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1. Introduction

1.1. Objectif de ce document

Ce document a pour but de décrire de maniere détaillée toutes les fonctions du nouveau site Web-ldfelo
052yySSa | AalG2NRAljdzSak]l Aad2NAaOKS DS3IS@PSyau azdza I F2

[ Q202SO0GAT Sad RS YSGGNB OSa avienyyyB&aari RAafB @A (I DAzl A
demander ces informations des maniéres suivantes :

1 Ennaviguantdans la stucture «treeview» (ouverture et fermeture desiveaw) du manuel,

1 Encliguant dans un article sur les éventuels ligrsujets apparentés ou sur un mot dans le texte)

Informations qui ne sonpascouvertes par ce manuel :
1 Explication du contenues données relatives aux pensions (cadre légal, etc.)
f 9ELX AOFGAZ2Yy &dzNJ f QSyidipA RS& R2yySSa KAad2NAI|dzSa

/'S R20dzySyid Said f Qdzy RSa OAyl R20dzySyida vYia t fI RAAL

Document Description

Instructions adhinistratives Document qui décrit les regles relatives a la déclaration ¢
données historiques.

Glossaire & xsd Documentation technique qui décrit les blogtszonesde
donnéesstructurésde la déclaration.

a2RS RQSYLX 2A ol (0K Document qui décrit leétapes qui sont nécessaires pour

transmettreles fichiers de données via ftp ou sftp.

al ydzSt RS RSQ dz{iOA fLALAE FAGCS ¢ Document qui décrit le fonctionnement du site Web est
utilisé pour la gestion des attestations de données
historiques.

Descriptiondes anomalies Apercu de toutes les anomalies et avertissements
(warningsyelatifs a la déclaration des données historique

1.2. Structure de ce document

[ S R20dzYSyid Said &ddzoRAOGAAEAS Sy OKI LA G N&tCEs ligsdsiont@nput@S y i f
mentionnés.
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2. Données historiques Capelo

2.1. Données historiques Capelo > Le projet Capelo

Capelo signifi€arriere publique électronique Elektronische loopbaan overheid
[ Q202SOGAT K [/ NBSNJ dzyées pouryelpetzBur pulflic R2yySSa RSa OF NNX

Ceci permettra au servidédéraldes pensions de délivrer un apercu de carriere et une estimation de la pension a

t QSyasSyotS Rdz LISNER2YyYy St Rdz aSOGSdzNI LMzt A0d [ S& YSYoN
information automatiquement. Autre avantage : le dossier de pension en format papier sera remplacé par un
dossier électronique.

Le projet CAPELO se compose de deux volets :

1. 5 Qdzfart a partir du premier trimestre de 2011, la collecte des données relativ@sémunérationet
au temps de travaiVia b déclaration DmfA(PPL), élargie en fonction des besoins spécifiques en matiere
RQIGONROGdziA2y SiG RS OFftOdzZ RS tF LISyairzy Rlya €85
Si nécessaire, ces données seront complétées par une déclasgé@mifique du (des) dipldme(s) du
(des)motif(s) de la fin de la relation statutaire (€fompléments au dossier de carrite

2. 5QF dzi NB LI NIz I dodniéds fisOiigles SY SR O N&zy NB 25 (0 frl@®¥ddrt f Sa
le ler janvier2011.

Cf. aussi
Données historique€apelo>v dzQ-8e&yiie les données historiqués

2.2. Données historiques Capelo > Qu’est-ce gue les données historiques ?

La déclaration des données historiques a pour but la collecte des données de carriére du personmgéwiu se
public (dont le personnel contractuel) qui ne sont pas fournies veaRmfA(PPL). Nous pouvons a ce niveau faire
la distinction entre les membres du personnel actifs au ler janvier 2011 et plusieurs exceptions.

Regle générale : actif al*ljanvier 2011.

Avant Capelo, le dernier employeur était responsable dmlsstitutiondu dossier de pension de son travailleur et
ce dossier sous format papier était envoyé%iP? En analogie a ce principe, la tdche visant a rassembler toutes les
donnéesRS O NNASNBE KAAaAG2NRI|jdzSa S t tSa Syd2e sheidqauizedza T2
travailleur est en service au 1 janvier 2011
Nous entendons par données de carriere :
1 Lesprestationset lesabsences
1 Lestraitements barémiqueset les suppléments de traitement¢ uniqguement a partir de2006 et
uniguement pour lestatutaires;;
1 Les données relatives adipldmesquia 2 y i adza OSLJi A 0 f S & RHEM® boRiflcgtighdaNg f A S dz
le calcul de la pension du secteur public.
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Lesdonnées peuvent étre envoyées phatch (ftp) ou étre directement saisiesn ligne Les données regues
peuvent aussi étre complétées ou corrigées en ligne par la suite par batch. Dés que les données sont complétées

Si

yS 02 YLINBYYyY Sy s peliveaiiétrdcRv@lidéé® Wnle fois BalidéesSBRete®a les données, en

créera un apercu et I'enverra au travailleur pour contréle.

Exceptions

Les données historiques doivent aussi étre indiquées pour certains groupes de travailleurs spécifiques :

1.

Les travailleurs qui ont quitté le secteur public avant le ler janvier 2011 et qui ont demandé une
pension de retraite if & QlF IAG RSa (GNF OFAff SdzNR ljdzA 2y G ljdzAGdS
la demande de pension de retraite est ve; le dernier employeur du secteur public doit indiquer et

valider les données historiques. Ces données (prestations, absences et données de rémunération a partir
de 2006) peuventiniqguement étre indiquées via l'application wekdonc une déclaration viarufichier

batch n'est pas possible).

Les travailleurs qui ont quitté le secteur public avant le 1er janvier 2011 et pour lesquels une pension de

survie a été demandéeif A QI IA G RS& GNI GFAff SdzNB ljdzA 2y G | dzA
retraite. Si la demande de pension de survie est recue, le dernier employeur doit indiquer et valider les
données historiques. Ces données (prestations, absences et données de rémunération a partir de 2006)
peuventuniquement étre indiquées via l'application wefdonc une déclaration via un fichier batch n'est

pas possible).

Les travailleurs qui entrent & nouveau en service dans le secteur public apré® jenvier 2011: A f & QI I A
des travailleurs qui, apres l€"Janvier 2011, entrent en service dans le seotpublic et qui avaient déja

travaillé pour le secteur public par le passé. La responsabilité de la déclaration des données historiques
AyO2Y6S RIya OS OFra t fQSYL}X28SdzNJ OKST f SljdzSt ¢S
faire via unT A OKA SNJ 0 G OK 2 dz le® dlonnéels Qd réduinéiativh terddivent pasS @tre
AYRAldzSSaod |'yS lGaSadariazy RS R2yySSa KAadzNAI dzS 2
premiere DmfA pour le méme travailleur.

