sur l'intitulé de votre choix, vous ac@derez a la fiche descriptive de la formation :
description, objectifs, public-cible, formateurs, grsonnes de contact, sessions programmeées*

*Pour les formations FORFOR 2014, les inscriptiomBviduelles ne seront rendues possibles qu’en
décembre 2013.

ETAPE 4 : SINSCRIRE A UNE FORMATION

Bl 2 nhito://www.cecafoc.be/formation htmiPmid=760
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12éte113 : Gestion de grands groupes

Description de cette formation
= Durant cette formation, nous nous poserons les questions suivantes -
Participants Qu'est.ce quun groupe ? De quoi a-til besoin pour &tre réqulé et permetire aux éléves dapprendre ? Que mettre en place
comme cadre dans des classes pléthoriques 7
Quelles sont les conditions nécessaires pour un travail en sous-groupe ? Comment formuler des consignes claires 7 Comment
répartir lss &léves en sous-groupes ? Comment utilissr I'sspace & disposition 2

Objectif de cette formation E
i [ Développer une pratique réflexive permettant didentifier les facteurs nécessaires au travail en grand groupe et en sous-
Directeurs aroupes.
[ Développer une pratique réflexive permettant d'étre capable de metire ces facteurs en place et de les ajuster.
[ Qu'estce qu'un groupe (Théone Organisationnelle de Bems)
|j Etapes dela vie d'un groupe (modéle de Tuckman)

iques de travail en groupes {objectifs.

D Technigques de mises en $0US-QroUpes
[0 Aménagement et utilisation de Fespace-classe
Public{s) cible(s)

Formateurs
Héléne DANIELS. licenciée en psychologie et en stiences de Féducation, AESS, coach en Impro théatrale reconnue par la
Fédération belge d'impro amateur

Renseignements

Marie-France HOMERIN meriefrance homerin@segec be (fel.: D2/863 06 57)
Brochure
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Sessions de formation programmées
Newsletter Pour toute inscription individuelle, vous devez avoir 'accord de votre direction. Merci de confirmer que vous avez bien son
accord en cochant Ia case avec Faccord de votre directi

Sachez que votre directeur sera prévenu de volre demande de participation & une formation du CECAFOC.

Session 1: 12ét6113a .
lundi 13 aodt 2012 de 09:00 3 16:00 - Institut Saint-Julien Parnasse Paur participer & cette formation
wenus de I'Eglis= Saint-Julien zz 1160 Auderghem

™ &n aceord ave votrs dirsttion

Saint-Julien 22 1160 Auderghem
2013 de 09:00 & 16:00 - Institut Saint-Julien Parnasse
enue de ['Eglise Saint-Julien 22 1160 Auderghem
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Dans la partie inférieure de la fiche descriptiedalformation, cliquez sur la menticdNSCRIVEZ-
VOUS. Si la formation est déja compléte, vous en étestigoar le message : « il n'y a plus de place »
(cliquez alors sur « étre en liste d’attente »).

N’oubliez pas de cocher la case « en accord avedreadirection ».



Votre demande d’inscription est ainsi enregistrée :

A. Sile nombre maximum de participants n’est @i#sint,vous étes inscrit(e).

B. Sile nombre maximum de participants est attgwus étes sur liste d’attenteSi une place se libére,
vous serez prévenu(e) par courriel.

Une dizaine de jours avant la formation, vous receez un courriel confirmant I'organisation de la
session de formation (ou vous prévenant de I'annuian de la session, s'’il y a trop peu d’inscrits).

ETAPE 5 : VERIFIER SES INFORMATIONS

Cliquez sur I'onglet VOTRE COMPTE

Via le sous-ongle¥OS INFORMATIONS , vous pourrez compléter ou modifier votre fichdividuelle.

Via le sous-ongleOS OPTIONS, vous pourrez déterminer les modalités de comtatce le Cecafoc et
vous (mail informatif par ex.)

Via le sous-onglevOS ETABLISSEMENTS, vous pourrez modifier la liste des écoles ou \toargillez.

Via le sous-ongleOS INSCRIPTIONS, vous pourrez consulter la liste des formationgjaelles vous
étes inscrit.

Via le sous-ongleVOTRE AGENDA, vous pourrez consulter le calendrier des formatamuxquelles vous
étes inscrit.

Via le sous-ongleOS DOCUMENTS, vous pourrez bientdt imprimer vos attestationfréguentation.



