Mode d’emploi FCO

Organisateur de cours



1. Se rendre sur le site : https://www.pe-online.org

PE -

I n e @ @ Klanten

Permanente Educatie (PE) is nodig voor ORGANISATIE
de professional om de juiste

competenties en vaardigheden van zijn

beroep te verkrijgen en te behouden.

PE-online biedt de professional, de

beroepsgroep en de opleider een

1
eenvoudige manier om het PE-proces
te beheren om zo de kwaliteit van /

professionals te verhogen. AANBIEDER PROFESSIONAL

21 juli 2015 ssese

Xaurum is op zoek naar een Technisch
Systeembeheerder. Kijk op
http://t.co/GdzOsrlY2i voor meer
informatie #vacature

Demo

Diverse demo filmpjes geven u een
blik op PE-Online

Professionals

Inloggen en support

2. Cliquer sur Fr

Aanbieder

Inloggen en support




3. Cliguer sur Connectez-vous ici a PE-Online

PE\ Nouvelles

Démonstration

CPD-online is an online communication ASSOCIATION PROFESSIONNELLES
. . . vous montrent les possibilités de
system in which educational institutes,
. PE-online
professional associations and profes-
sionals can administer their CPD pro-

cess in one unified portal which results

in a higher quality of education and a \ p
simplified administrative process. / Acces

INSTITUT DE FORMATION PROFESSIONNEL Connectez-vous ici a PE-online

3 Support

Cliquez ici pour plus d’informations




4. Cliquer sur Demande d’un nouveau compte

PE -

I n e @ @ 0 A propos de PE

Connectez-vous en tant que professionnel
enregistré

Professionnel

Comme professionnel, vous pouvez obtenir un accés au portail par I'intermédiaire de
I'association professionnelle a laquelle vous étes affilié(e). Si vous disposez déja d'un nom
d'utilisateur et d'un mot de passe, vous pouvez accéder au portail en cliquant sur le lien ci-
dessous. Toutefois, si vous vous connectez au portail par la page web de votre association ou de
votre registre, vous serez directement dirigé vers une page avec la bonne présentation.

ATTENTION : certains registres utilisent un login sur leur propre site web. Dans ce cas, vous ne
pouvez pas accéder au portail par le lien ci-dessous.

Login pour le professionnel

Instituts de formations

Si vous disposez déja d'un nom d‘utilisateur et d'un mot de passe, vous pouvez accéder
directement au portail PE-online en cliquant sur le lien ci-dessous. Si vous ne disposez pas
encore d'un compte PE-online, vous pouvez le demander gratuitement.

Login pour l'institut de formation

Demande d'un nouveau compte

Démonstration

Plusieurs films de démonstration
vous montrent les possibilités de
PE-online

Acces

Connectez-vous ici a PE-online

Support

Cliquez ici pour plus d'informations




5. Compléter le formulaire ci-dessous puis cliquez sur ok

PE -

online werenoe

v OK %X Annuler
S'en rek 5

Nom de l'institut de formation/du département *

Adresse * Adresse/boite postale:
Code postal:
Ville:
Boite postale y Adresse/boite postale:

6. Vous recevrez ensuite normalement par e-mail: un login et un
password



7. Se rendre sur le site : https://www.pe-online.org

PE -

I n e @ @ 0 Klanten

Permanente Educatie (PE) is nodig voor \ ORGANISATIE

de professional om de juiste 8
competenties en vaardigheden van zijn

beroep te verkrijgen en te behouden.
PE-online biedt de professional, de
beroepsgroep en de opleider een

eenvoudige manier om het PE-proces \
te beheren om zo de kwaliteit van /

professionals te verhogen. AANBIEDER PROFESSIONAL

21 juli 2015 scece

Xaurum is op zoek naar een Technisch
Systeembeheerder. Kijk op
http://t.co/GdzOsrlY2i voor meer
informatie #vacature

Demo

Diverse demo filmpjes geven u een
blik op PE-Online

Professionals

Inloggen en support

8. Cliquer sur Fr

Aanbieder

Inloggen en support




9. Cliguer sur Connectez-vous ici a PE-Online

PE \ Nouvelles Contact

l n e @ @ o A propos de PE

Démonstration

Plusieurs films de démonstration
vous montrent les possibilités de
PE-online

CPD-online is an online communication ASSOCIATION PROFESSIONNELLES
system in which educational institutes,
professional associations and profes-
sionals can administer their CPD pro-

cess in one unified portal which results

in a higher quality of education and a \ 2
simplified administrative process. / Acces