Les employeurs quinetonby i &2dza €S OKIF YL) RQI LILX AOFGA2yin RS /|
SYLX 28S8dzNJ ljdzA yS (G2Y6S 1jdzS§ LI NJ LINB& &2dza S OK
attestation de données historiques pour tous ses travailleurs. Ces données couvrergftaterétroactif

la carriere dans le secteur public préalable a la déclaratioraManifA (leSFRdéterminera jusqu'ou les

données de carriere peuvent remonter). La déclaration peut se faire via un fichier batch ou via

f QF LILIX A Qlled dodneés de S@nunération ne doivent pas étre indiquées. Une attestation de
R2YyYySSa KAaG2NAIljdzSa LISdzi dzyAlj deSpeBigréDmfApdiBle MEWw A &S |
travailleur.

wS3dzf F NAalF dA2y RSa R2yysSHa RS DA GUNINSGERNS dZRNIZRIFA IST N ST |
contractuels trés spécifique pour lequeldo A Sy |j dzQA £ jadvieni2010 Cailidurfe ddnmize ™
KA&ZG2NRIjdzS yS R2AG sONB AYRAILdzSS® {A dzy (St GNF Gl
employeur du secteupublic, ces données historiques doivent a nouveau étre indiquées. La déclaration
LJISdzi sGNB NBFfA&ASS GAlF dzy FAOKASNI 6l GOK 2dz @Al £ Q
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¢ceLSa RQIGGSadriAazya
¢Ce8LS RQFHGGSadl A2y KAaA

0 | Attestation pour un travailleur actif dans le sectetl
public au01/01/2011

1 | Attestation suivant une demande de pension de
retraite différée

2 | Attestation suivant une demande de pension de
survie différée

3 | Attestation pour un travailleur non actif dans le
secteur public aw1/01/2011

4 | Attestation remise par urmployeur ajouté au
champ d'application Capelo aprésO#&/01/2011

5 Attestt G A2y LJ32dzNJ f |
carriere du traailleur

NJE 3 dzt

KAadz2NnIldzSa

I NBFGA2y RS ftQlaaSadl i
Aussi bien vidatchlj dzQSy. f A3y S
Création en ligne : ongletattestation a crées
(odz NB OK S ND K S NI« tralaflidur»)d A |
Uniguement en ligneonglet« attestation a
créer» (odz NEOKSNIOKSNI bL{{

« travailleur»).

Uniquement en ligneonglet « attestation a créep
(ou rechercher NISS viaQ 2 vk Bdvaflléur»).
Aussi bien vidatchlj dzQSy. f A3y S
Création en ligneonglet« travailleur» A lien

« création nouveau travailleus.

ldzZaaA o0ASY @Al ol G§OK |
Création en ligne onglet« travailleur» A lien

« création nouveau travailleus.

Aussi bienia batchlj dzQSy. tf A3y S
Création en ligneonglet« travailleur» A lien

« création nouveau travailleus.

[ Sa AyadNdHzOGA2yad FTRYAYAAUNI 6AOPSa NBLINBYYySyd dzyS RSa(
historiques.
Cf.aussi:
52yySSa KAald2NARIljdzSa /+FLISE2 B [ ONBIFIGAZ2Y RQdzyS | dGdSai
Les écrans de rechercheAttestations a créer
Les écrans de rechercheCeéation nouveau travailleur
2.3. Données historiques Capelo > les statuts d’une attestation Données historiques
Une attestation Données historiques comprend trois statuts différents
f Encour¥ dzyS FddSaidlridAazy Sad NBowdzS 2dz ONBSS Sy fA3yS$s
est dans ce statut, un utilisateur peut ajouter ou adapterfeg8 yy SSad 9y adza 0Ss f Qdzi A
tfQridaSadlriarzyoe /St yQSad Ll2aaroftsS 1jdzQdzyS F2ia |
RQFYy2YlFftASa®
f Validey f QSYLX 2@8SdzNJ I @I f ARS f SERduiil$ polrsuifiede Zoh trétemer t £ S S

Une attestation au statut ¥alide » ne peut pas comprendReQ | y 2 ¥tné ged pas étre adaptée

T En réexamely
[QFrdGSadlraAzy
aucune anomalie apres les adaptations).
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Validation a nouveau de l'attestation

1
 / '
Réception de . . 4
F'arfe.sfaﬂ'on par Validation de Suspension
batch l'attestation de I'attestation
— - D e ssssssssssssss |

Création d'une
attestation online

Envoyer I'attestation au SdPSP

o

Cf. aussi

Valicer des attestations > Val@t une attestation

Valicer des attestations> Valickr plusieurs attestations

Valicer des attestations>[ I ddza LISy aAx2y RQdzyS FddSadlraArzy

2.4. Données historigues Capelo > la création d’une attestation Données historiques

Une attestation Données historiques peut étmeéede deux maniéres (ganaux») :

 VialeBatch f Ql GiGSadlkdAaz2y Saitendohds BaSbatch (iyh) et cRBgéd dar b adaeNI S
RS R2yySSa /FLSt2d [QSYL}X 28S8SdzNJ LISdzi SyadaAaads8 RSYI
fQrddSadlriarzy Sad O02YLX &GS Si yS O2YLINBYyR Lda RQl
comprend des anomalies, elle peut étre complétée/corrigée en ligne et ensuite étre validée.

f CréatonWeb:f QF G dSadrdAz2y Sad O2YLX SGSS Sy tA3yS LI NI f
ensuite validée.

¢yl 1jdzQdzyS | G4 S addapiéa, 2I¢ setaleiréyistrée/en $aat (QudBkIFCR. Une attestation
« WEB» est une attestation créée en ligne OU une attestation batch qui est ensuite adaptée en ligne.

lyS thdSadriaazy

u
SONI} 4SS LI NJ dzy S
mode«WEBn = OSf | yQS

52yySSa KAal2NRI dzS & BATCHIzgeut @risditdétra S dzN
GSNEA2Y L) dza NBOSyGS ljda S$&d S3FfSYS
a0 LI da L2aaroftsS ot Y2Aya ljdS tQlFdds

Cf. aussi
Les é€rans de recherche > Recherche parde
ValierRSa FddSadlridAaz2ya B [ adzalISyarz2y RQdzyS GdSadlrdazy
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3. Seconnecter au site Web

3.1. Se connecter en tant qu’employeur ou mandataire

Vous pouvez accéder au site Weéhle site de la Sécurité sociate

1. Connecteavous au site de la sécurité socialettps://www.socialsecurity.bekt choisissez votre langue

2. / £t AljdzST & dzNAEMPLOXEURSMANDAFMRES? v

3. / £ AljdzST R IGgslion tle@ geltdris 8ditravikur le lien «Capelog Carriére publique
électronique».

4. | £ AljdzST RlIEya €S8 OFRNB t RNEA int®duiieRigeyd§caratam. KA & G 2 N& |j dz

5. ConnecteZ@2 dza | @SO @22 V2RSQdzi ROK DO 8)Duziitre SaiteeD 2 (RIBRS LI & & S
NI

(
RQdzy tSO0{)SdzNI RS OF S

Se connecter et accéder aux services sécurises
Se connecter

VST COCEE C BCThe B plus @infos sur les codes d'accés
Mom dutilisateur

Mot de passe

Se connecter

Mon emirenass o & GNCOME

Avec votre carte didentité dlectronique (elD) s

‘_'?.'-‘i Se connecter & Caide di | cate didentité dhectronigus
-
-

3.2. Sedéconnecter

Vous trouverez dans la partie supérieure droite de chaque écran le bousendéconnectes pour quitter
fQF LILX AOFGA2Y
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4. L’écran de gestion

4.1. Ecran de gestion > A quoi sert un écran de gestion ?

[ QSONI YiAR% 8984 ¢S LINBYASNI SONIy

AAddz GA2y RS (2dziSa tSa FGadSadat
sont affichées panombreset enpourcentages

Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Travailleurs
Attestations 3 créer
Attestations déja créées
Total

Statut
Attestations en statut EN COURS - avec anomalies
Attestations en statut EM COURS - sans anomalies
Aftestations en statut VALIDE
Attestations en statut EN REEXAMEM - avec anomalies
Attestations en statut EN REEXAMEN - sans anomalies
Total

Mode
Attestations en mode BATCH
Attestations en mode WEB
Total

Les données sont affichées/subdivisées de trois maniéeres différentes :

1 Subdivision patravailleur : une distinction est faite entre leattestations a créer(pour ces travailleurs,
aucune donnée n'a encore été recue ou saisie par rapport apldrdes ou a la carrieregt les

attestations déjacréée® RSa R2yySSa azyi

j dzQdzy dzi At A&l GSdz2NJ @
GA2ya RS R2yysSSa KAaadl

479 95%

27 5%

506 100%

26 96%

0 0%

1 4%

0 0%

0 0%

27 100%

9 33%

18 67%

27 100%
RS2t RAALRYARt SAX | dzS

f Subdivision pastatut RS QI {: Gin® distihctioh @sy/Taite entre les trois statuts que peut avoir une
attestation et le fait que ces attestations comprennent ou non des anomalies.

1 Subdivision pacanal (mode)RS f QI (:iurfe &istihctioh Bsy faite entre les attestations regues via
FTP et qui ne sont ensuite pas adaptées via le site Web (BATCH) et lediattesiai sont créées ou

adaptées en lignéVEB).

[ QSONJI y O 2ovidlsdieys Res drfférants écrans de recherceeun @i | 0

données
Cf. aussi
52yySSa KAAG2NARjdzSa /1 LISt2 B [ S
52yySSa KAad2NRIjdzSa /1 LISt2 B [

Ecran de gestion > Travailleurs

Ecran de gestion > Statut

Ecran de gestion Mode

Valicer des attestations > Valider plusieurs attestations
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4.2. Ecran de gestion > Travailleurs

/'S OFRNB AyRAILdzS I @8SO RSa Gz2GldzE SG RS& LI2dzNOSy Gl 38
complétées et combien doivent encore étre traitées. Les données sont affichées en nombres et en pourcentages.

Travailleurs
Aftestations a créer 0 0%
Attestations déja créées 502 100%
Total 502 100%

f Attestations a créer. les travaillelNB LJ2 dzNJ f SaljdzSt & F dzOdzyS R2yySS KA&

1 Les attestations déja crééeses employeurs pour lesquels les données historiques sont déja disponibles
(j dzSt 1jdzS a2Ad €9 adlddzi RS tQFrddSadlraarzy

{A tQ2y Of ANjteitStions dadideri 5 € 3 SFe LG8 YS [IATEer»QuKeSidtd reptenaft @ y 3 S i
OGN} @F AffSdNBR obL{{ZX y2Y S LINBY2Y0X L}RdzNJ f SaljdzsSta f QS

Cf. aussi

52yySSa KAad2NAIjdzSa / I LISiD®nndes HistorigeBlB I G A2y RQdzyS | dGSai
Ecran de gestion > Statut

Ecran de gestion Mode

Les écrans de recherche > Attestations a créer

4.3. Ecran de gestion > statut

Ce cadre indique en totaux et en pourcentages une subdivision des attestations de données historiquesippar stat

S0 a0QAt SEAAGS 2dz y2y EOB0 Hyi2 YaAlQAISAT L-2NG NI SLIrOSNGIS vl GREX
données ont déja été recues ou créées (etdpasR QF G 1 S&a I GA2ya ljdzA R2AGSyid Syo2l

Statut

Attestations en statut EN COURS - avec anomalies 498 99%
Attestations en statut EN COURS - sans anomalies 0 0%
Attestations en statut VALIDE 4 1%
Attestations en statut EN REEXAMEN - avec anomalies 0 0%
Attestations en statut EN REEXAMEN - sans anomalies 0 0%
Total 502 100%

Attestations en statut €N CORS> avec anomalies
Attestations en statut €N COURSsans anomalies
Attestations en statut « VALIDE »

Attestations en statut EN REEXAMBENavec anomalies
Attestations en statut EN REEXAMBNans anomalies

= =4 —a —a A

Tous les statuts sont affichés comme lien. En cliqguant dessus, les données demandées seront affichées sur
I'onglet «Statut».
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Cf. aussi

52yysSSa KAaOG2NRI[dzSa /1 LISt2 B |
Ecran de gestion > Travailleurs

Ecran de gestion Mode

Les écrans de rberche > Recherche par statut

Valicer des attestations > Valider plusieurs attestations

(@)
ax

sl ddzia RQdzy$ +GGSad

4.4. Ecran de gestion > mode

Ce cadre indique une subdivision par cafrabde) en totaux et en pourcentagesattestations «vatch» et
attestations «en ligne».

Mode
Aftestations en mode BATCH 460 92%
Attestations en mode WEB 42 8%
Total 502 100%

1 Attedations en modeBATCH attestations qui sont recues vibatch (ftp) et qui ne sont ensuite pas
adaptées en ligne.

1 Attestations en modeWVEB attestations qui sont créées en ligne ou attestatidB&TCHjui sont ensuite
adaptées en ligne.

Les deux modes sbraffichés comme un lien. En cliquant dessus, les données demandées seront affichées sur
I'onglet «Mode ».

Cf. aussi

Ecran de gestion > Travailleurs

Ecran de gestion > Statut

Ecran de gestion Mode

Les écrans de recherche > Recherchenpade
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5. Les écrans de recherche

5.1. Les écrans de recherche >recherche par statut

hy LiSdzi NB OK S NIeruS Nk aftastatiohs @ s Frdudeiit dahs un statut spécifique. Un des statuts
suivants peut étre sélectionné :EN COURS «VALIDE ou «<EN REEXANE (par défaut, on recherchera les
attestions dont le statut est KN COURS.

Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Sélectionner le statut: En cours - @ Anomalies : -

[T Afficher uniquement les attestations marquées complétes @

Rénitaliser | Rechercher |

La recherche peut en outre étre affinée :

1 «Afficher uniquement les attestations avec anomalies si cette option est sélectionnée, on affichera
toutes les attestations d@ un statut spécifique qui comprennesati moins uneanomalie ;

1 «Afficher uniqguement les attestations marquées compléetes si cette option est sélectionnée, on
affichera toutes les attestations dans un statut spécifique dont les attestations sont marquéeme
complétes.

Les deux options peuvent étre sélectionnées en méme temps.

La recherche est lancée en cliquant sur le boutd®egherches ; les attestations trouvées seront affichées dans
le champ «ésultatsn 602 dz dzy YSaal 3S XBERAdRyYld yIRWzQISdSdzf SIB Idi0E S I L.

Si une nouvelle recherche doit ensuite étre réalisée, on peut cliquer sur le beuR#initialiser» ; tous les
criteres de recherche de la recherche précédente seront effacés et le systeme affichera a nesveaametres
standards

Cf. aussi

52yySSa KAaG2NRIdzSa /1 1LISt2 B [Sa adlddzia RQdzyS FdGSai
Ecran de gestion > Statut

Les écrans de recherche > Recherche par anomalie

Les écrans de recherche > Recherche par travailleur

Les écrans deecherche > Recherche par canal

Les écrans de recherche > Recherche avancée

Les écrans de recherche > Les résultats

Valicer des attestations > Valider plusieurs attestations
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5.2. Les écrans de recherche >recherche par anomalie

hy LISdzi NB OK S NXM@dlesd led attelst@iang Fdi Sdmprennent unanomalie spécifique
[Udzi At AAF GSdzNI LISdzli &St SOGAZYYSNI dzy O2 RS coBeqdu yied, Yihef A & &
liste de toutes les anomalies sera affichée.

La recherche pourra eoutre encore étre affinée en recherchant des attestations avec des anomalies qui se
trouvent dans un statut spécifique :EN COURSou «<EN REEXAMBN ou des attestations qui sont marquées

comme complétes. Les attestatiodsns tous les statutsont afi OKSSa LI NJ RSTIl dzi o6lj dzQS¢€ f
non).

Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Sélectionner le code anomalie : @ codes

_! Afficher les attestations en cours

_ Afficher les attestations complétes - & corriger
_ Afficher les aftestations en réexamen

_! Afficher 'ensemble des attestations

Réiniialiser

La recherche est lancée en cliquant sur le boutd®egherches ; les attestations trouvées seront affichées dans
le champ «ésultatsn 0 2dz dzy YS&aal 3S AyRAIldzZ yi elppp@aitdddzy S G GdSadl

Si une nouvelle recherche doit ensuite étre réalisée, on peut cliquer sur le beuR#initialiser» ; tous les
criteres de recherche de la recherche précédente seront effacés et le systeme affichera a nesveaametres
standards

d. aussi

Les écrans de recherche > Recherche par statut
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur
Les écrans de recherche > Recherche par mode
Les écrans de recherche > Recherche avancée

Les écrans de recherche > Les résultats

Suiv des anomats > Q@ Sce Gueles anomalies ?