INSTITUT DE FORMATION PROFESSIONNEL Connectez-vous ici a PE-online

9 Support

Cliquez ici pour plus d'informations




10. Cliguer sur Login pour l'institut de formation

PE\ Nouvelles

l n e @ @ 0 A propos de PE

Connectez-vous en tant que professionnel
enregistré

Professionnel

Comme professionnel, vous pouvez obtenir un accés au portail par l'intermédiaire de
I'association professionnelle a laquelle vous étes affilié(e). Si vous disposez déja d'un nom
d'utilisateur et d'un mot de passe, vous pouvez accéder au portail en cliquant sur le lien ci-
dessous. Toutefois, si vous vous connectez au portail par la page web de votre association ou de
votre registre, vous serez directement dirigé vers une page avec |la bonne présentation.

ATTENTION : certains registres utilisent un login sur leur propre site web. Dans ce cas, vous ne
pouvez pas accéder au portail par le lien ci-dessous.

Login pour le professionnel

Instituts de formations

Sivous disposez déja d'un nom d'utilisateur et d'un mot de passe, vous pouvez accéder
directement au portail PE-online en cliquant sur le lien ci-dessous. Si vous ne disposez pas
encore d'un compte PE-online, vous pouvez le demander gratuitement.

Login pour l'institut de formation

Demande d’un nouveau compte

10

Démonstration

Plusieurs films de démonstration
vous montrent les possibilités de
PE-online

Acces

Connectez-vous ici a PE-online

Support

Cliquez ici pour plus d’'informations




11. Compléter: « Nom d’utilisateur » et « Mot de passe »

»

—

online

7
5
2
(=

Identification des formateurs

Introduisez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe et cliquez sur login.

Retenir le nom d'utilisateur sur cet ordinateur?

Mot de passe oublié / pas de compte?

Nom d'utilisateur et/ou mot de passe Pas encore enregistré ?
oublié(s) ? Cliquez ici
Cliquez ici

eeo



12. Vous arrivez ensuite sur la page suivante (Si vous n’arrivez pas sur
cette page cliquez sur Autorisation)

PE\ NLFRENDE ATest Maxime | Se déconnec
-

online

Administration des cours Présence au cours Autorisation Données de l'institut

Autorisation

Ci-dessous se trouvent toutes les organisations enregistrées dans le systéme pour lesquelles vous avez autorisé ou pouvez introduire une demande d'autorisation.

P'association professionnelle Pays Statut

A ieel G tschap Pays-Bas W Pas d'autorisation Demander |'autorisation
(plus d'informations)

ADAP | KABIZ / KAOF | SANA Pays-Bas ¥ Pas d'autorisation Demander l'autorisation
(plus d'informations)

Centre d'expertise juridique social pour les huissiers de justice Belgique W Pas d'autorisation r 1 n
(plus d'informations)

De beroepsorganisatie voor diabeteszorgverleners (EADV) Pays-Bas W Pas d'autorisation Demander I'autorisation
(plus diinformations)

e-Academy van Thuiswinkel.org Pays-Bas W Pas d'autorisation Demander l'autorisation
{plus d'informations)

EHA Pays-Bas W Pas d'autorisation r 1 n
(plus d'informations)

Europees Instituut voor Certified Public Controllers (EICPC) Pays-Bas % Pas d'autorisation Demander l'autorisation
(plus d'informations)

Eye Movement Desensitization and Reprocessing (EMDR) Pays-Bas W Pas d'autorisation Demander l'autorisation

(plus dinformations)



13. Descendre dans la liste et cliquez sur « demander l'autorisation » en

regard du titre (Ostéopathes Professionnels Belgique (GNRPQOasbl))

NVFG
(plus d'informations)

NVSHV
(plus d'informations)

NVVS
(plus d'informations)

NVZD
(plus d'informations)

Ostéopathes Professionnels Belgique (GNRPOasbl)
(plus d'informations)

PE-Veterinair
(plus d'informations)

13

Pays-Bas

Pays-Bas

Pays-Bas

Pays-Bas

Belgique

Pays-Bas

% Pas d'autorisation

% Pas d'autorisation

% Pas d'autorisation

% Pas d'autorisation

% Pas d'autorisation

9 Pas d'autorisation

Demander I'autorisation

Demander l'autorisation

Demander |'autorisation

Demander l'autorisation

Demander l'autorisation

Demander l'autorisation

13



14. Compléter la petite case, cocher la case Accord et cliquez sur ok

LFREN DE ARTest Maxime | Se d

DE-- e

on I ine Administration des cours Présence au cours Autorisation Données de I'institut

Em<— -

Demande d'autorisation a une association professionnelle pour soumettre un cours

Introduisez une demande d'accréditation auprés d'une association professionnelle pour pouvoir soumettre des cours.