5.3. Les écrans de recherche >recherche par travailleur

hy L)Sdzi NB OK S NIekailldll» B4 ttavaifledre pod feSyiiels gne attestation de données historiques
est attendue. On peut rechercher un travailleurtdeis maniéres

1 Surla base dMISSu travailleur;

1 Surla base doom du travailleur;

1 Surlabase doomET du prénomRS f QS YLJ 2 @& S dzNJ

Lt yQSaid LI a LlaaroftsS RS FFIANB dzyS NBOKSNOKS dzyAljdzsSyY
seraeffectuée sur tous les travailleurs portant ce naaf Sa G NJ @F Aff SdzZNBR R2yd €S y2

saisie. Par exemples\i\le nom «JANS> est saisi : tous les travailleurs qui s'appelledars> seront affichés, mais
I dza & A OSdzE Ipaizden i MndsdiSdansSens, etd,
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Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode

NISS : @
Mom :

@ Travailleurs avec attestation
_! Travailleurs sans attestation
Création d'un nouveau travailleur

[ NBOKSNDKS

LIS dzii

Recherche avancée Acréer

Prénom :

Sy 02 NB

s (0 NB

Export

Réinitialiser

FFFAYSS Sy AyRAldzZyid a

une attestation (que le statut soit kN COURS «VALIDEB ou «<EN REEXAMB ou des travadurs pour
lesquels aucune attestation n'a encore été créée.

La recherche est lancée en cliquant sur le boutd®echerchep ; les attestations trouvées seront affichées dans

le champ «ésultatsn

62dz dzy YS&al 38 AYRAI dz yolvédjagpareiuad dzy S

FddSadtr

Si une nouvelle recherche doit ensuite étre réalisée, on peut cliquer sur le bouR#initialiser» ; tous les
criteres de recherche de la recherche précédente seront effacés et le systeme affichera a nesveaametres

standards

Le lien «Création nouveau travailleur permet de créer une attestation historique de type 3, 4 ou 5 (pour plus

RQAYT2NXNI GA2Yya
Cf. aussi

L QUéstca qirel&s anné&shigtoriguash?y i

Les écrans de recherche > Recherche paustat

Les écrans de recherche > Recherche par anomalie
Les écrans de recherche > Recherche par mode
Les écrans de recherche > Recherche avancée

Les écrans de recherche > Les résultats

Les écrans de rechercheCréation nouveau travailleur

5.4.

Les écrans de recherche > recherche par mode

HOH (

[ Q2 y Mbde # perinet de rechercher des attestations par canaBATCH> ou « WEB».

9 Afficher les attestations BATCH: attestations qui sont recues via Watch (ftp)et qui ne sont pas adaptées

en ligne ensuite

9 Afficher les attestations WEB: attestations qui sont créées en ligne ou attestatid®&TCHjui sont ensuite

adaptées en ligne

1 Afficher toutes les attestations : i 2 dzii S &

ou weh

t Sa

FddSadraarzya

AaSNRY

F FFAC

La recherche est laxe en cliquant sur le boutonRecherchep ; les attestations trouvées seront affichées dans

le champ «ésultatsn

62dz dzy YS&&F 38 AYyRAljdz yi

Manuel Capelo-DHG
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Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Sélectionner le mode : @ _! Afficher les attestations batch
_! Afficher les attestations web
9 Afficher toutes les attestations

Si une nouvelle recherche doit ensuite étre réalisée, ontpdiquer sur le bouton Réinitialiser» ; tous les
critéres de recherche de la recherche précédente seront effacés et le systeme affichera a nesveaametres
standards

Cf. aussi

Ecran de gestion > Mode

Les écrans de recherche > Recherche fzus

Les écrans de recherche > Recherche par anomalie
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur
Les écrans de recherche > Recherche avancée

Les écrans de recherche > Les résultats

5.5. Les écrans de recherche >recherche avancée

[ Q2 y Recddichegvancéay LISNXY S RS O2YO0AYSN) RAFFSNByGa GeLlSa R
recherche. Les critéres de recherche qui peuvent étre combinés sont les suivants :
1 Les données relatives aravailleur (nom, prénom, année de naissance

1 Letype de travailleur(voir2.25 2 Yy SSa KA & 2 NR icazbeéiles/ddnhdésthigtoriues?iizQ S &
1 Lanature de la relation de travai{du travailleuy
! LestatutRS f QFGGSadGrdAz2y Rdz GNI @F Af t SdzNJ
1 LemodeRS f QFdGSaidliGdAz2y Rdz OGN} @F Af £ SdzNJ
1 Une éventuellgéférenceR S tés@tloriidu travailleur
On peut aussi indiquer si une attestation comprend deemalies ou non
Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export
Travailleur Attestation
Nom: pETERS Statut: En cours - @

Prénom : Mode : - @

Année de naissance de: 19 3: 19 R -

Référence

Type de travailleur : - @ employeur:

Réinitialiser

Exemple : on recherche une attestation web d’un travailleur qui s’appelle « Peters» et qui se trouve dans le statut « EN
COURS ».

Recherche par nomsi un nom est saisi, une recherche sera effectuée sur tous les travailleurs portant ceunom

tSa UGNIGFAffSdzNBE R2yid S y2Y OVemy GANSLIst Naisit: TRIY BN S 3
travailleurs qui s'appellent dans> seront affichés Y+ A& | dza&aA  OS dahsenj ddanssénQ | LILIS
«Janssens, etc.

Recherche par année de naissanfey S ¥2A & 1jdzQl dz Y2Ay & dzy RSa&a RSdzE OKl YL
systeme le reprendra comme critére de recherche selon les peaa@pivants
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Année de A (année

naissance de comprise)
(vide) (vide)
1968 1968
1968 (vide)
(vide) 1968
1968 1970

Recherche par référencd : Q S Y LJt

Cf. aussi

Résultat

hy yS NBOKSNODKS LI & adzNJ fF ol a:

La recherche se base sur les travailleurs nés968

La recherche se base sur les travailéenés erl968 ai plus tard.

La recherche se base sur les travailleurs nés&8ou plus tot.

La recherche se base sur les travailleurs nés erg8et 1970inclus

2@ SdzNJ | frlune iS®r@ncé\dochatiuk attBstaiof. ISide? edtileRas,
on pourra rechercher via cet écran les attestations avec numéro de référence.

52yySSa KAAG2NARljdzSa /11LISt2 B [Sa adl ddzia RQdzyS
Données historiques Capelos>dzQ-&&iie les données historiques

Ecran de gestion > Statut
Ecran de gestion > Mode

Les écrans de recherche > Recherche par statut
Les écrans de recherche > Recherche par anomalie
Les écrans de recherche > Recherche par travailleur
Les écrans de reelnche > Recherche par mode

Les écrans de recherche > Les résultats

5.6. Les écrans derecherche > les résultats

Une fois que les critéres de recherche sont saisis et que la recherche est lancée, les résultats seront affichés dans
une liste. Les données suivastsont affichées :

Si la recherche ne donne aucun résultat, un message sera affiché.

. 2dzii 2 y & : desHoudois Sahtyfestinés & exécuter une action sur une attestation spécifique de la liste :

Bouton Fonctionnalité
_ Adapter /'S 062dziz2zy LISNX¥SG RQIFRFLIISNI dzyS | GGSa
dont le statut est &/ALIDB).[ QS ONJI Yy R @It DS $@drl B3 2y &St
W Supprimer Ce bouton permet de supprimer une attestation dont le statut eEiN«COURS
Valider Ce bouton permet de valider une attestatioh Sf I  yQSaid L}2&aaio
fQFGGSadr weIpE yOB644ALBEES vy 02 YLINBYR

Manuel Capelo-DHG 19/51

1 Un champ de sélection pour sélectionner une attestai@a cochey;

! LenomdutravailleufRS f QF §;0Sadl GA2Y

1 Le prénom du travailleur

f LeNISSdutravaille( 2 dza f I @ NXYS RQdzy

T [ S adlt ddzi REN COURS VALADB ol <AER REEXAMB;

1 [ S Y2RS RS (BATOHOGNAWE) G A2y

1 [ S yYy2YO0NB RQlIy2YFftASa ljdzS t,QFdGdSadalriArzy O2YLINBYR
1 [Sa o02dzizya RQlFIOGAZ2Y D

MName_29 FirstName_29 72121214029 EN COURS BATCH 13 F RS

Mame_51 FirstName_51 72121216207 EN COURS BATCH 14 i €4



lj dzSBNJ yasdzND & SO Fbals{ {f QRididkyt St &bt (ISIENG 50N
o2

h £ A
RS tQFaaSadal GAz2 0S8 Ij dAdapeB)IA Sy G t Of Alj dzSNJ &dzNJ € S d

y LSdzi Sy 2dziNBE O
y o
Validation de plusieursattestations :il est possible de valider plusieurs attestations a la fois. Cela peut étre réalisé
en sélectionnant toutes les attestations a valider (via le champ de sélection qui se trouve au début de chaque
ligne) ou en cliquant sur le boutonsélectonner tout» (tous les champs sont alors sélectionnés).

Résultats Ensuite, toutes les attestations peuvent étre validées en cliquant sur le boutatider»
(en bas a gauche). Le systeme fera alors passer toutes les attestations sélectionnées au
[L] |nom statut «VALIDB.

yS FTGaSadlriAzy astSOlGA2yySS yQSald LI & @FtftARSS aa
1 Cela a déja été fait (le statut de l'attestation est déjdALIDE) ;
1 Elle comprend encore des anomalies

Exporterdes données les données illustrées peuvent aussi étre exportées en cliquanedignV/ {(atc@té du
boutonW@ I £ A EeInddetd® un message apparaitra si le fichier doit étre sauvegardé.

Attention: seules les données de cette page en question sont saugam résultat deecherchecouvre par
exemple 2 pages, les donnéds la premiére page devront étre sauvéapresil faudra passer a la deuxieme page
et les donnéesle cette pagealevront étre exportées

Cf. aussi

52yySSa KAaG2NRIdzSa /11LISt2 B [Sa adlddzia RQdzyS FdGSai
Ecran de gestion > Statut

Ecran de gestion > Mode

Les écrans de recherche > Recherche par statut

Les écrans de recherche > Recherche par anomalie

Les écrans de recherche > Recherche par travailleur

Les écrans de recherche > Recherche par mode

Les écrans de recherche > Recherctanage

Les écrans de recherche> Export

5.7. Les écrans de recherche > Attestations a créer

[ Q2 y 3 Bér» dpmprend tous les travailleurdu type attestations historiques 0, 1 @ 2 pour lesquels
f QSYLX 228 8dNJ R2AG ONBSNI RSash (BNl i3 2 &S RE MRy SHal K

Q)¢
(0p))

[ QSYLX 28 SdzNJ LISdzii SIHESYSyd STTFSOGdzSNI dzy GNR & dzNJ 6 |

[ S bL{{=X S y2Y Si tSa LINBy2Ya RSa GNIGJIAfftSdzNER azyi
sera affitié et ensuite, les données historiques pourront étre ajoutées.

Yy NI @F AffSdzNJ aLISOATAIN dzS Tavaitéurs sandlIattes@tiors BIOKE QR Iy 3 ff
« Travailleur.

Cf. aussi

Ecran de gestion > A quoi sert un écran de gestion ?
Les érans de recherche > Recherche par travailleur
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5.8. Les écrans de recherche> Export

Leli | 0 Weffeellapobkit@ittR S a St SOGA2Y Y SN RSa +HddSadtdAazya adaN) ol
SG RQSE L3 pali 15 slite@S fozEatsv. Pour cete sélection, les critéres de recherche suivants peuvent
étre utilisés:

Critere de recherche Explication

Statut w S OK S Natbekt&tion®R @ans un statut spécifique (en traiteme
valable ou en recherche)

Canal wWSOKSNDKS R 08 fexXRdnlichs#§ 8 . Q

Complet WSOKSNOKS RQIFIGGSadGridAzya (=)
ou pas (=NON

Crééa partir deXjusque WSOKSNOKS RQFGGSadlraAzya add
fQriddSadlaarzy

a2ZRATAS £t LI NLANI RWSOKSNOKS nR Qi ibas& d@di laidate de la dernié
FRIFELIGFGA2Y RS tQlradSadlriazyo

Gestion Statut Anomalies Travailleur Mode Recherche avancée Acréer Export

Critéres de recherche
Statut: £ cours - @

Mode : - @
Attestation compléte -
File Download 3
Créée du au
Do you want to open or save this file?
Modifige du au
e l':‘ j Mame: capelo-DHG-export-20110921-114824. csv
Rechercher a—‘ Type: Microsoft Office Excel Comma Separated Values ...

From: d1409020

COpen | | Save | | Cancel

ham your computer. f you do not trust the source, do not open or

I ’ i While files from the Intemet can be useful, some files can potentially
' save this file. What's the risk?

Date de création comme date de création sontilisées:
f Les attestations qui sont créées par battndatelj dzA Said O2YYdzyAljdzSS LI NJ £ QSY
WC2NY/ NBIFGA2Y5FGSQ
1 Les atestationsqui sont créées a partir de lste «Acréer»:f I RIS RS ONBIFGA2Yy RS f

Lancerune recherche apres avoir rempli les criteres de recherche, la recherche est lancée en cliquant sur
«Recherchep. Si aucune attestation ne satiF  AG | dzE ONAGSNBEA&A RS NBOKSNOKS:
trouvéet apparaitra Dans tous les autres saunpop-upl LILJF NI n i N} RSYlF yRI yi RQ2 dz@NRK NJ

AdA Ol yiSa RQdsCSV I G(GS&adGGAZY 4SNP

Données exportéest S& R2yy SSa
RS £ QSYLX 28S8dz2NJ RSOf F NI ydT

7 bdzYSNE ./9 RS
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Numéro NISS du travailleur;
Nom du travailleur;
Prénonts) du travailleur;
{GFrddzi RS t QF i
WSTFSNBYyOS RS f
[ FylrEf RS fQF G
5FdS RS ONBI (A
Date de derniere modifiation

=A =4 =4 -8 -8 -8 -8 9
m)l‘D(j))DC:\

¢

Cf. aussi

Les écrans de recherchdes résultats

5.9. Les écrans de recherche > Création d'un nouveau travailleur

a RQlFdGdSadlr

w

/ SG SON}Yy Sai dziAfAasS LI2dzNJ ONBSNJ £ Sa (&Ll
3 ¢ attestation pour un travailleur on actif dans le secteur public au 01/01/2011

4 ¢ attestation remise par un employeur ajouté au champ d'application Capelo aprés le 01/01/2011

5¢t 0GSadGlGA2yYy LI2dzNJ £ NB3IdzE F NRalFdiAz2y RS f QKA&AG2NA | dzS

[ Qdzy A lj dzS 02 y Rmf\(PRLYait & été dnaxfiedyd & le Fravailleur en question.

Création d'un nouveau travailleur

Attention - ceci concerne les travailleurs qui ne travaillaient pas dans votre institution le fer;am ier 2011, ou ceux qui doivent fournir des données historigues
rétroactivement. Si ce n'est pas le cas, le travailleur doit étre sélectionné via l'onglet ‘A créer’

MNISS

Raison de la demande 3 - Aftestation pour un travailleur qui n'est pas en fonction dans le secteur public au 01/01/2011
4 - Attestation introduite par un employeur entré dans le champ d'application de Capelo aprés le 01/01/2011
5 - Attestation en vue de régulariser I'historique de carrigre du travailleur

Créer I'attestation | Annuler

[ QdziAf A&l §SdzNJ aF AaAdG €S ydzYSNRB bL{{ Rdz GNI @ Aff SdzNJ S
F'LINBA fSa O2yiGNbfSaszs f QSONI y caR@daikiideNdodnéas Gexam@mi NI S C

Contréles: les données suivantes sont contrélées pour savaoir si
1 Le numéro NISS est connieé huméro doit étre correct et unBmfA(PPLJoit déja avoir été recue
T Lf yQSEAAGS I dzOdzy S | iias pasuriielniniéd NISRsGisi R2yy SSa KA &G 2N
9 Laraison choisie est autorisée pour le travailleur

Voir aussi

Données historique€apelo v dzQ-&ayiie les données historiques
Les écrans de recherchkachercher le travailleur

Les écrans de recherchattestationsa créer
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6. Gestion d’une attestation

6.1. Gestion d’une attestation > écran d’apercu

Cet écran donne un apergu de toutes les données qui sont saisies pour une attestation spécifique. A partir de cet
écran, les données sur la carriere peuvent étre consultéesptada et supprimées. Cet écran donne aussi un

I LISNIedz RS (2dzi8a f Sa

cet écran.