Institut de formation Test Maxime

I'association professionnelle Ostéopathes Professionnels Belgique (GNRPOasbl)

Information relative a la demande d'autorisation

Je déclare avoir renvoyé le contrat d’adhésion signé au GNRPO. Accord \
(bart.marks@osteopathie.be et philippe.wynter@osteopathie.be

ye \ 14

14



NB: Avant de pouvoir continuer, vous devrez attendre I'autorisation
vous permettant la demande d’accréditation, que vous recevrez sous
forme de message

P NL FREN DE RTest Maxime | 2 Messages (1) |
E\ ul
on I Ine Administration des cours Présence au cours Autorisation Données de l'institut \

4 Demande d'accréditation




15. Une fois que vous avez recu |'autorisation de demande
d’accréditation — cliquez sur administration des cours

PE NLFR EN DE RTest Maxime | 2 Messages | Se déconnecter
\
—

online

Administration des cours Présence au cours Autorisation Données de l'institut

4 Demande d'accréditation

Cours disponible.‘\ 16 "

2] Nom du cours Activation Premiére Statut

1

16. Cliquer ensuite sur Demande d’accréditation



17. Cliquer sur Demande d’accréditation — cliquez sur suivant

PE -

online

€«

Administration des cours

Demande d’accréditation

Hieronder volgt een uitleg, klik op Volgende om te beginnen met uw eerste accreditatie aanvraag.

Faites un choix pour continuer.

Informations relatives aux demandes

Les données sont introduites étape par étape.
suivant: aller a I'étape suivante
précédent: aller a I'étape précédente
sauvegarder: pour sauvegarder les données et éventuellement reprendre la
demande plus tard
terminer la procédure de demande sans |'envoyer. Si vous cliquez
fermer: d'abord sur sauvegarder vous pourrez reprendre les données
sauvegardées plus tard et continuer
Des informations relatives aux données que vous devez introduire sont affichées sur chaque écran
2 déplacer la souris sur le point d'interrogation pour afficher les
informations
Ceci signifie qu'il est obligatoire d'introduire cette donnée. Si les
données sont introduites incorrectement, le systéme vous en avertira
* cette information est visible dans I'agenda et accessible par internet



18. Compléter le formulaire ci-dessous, cliquez ensuite sur suivant
e

Demande d'accréditation

Apergu des conditions d'accréditation [Nouveau cours]

Ostéopathes Professionnels Belgique (GNRPOasbl)

Veuillez choisir une langue parmi celles proposées pour ce cours
Néerlandais

Frangais @
Néerlandais et Frangais

Commission de la Formation Continue des Ostéopathes

Cliquez ici pour le réglement.

Cliquez ici pour le contrat d'adhesion* (qui est obligatoire depuis le 1 septembre 2015 et qui est & procurer & Bart Marks (bart.marks @osteopathie.be) et a Philippe Wynter (philippe.wynter@osteopathie.be)).
Cliquez ici pour le formulaire d'évaluation.

Attention: une demande d'accréditation colte €120,- !

Ce groupe professionnel accepte les types de cours suivants:
e Cours avec réunion(s) (physique(s))/ accréditation uniquement pour le tout
e Cours avec réunion(s) (physique(s))/accréditation par réunion

Attention n‘oubliez pas, de renvoyer le contrat d’adhésion complété et
signé ainsi que d’effectuer le paiement de 120 euros (avec comme
communication I'ID du cours (qui vous pourrez obtenir a la fin de la

procédure)), sans lesquels la demande d’accréditation ne pourra pas
étre analysée .



19. Sélectionnez Non sur |'écran ci-dessous si la formation est répartie
sur plusieurs jours/réunions (les dates de début et de fin ne sont pas les
mémes) ou réparti sur plusieurs parties d’'une méme journée/réunions
(la date de début et de fin sont les mémes).

Choisissez Oui si la formation continuée ne se compose que d’une
seule journée ou partie de journée, mais dont I'exécution est répartie

sur plusieurs dates (=répétée).

Fermer < Précédent m

Demande d’accréditation

En répondant aux questions ci-dessous vous déterminez quel type de cours vous voulez faire accréditer.

Le cours se compose-t'il d'une seule réunion? (Voir explication)
Non Oui

20. Cliquez ensuite sur suivant



21. Sl vous choisissez Oui ou NON. Vous arrivez sur la page ci dessous:
compléter les différentes informations demandées
NB: Vous ne devez pas remplir le champ code du cours

Demande d'accréditation

Complétez les données générales concernant la formation

Nom du cours & * ' (

Code du cours

Données personne de contact * ' M. Maxime
osteomichel@gmail.com

Les données ci-dessus sont-elles correctes pour ce cours?