Fy2YltASa

nl

11l

de

25

X))

| [capel
| 7
=

lj dz$

tQrdaSaidlidarzy 02Vl

Page daccueil | Aide | Contact

SdPSP

SERVICE DES PENSIONS
DU SECTEUR PUBLIC

Vous étes connecté en tant que MockFirstiame MockLastMame (SERVICE DES PENSIONS DU SECTEUR PUBLIC) | Quitter

| A Retour a |3 liste des attestations I

| B |CAP—001 -Validation bloguée pour cette attestation

I C _ Création de I'apercu gdn“;réatinn de Fapercueml) D I

E  Travailleur : JEAN TEST (47110100163) H Valider cette attestation @
|F Type de travailleur : 1 - Attestation consécutive 3 une demande de pension de retraite différée | Metire en examen cette attestation | @
E-mail travailleur @ [ Supprimer cette attestation ]@
MNumeéro de référence : I G [ attestation compléte @ I l Enregistrer ]@
Statut: EN COURS Derniére mise a jour: 16:54:50 16/05/2013
Mode : WEB 2 anomalies Historigue
COTIact
|
Ajouter un contact
DIpTGITES
J
Dipléme belge Ouion Intitulé du dipléme Delivre le Type d'enseignement Durée (en années) Actions
Oui Graduat 01-01-1972 1 - enseignement de plein exercice & horaire normal 3 & %K
K Ajouter un diplome I
Carriere
L M
|» Employeur (0877901666) SERVICE DES PENSIONS DU SECTEUR PUBLIC & x
|» Elément de carriére 16-03-2005 30-09-2005 & =] 3
P Elément de carrié'e@ N | 01-10-2005 | 30-11-2009 FEX
| Traitement 01-01-2006 31-12-2007 FAEp 4
4 Traltemell A 0 | 01-01-2008 30-11-2009 PAER S
|» Absence non situable 2009 NiA & X

Employeurs

Ajouter un employeur I

A LenL}2 dzNJ NEOSYANI £t ft QSONIXYY RS NBOKSNDKS RQ2G f ¢
B Anomaliét ljdz§ t QlF idSaidlriAazy O2YLNBYRO®
C Lien pour créer un apercu de carriere [adf.
D Lien pour créer un apercu de carriereanl.
E 52yySSa 3ISYySNrfSa NBtFdiAGSa ¢t tQlidiSadariArzyod
F  TypeRQlFGGSadl GA2yY KA&G2NAI dzSo
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G Champ de vérification pour indiquer si uattestation est compléte.

H Boutons pour valider, suspendre ou supprimer une attestatioouton pour enregistrer des adaptations.

| 52yySSa RS O2yidalFOG RS fQSYLX 2&8SdzNJ RSOt I NI yii

J Apercu de tous les dipldmes.

K Lien pour ajouter des dipldmes.

L Aperqi de la carriere employeurs avec éléments de carriére, traitements barémiques et supplémen
traitement.

M . 2dziz2zya RQlIOGAZ2Y LI2dzNJ I RFLJASNJ 2dz & dzLILINRA YSNJ R¢

N {eYyoz2tS RQlIy2YFfAS

(0] Symboled2 | NYy Ay 3 Q

P Lien pour ajouter des employeurs

Cf.aussi:

DSadGA2y RQdzyS FGiGSadl Gwaalleur 9 ONF Yy RQFLISNbedz H / F RNB

DSadAz2y RQdze8anR Qi Si&chdet#zA 2y (1 Ol Q

DSadA2y RQdzyS FGidGSaidl Gnigojheshy 9 ONF Yy RQFLISNbedz H / F RNB

DSaiGA2y RQdzyS FGidSadliAz2y B 9O0ONrYy RQFLISNbdz B ' yv2YIfAS

DSaiGA2y RQdzyS IGiSaidliAz2y B 90ONrYy RQIFLISNbedz H . 2dziz2zya

6.2. Gestion d’une attestation > écran d’apercu > cadre ‘Contact’

/'S OFRNB LISdzi S@OSyiddzSttSYSyld O2y(iSyANI RS&a R2yysSSa I dz
quidoiventétree®2 & SSa& | SO f QleddSnNdesiguiR&ived) Bt MBnE&ssitd

T b2Y S LINBY2Y RQdzyS LISNER2YyYS RS O2yil Oi

1 b2Y 2dz RS arGadick)iépartgmereto ;

1 52yySSa RQIFIRNBaasST

1 Adresse email;

1 Numéro de téléphone fixe ou mobije

1 Numéro de fa.

y U

Of Alj dz yeilapta@zNI t QA

I RNB yS O2ydiASyid LI a RS R
A

{ A o) § 02y
A4St SOGA2YYSNI dzy O2yidl OG RQdzy$S ¢ 2 o)

Un seul contact peut étre choisi, un contact existant peut patreoétre adaptéS y°
" un contact peut étresuppriméS y Ot A |j dzl suppéirdeNd ¥. QA Ot y' S
Cf. aussi

DSaidA2y RQdzafiéndedidd GatactlisieAde gbnnées de contact
DSaidiAz2y RQdziéndedidé Sidi>tajioute? uhi contact existant & une attestation DHG
DSailiAz2y RQdziéndedidé Satactajioute? ui nouveau contact a la liste de contacts
DS&aiA2y RQdziéndedidé Satactadapte yn contact dans la liste de contacts
Gesti/y RQdzy S Pbdoinéed delcantac® stipprimerun contact de la liste de contacts
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6.3. Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Travailleur »

Creation de I'apercu (pdf) Création de I'apercu (xml)
Travailleur

Travailleur : Enscqisizes @
Type de travailleur : 0 - Attestation pour un travailleur en fonction dans le secteur public au 01-01-2011 @
E-mail travailleur : @ @
Muméro de référence - [] Attestation compléte @ @
Statut : EN COURS Dernigre mise a jour 13:35:39 08/07/2013

Mode | WEB Fas danomalies Historigue

/'S OFRNB O2YLINBYR fSa AyF2NNIGA2ya fSa LI dza

(p))
ax
Qx
w
<
[N
>
(p))
~—h

Le nomJe prénom et le NISS du travailleur

Le type de travailleut. 2 dzNJ L) dza RQAYT2RF2Vi Q@FIT KRA N2 NISlcdB A vyl LI
gue les données historiques ?

1 [ QF RNB&aasS SYI Xé chamr oplidddelZdoin dtré RupNJIsi le tralailr souhaite aprés
validation,recevoir son apercu de carriére via son adresse email plutdt que par courrier postal

= =

1 [ S adlidzi RS tQl GiGSaiHBAEBoSONUNG);Y2RS RS tQl ddGSad
T [ RSNYASNBE Y2RATFTAOIGAZ2Y FLIRNISS t ftQliddSadariarzy
1 LS ydzYSNEP RS NBTFSRgnOd, RS  QFrdaGSadlaazy
T 'y OKFYLI RS @GSNATFTAOIGAZ2Y LI2dzNJ AYRAIdzSNJ A f QFdGSa
T 'y tASy @SNBR f QK Xqudiles NdntlledaBodifc&tions qui oiti#td dpportéed e gliand).

Apercu

Encligantsurlelien¢ NB I (A 2 y »R&systemé drdSralimdmpercu en format PDF qui reprendra toutes les
R

R2yYySSa RAalLRYyAOGf Sa é tQrGidSaidlirzyo

Champ de vérification €omplet»

/'S OKFYLI RS @OSNAFAOFGAZY LISNN¥SUGdZRYRYRAY &SN FRI { QDA
adFddzi RS fQlFrdGSadlriaAz2ys YIAa LISdzi siGNB O2yaAiARSNB 02Y
Historique

I SO OS tASys>S fQdziAft Aal SdzNJ LIS dzivoud povrxalaf aii Salitré @@%on a G 2 NA |
RUdzyS FGGSadlraA2y B KAAG2NRIjdzS RQdzyS GGSadtdrzy

Cf. aussi

DSadAz2y RQdzyS FGidSadlriArzy B 90N} Yy RQF LIS NXedz

DS&aiA2y RQdz0D NI iyl FxeidredSMNytin | Ol Q

DSadGA2y RQdzyS FGidSaidl (inigojheshy 9 ONI Yy RQFLISNbedz H / F RNB

DSadA2y &RQdAS2 i (I S9 ONI Carie@t LISNbedz H / I RNB

DSailiAz2y RQdzyS FiGdSadridA2y B 9ONIY RQFLISNbdz H ! y2YFfAS
DSadAz2y RQdzyS FdGSadaqlriArzy B 90ONIY RQFLISNkedz H . 2dzi2ya
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6.4. Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Dipldmes »
Diplémes
Dipléme belge OuilNon Intitulé du dipléme Délivré le Type d'enseignement Durée (en années) Actions
Oui graduaat Capelo 01-01-1999 1 - enseignement de plein exercice a horaire normal 1 c,) x
Qui Graduat Capelo 01-03-2009 2 - enseignement de plein exercice a horaire décalé 3 & X

Ajouter un dipldme

Ce cadre affiche uneste des diplémes saisis pour cette attestation :

f
f
f

Dipléme belge Oui/NonA y R A |j dzS
Intitulé du dipléme: description du titre ou duiplémeobtenu;
Date de délivrance du dipldmedate a laquelle le gléme obtenu a été délivréelle doit se situer entre

le 01/01/1950et le 31/12/2010)

1
1
Ajouter un diplébme A f S &

Adapter un dipléme :A f
dipléme.

Supprimer un dipléme il est possible de supprimer un dipldme en cliquant Suk | OsypBrimer»

Sad

¢ & LIS RQSy SAS/ARIYSINSS i (S
Durée des étudesindique la durée des étudden année}

a A

fS RALIXSYS |

$US

200GSydz Sy

08 LIS; RQSyasSAaySyYSyl

LJ2 & & digoin&en Rliguarg fudiailiSnidoudeyun diplomes.

Ll2ZaaAaot

S

& dzA A

RQI RI LJi S NJ«addgpter® i« LdertieveSe Sy  Of

Cf. aussi
DSadAz2y RQdzyS FGdSadlriArzy B 90N}y RQI LIS Nedz
DSaiGA2y RQdzyS FGiGSadl iwaalleu 9 ONF Yy RQFLISNbedz H / F RNB
DSaidAz2y RQdz030 NI iyl FaikedSMNZoytia | Ol Q
DSaiA2y RQdzyS | S addrekGaighes 9 ONI Y RQIF LISNkedz H /
DSadGA2Yy RQdzyS FGdGSadlrirz2y B 90ONIY RQFLISNIedz H ! y2YI f A&
DSadGA2Yy RQdzyS FGdGSadlrirz2y B 90N} Y RQILISNedz H . 2dzi2ya
6.5. Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Cadre « Carriere »
Carriére
Description Date de début Date de fin Actions
.+ Employeur (AG FED SECURCHAINE ALIMENT) 'y c/\_x
I Elément de carrigre dh 01-09-2001 01-02-2003 6)_%
- Employeur (0877901666) c/\_x
I Elément de carrigre dh 01-02-2003 31-12-2010 6)_%
|- Traitement 01-01-2006 31-08-2006 c,/\_x
L Supplément de traitement 01-01-2006 01-04-2006 c,/\ﬁf
|- Traitement 01-09-2006 31-12-2010 c,/\_x
|- Absence non situable 2003 MIA c,/\_ﬁf
|- Absence non situable 20058 MIA c,/\_ﬁf
Employeurs
Ajouter un employeur
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/'S OFRNB | FFAOKS dzy S IdydurlinSstelesdifuirdaiétarchigiendik 8 N5 RS f QSYLJ
Le/lesemployeuKs)pour le(s)quel(s) le travailleur a travaijlé

Leséléments de carrierg dzA a2y G | aa20ASa t £ QSYLX 2@& S dzNJ
Lestraitements barémiguesjui sont associés a un élément de carrigre

Lessupdéments de traitementjui sont associés a un traitement barémigue

Lesabsences non situabléisdzA a2y G | ad20ASSa t f QSYLX 2@ Sdz2N

Chaque niveau mentionne aussi la date de début et de fin du niveau ; les exceptions sont les absences non
situables qui sont ssies par an.

=a =4 -8 —a -2

Si un niveau spécifique comprend une anomalie, il sera affiché avec l'icdne indiquant les anémnalies

Ql 22 dzii SNJ dmyuterdul edip@y@uddzNJ Sy

Ajouter un employeur :A f R
2y B » NBSNIJ dzy y2dz8St SYLX 28

Sa
Référezvous & «GestionR Qdzy' S GG S é

AdapterunniveauA f Said L}2aairofS RQF RI LI SNJ &deptelpp®  yf 00 NINdz § Iy 0O
Ajouter une absence non situabl¥ A f Saild LI2&aaAirof S RQI 22 drneSadhptay < dd 0 é Sy O
f QSYLJ 28 SdzNJ LJI2dzNJ f SljdzSt SttS R2A0G sONB F22dzisSSe | yS
absence non situable peut étre créée. Réfévems ensuite au chapitre Gérer une attestation > gérer les
absences.

Supprimgunniveau A f Said LI2&a&A0E S RS &dzLILINR Y S NsupPrineryji dzS y A @S+ dz
®. A cemomentld, un champ bleu appaieR I ya f SljdzSt Af Fldzi O2y FANNXSNJI |jdzS

Etes-vous sir de vouloir supprimer les éléments ci-dessous?
Supprimer - Annuler

Attention :f I & dzZLJLINB A &aA 2y R Ourgssighdét8ub lds niSeduk SdasgnfsS | a

Cf. aussi

DSadAz2y RQdzyS FddSadlrdAaz2y B 90N Yy RQI LIS NIedz

DSadAz2y RQdzyS FddGSadl Gwaalleub 9 ONI Yy RQIFLISNedz H / F RNB

DSadAz2y RQdz00 NI /i SecidredSMNgydia I Ol Q

DSadAz2y RQdE S9 ONIiyS aRQifNGesz B / I RNS

DSailiAz2y RQdzyS FGdSadridAz2y B 9ONIY RQFLISNbdz ! y2YFfAS
DSaiA2y RQdzyS FGdSadrkrdiAz2y B 90Nl Y RQFLISNbedz Hh . 2dzizya

6.6. Gérer une attestation > écran d’apercu > anomalies

90416-406 - Déclaration de 'employeur relative & 'historique de carriére du travailleur : pas de DmfA(ppl) pour ce travailleur et cet employeur déclarant
90416-420 - Validation bloguée pour cette attestation
90416-397 - Déclaration de 'employeur relative & I'historique de carriére du travailleur : pas d'élément de carriére déclaré pour le 31/12/2010