©Oui Non

Type de cours ¢ * ‘ Déterminer le type de cours

©cCours avec réunion(s) (physique(s))/accréditation par réunion
Cours avec réunion(s) (physique(s))/ accréditation uniquement pour le tout

Description et but(s) du cours & * o
Format

({11

5] L |B I U| = = Ik | R Gl

22. Cliquez ensuite sur suivant (en haut de la page)



23. Compléter le formulaire ci-dessous
NB: Vous ne devez pas remplir le champ code du cours ni le champ
remarques si vous n’en avez pas

- Pr(\cedent

Demande d'accréditation

Vous pouvez également ajouter des informations relatives au lieu du cours. cliguez ici pour voir une démonstration Données de la formation - Test (Numéro d’ ID 268869|

Introduisez les données ci-dessous et cliquez sur Sulvant pour poursuivre

Données du lieu du cours * 'l Aucun lieu n'a été introduit Ajouter @ 24

Code

Remarques é 2 3

Date * Heure de début Heure de fin

8:00 9:00 @ 23

13/10/2016

24. «Données du lieu de cours » - Cliquez sur ajouter



25. Cliquez su rajouter « un nouveau lieu »

Sélectionner un lieu

Sélectionner Ajouter un nouveau lieu

Veuillez sélectionner un lieu et cliquez sur . Si le lieu n'a pas encore été introduit, veuillez cliquer ci-dessus sur < Ajouter un nouveau lieu>.

26. Suivre les intstructions

Retour Sauvegarder le lieu

Veuillez donner un nom de lieu et I'information correspondante de I'adresse et cliquer sur "Rechercher sur la carte". Si celle-ci est donnée
correctement veuillez cliquer sur "OK" pour sauvegarder le lieu.

’ILieu (nom) *
Plan Satellite
’'Rue ’INuméro de boite postale [~ Mer de
Norvege
‘|Lieu ou code postal *

a»r

Belgique

Chercher lieu sur la carte
Danemark

¢, Royaume-Uni - , =h

Ridlariiosia



27. Cocher ensuite le lieu et cliquez sur « Sélectionner »

Sélectionner un lieu

Sélectionner Ajouter un nouveau lieu

Veuillez sélectionner un lieu et cliquez sur . Si le lieu n'a pas encore été introduit, veuillez cliquer ci-dessus sur < Ajouter un nouveau lieu>.
©Aucun lieu n'est introduit

Lieu (nom) Adresse Ville Pays

UPOB Avenue Charles Madoux 55 Auderghem Belgique



28. Vous revenez sur la page ci-dessous et cliquez sur « suivant »

Fermer < Précédent Suivant >

Demande d’accréditation

Vous pouvez également ajouter des informations relatives au lieu du cours. cliquez ici pour voir une démonstration

Introduisez les données ci-dessous et cliquez sur Suivant pour poursuivre

Données du lieu du cours * | UPOB Modifier

Code

Remarques

' Date * ' Heure de début ’ Heure de fin

13/10/2016 il 8:00 9:00

Données de la formation - Test (Numéro d' ID 268869)



29. Vérifier les différentes informations et cliquez sur « suivant »

Demande d’accréditation

Ajouter une exécution

Un apercgu des exécutions est affiché ci-dessous. Pour ajouter une exécution (répétition) de ce cours, cliquez sur 'Ajouter une exécution’.

Légende
3 Modifier ligne
i Supprimer ligne

Modifier le nombre de réunions par exécution

' 1D '| Date ' Durée '] Lieu ' Code ' Remarques

i A" Pas sauvegardé 13/10/2016 8:00-9:00 UPOB



30. Compléter la demande d’accréditation
NB:
- Le nombre d’heures total sans pauses doit étre un nombre rond

- Le syllabus peut étre un résumé de cours
- La bibliographie (une liste d’au moins 5 références)

Demande d'accréditation

Pour quitter cet écran sans envoyer la demande, cliquez sur "sauvegarder”. Les données seront sauvegardées et vous pourrez continuer plus tard. Formulaire de demande - Test (Numéro d' ID 268869)

Ostéopathes Professionnels Belgique (GNRPOasbl)
Adresse site internet ¢ http://

Je declare par la presente marquer mon accord sur le conditions du FPO *
Accord

Nombre d’heures total sans pauses & *

Horaire (veuillez mentionner les pauses) *

31. Cliquez sur envoyez



Une fois votre demande envoyez vous pouvez retrouvez votre demande dans

« administration de cours »

PE -

online

Administration des cours

4 Demande d'accréditation

Cours disponibles

1D Nom du cours Activation

268869 Test

L

19/10/2016

Présence au cours Autorisation

Premiére
exécution

13/10/2016

Statut

Demande pas encore soumise

=
B
2
H

Données de l'institut

Attention n’‘oubliez pas, de renvoyer le contrat d’adhésion complété et signé; ainsi
gue d’effectuer le paiement de 120 euros (avec communication |'ID du cours), sans
lesquels la demande d’accréditation ne pourra pas étre analysée .



Modification d’'une demande
d’accréditation

1. Rendez-vous dans administration des cours et cliquez sur le cours que vous

souhaitez modifier.

PR

online

Administration des cours

=
=
|m
<
=4

Présence au cours Autorisation Données de l'institut

4 Demande d'accréditation

Cours disponibles

1D Nom du cours Activation

19/10/2016

Premiére Statut
exécution
13/10/2016 Demande pas encore soumise



2. Vous arrivez ensuite sur la page suivante ou vous retrouvez différentes rubriques:
- Données du cours concernant la demande d'accréditation

- Données du cours en général

- Données de I'exécution (cad les dates de la formations)

Données du cours

Les données du cours sont affichées sur cet écran, vous pouvez déplacer le cours vers |'archive pour que celui-ci ne soit plus affiché dans |a liste ci-dessous. Vous pouvez toujours sortir un cours de l'archive.

Lier ce cours & un cours "principal"

Données du cours concernant la demande d'accréditation

Cliquez sur une des associations ci-dessous (si présentes) afin de vérifier ou modifier les données de la demande soumise.

Pour ajouter ou modifier une exécution de cours, cliquez sur "ajouter une exécution de cours" au bas de cet écran.
Groupe professionnel Nombre de points Statut

Détails de la demande Commission de la Formation Continue des Ostéopathes - En traitement

Données du cours en général

D 267471

Bloqué?  Publication dans le catalogue de cours Statut
paiements

Non Non na.

NB: Si vous réalisez des modifications: n‘oubliez pas de sauvegarder vos modifications

en cliguant sur « sauvegarder » en haut de la page



3. Si cous souhaitez modifier des données cours concernant la demande
d'accréditation, cliquez sur « Détail de la demande »

Données du cours

Les données du cours sont affichées sur cet écran, vous pouvez déplacer le cours vers |'archive pour que celui-ci ne soit plus affiché dans la liste ci-dessous. Vous pouvez toujours sortir un cours de l'archive.

Lier ce cours & un cours "principal”

Données du cours concernant la demande d'accréditation

Cliquez sur une des associations ci-dessous (si présentes) afin de vérifier ou modifier les données de la demande soumise.

Pour ajouter ou modifier une exécution de cours, cliquez sur "ajouter une exécution de cours" au bas de cet écran.

Nombre de points Statut "Bloqué?  Publication dans le catalogue de cours Statut
paiements

n.a.

Groupe professionnel

Commission de la Formation Continue des Ostéopathes - En traitement Non Non

Détails de la demande

Données du cours en généwal

D 267471




4. Vous arrivez ensuite sur la page vous permettant de modifier les données du cours
concernant la demande d'accréditation.

« Sauvegarder ® Annuler

Détails du cours

Les données destinées au groupe professionnel sélectionné se trouvent ci-dessous.
Pour les données générales en rapport & cette question (ex. type de formation, dates des exécutions/réunions ou insertion éventuelle de présence) cliquer sur le bouton Annuler

Informations concernant la demande d'accréditation d'un cours

Nom du cours Ostéopathie Pédiatrique (Numeéro d' ID 267471)
Groupe professionnel Commission de la Formation Continue des Ostéopathes
Date/heure demande 06/10/2016 16:54.00
Adresse site internet ¢

hitp://

www.osteopathie.lu/

Je declare par la presente marquer mon accord sur le conditions Accord
du FPO*

Nombre d'heures total sans pauses ¢ * 48

Horaire (veuillez mentionner les pauses) * La formation : 2 fois 3 iours

8h00-10h00
10h00-10h15 Pause
10h15-12h00
12h00-13h30 Pause

NB: N'oubliez pas de sauvegarder vos modifications en cliquant sur
« sauvegarder » en haut de la page



En cas de probleme vous pouvez
nous contacter a I'adresse mail
suivante : bco-cfco@osteopathie.be