[ QSONI Y RQIF LISNIedz I FRHOES | &8 SOSY 856 It $x2 ¢ y@2 YLINBY R Y
T [Sa Fy2YlFfASa ljdzA yS az2yid LI a tAsSSa t dzy St SYSyi
1 Les anomalies qui se trouvent & un niveau spécifique dans la carriére sont affichées dans la liste avec la
carriére : l'icte de «'anomalie» & sera placé derriére le niveau
Référezvous ensuite au chapitre Suivi des anomalies

Cf. aussi
DSaidA2y RQdzyS FGdSadlriArzy B 90N}y RQI LIS Nbedz
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DSadA2y RQdzyS FGGSadl Gwaalleu 9 ONIF Yy RQFLISNbedz H / F RNB
DSaliA2y RORY IHG ®ONGF vy RQFLISNbedz H OF RNB W/ 2y il 00 Q

DSadA2y RQdzyS FGGSaidl Gnigovheshy 9 ONF Yy RQFLISNbedz H / F RNB
DS&ailiA2y RQdzyS FidGdSaidl (Gakighexr 9 ONI Yy RQF LISNbedz H / F RNB ¢
DSadGA2y RQdzyS IGiSadliArAz2y B 90ONrYy RQIFLISNbedz H . 2dziz2zya

6.7. Gestion d’une attestation > Ecran d’apercu > Boutons de gestion

[ S &bl Gdzi RQdzyS FddSadldazy LISdzi s GNB
f QSONI y: RQI LIS NXedz

’ Supprimer cette attestation

: Je Bouton «Valider cette attestation» : Ce bouton peut uniquement étre utilisé si
l Enregistrer @ tQrddSadriazy yude antialie Stysi Son kitudzast BN dzO
COURS ou «<ENREEXAMEN® / S 062dzi2y Y2RAFAS €S &l GddAALRE. f QF (G S35

Bouton «Mettre en examen cette attestatior»: Ce bouton peut uniqguement étre utilisé si le statut de
f Qdstatibon est &YALIDEF S Af OKIy3aS ¢S BNREEXAIBNRS f QF GGSadGlraAazy

Bouton «Supprimer cette attestatior» : si ce bouton est utilisé, toutes les données pour cette attestation seront
AdzLILINA YSS&a o6F LINB A& O2 YT kd@ibiduiravgilledalighdl cet@ ariestation ast as<HadeRD
[QFrGGSadriAzy aSHBErée®2ydaARSNBS 02YYS

Bouton «Enregistre»Y OS 62dzi2y LISNYSG RQSYNBIAAGNBN (GARvdeic&a f Sa
bouton, toutes les adaptationsfeF SOG dzSSa RIya f QSONIY RQFLISNbedz a2y i Sy
ydzZYSNE RS NBFSNBYyOSs I QWOKSO1062E WIHddGSadalriaAazy O2YLX $
Claussi®2yySSa KA&AU2NRIjdzSa /1 1LISt2 B [S&a saidliddzia RQdzyS |
Cf. aussi

DonnéeK A &G 2NRIljdzSa /LISt 2 B [Sa adGlddzia RQdzyS FGaGSaidlridaz
DSailiAz2y RQdzyS FGdSadl dwaalleu 9ONI Yy RQFLISNbedz H / F RNB
DSailiAz2y RQdzyS FiGdSadl dnigogheshy 9ONI Yy RQFLISNbedz H / F RNB ¢
DSadAz2y RQdzyS | GGSadl (Gaigherh 9ONI Yy RQIF LISNbedz H / | RNB
DS&ailiA2y RQdzyS FiGdSadlrdiAz2y B 9ONIY RQFLISNbedz ! y2YFEAS

Valicer des attestations > Valider une attestation

6.8. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > saisie employeur

Cet écran affiche les coordonnées d'un employeur durant la carriéteagtailleur.

Seul des employeurs du secteur public peuvent étre créés. Ces employeurs peuvent étre identifiés par la saisie
RQdzy ydzYSNE RS NBFSNBYyOSo®
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Employeur
) Données de carriére accomplie chez 'employeur déclarant @ Données de carriére accomplie chez un employeur antérieur

Employeur antérieur@
En tant gu'employeur au fer janvier 2011 (employeur déclarant), vous avez l'obligation de déclarer tout I'historique de la carriére effectuée par votre travailleur

comme contractuel ou comme statutaire dans le secteur public, c'est-d-dire non seulement les prestations au sein de votre institution mais également les éléments
de carriére auprés demployeurs antérieurs.

MN*® d'entreprise de 'employeur Réperoire des employeurs CAPELO

M® OMNSS de 'employeur

MN® ONSSAPL de l'employeur

N® SdPSP de l'employeur Réperoire des numéros SAPSP

Description de 'employeur -

{A £8a R2yySSa RS f QSv b ¥elf az85 HaRINE (Y LA H2/EISHaNIR diStn RO
déclaration des données historiques), le bouton radid 8 Yy SSa RS OF NNA § NB I 002 YL
déclarantn LJSdzi siNB O020KS T Riya OS OFraszs S &aeadtsysS dz
déclarant.

QAf & QI laykui antBri@uzyopt®né Ddnnées de carriére accomplie chez un employeur antériewloit

NE aStSOGA2yySS Si fQdzy RSa OKIYLA adaAglyida R2AG s

1 LeydzYSNB RQSyY (i NB LINR Banque/Carrefubdes Entfetias 2 & S dzNJ

f Lenuméro ONSSE f QS Y:Li)S2 &ySHAYNGNE RS NBTFTSNBYy OS a2dza f SljdzSt
fQhTFAOS yIGA2Y:lf RS {SOdzZNA(GS &a20Al¢tS

1 LeydzYSNR hb{{!t][] RS YyDRBEINE 2RSdANBFTSNBEYyOS &2dza f S| dzS
RS f QhFFAOS ¢ sodialerlgsAdminRtétiofisPOviabidies et locales

 LeydzYSNR {Rt{t RS8dza Q6%Jz88 SezRS Y LI 2 & SdzNJ ljddBervigeQS E A & |
fédéral des Pensions

{A dzyS NBTFSNEy O stérieuQ ety incdnuie)iod d&idabIredhercher via le liemépertoire

employeurs». Une description peugn outre étre introduite (en tant que solution temporaire). Cette description

R2A0 sGNB NBYLIX I OSS LI N f Qdzy RSa& medzdsINEestatioR Soit Bl F SNS Y

validée.

ta
s U

Cf. aussi

DSadGA2y RQdzyS FGidSadliAz2y B 9YLI 28SdzNJ B ! LISNedz RSa Sf
DSadGA2y RQdzyS FGidSadlriAz2y B 9YLI 28SdzNJ B ! LISNedz RSa 0
DSadA2y RQdzyS FGGSadl (A 2eyipldgeud YLI 28 SdzNJ B / NBSNJ dzy vy 2 dzf
DSadAz2y RQdzyS FGdGSadadlridArzy B 9YLX 28SdzNJ B ! RFLIISNI dzy SY
DSadAz2y RQdzyS FGGSadadlridArzy B 9YLX 28SdzNJ B { dzLILINRA Y SNJ dzy

6.9. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Apercu des éléments de carriére

[ QS ORdpifyed indiqueauss Sy ol a t8& StSYSyida RS OF NNASNB | dA

Elément(s) de carriére lié(s)

Hature de la relation de travail Horaire de prestation Date de début Date de fin Actions

1 - Statutaire - définitif 3800/3800 01-01-2007 31-12-2009 PAIED ¢

1 - Statutaire - définitif && 3800/3800 01-01-2010 31-12-2010 & [ %
Ajouter
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Les données de carriere sont affichées dans une liste avec les données suivantes :
1 La nature de la relation de travail
1 Les horaires des prestatione nombre d'heures @ travail par semain€T) sur le nombre moyen de
NEFSNBYyOS RQKSdz2NB& LI NI aSYFAyS o6bouos £Sa RSdzE Sy O
T [ RFGS RS RSodzi RS fQStSYSyid RS Ol NNR S NB
T [ RFGS RS FAYy RS fQStSYSyid RS O NNA § NB
1 [ Sa o02dzizya RQIlDdbpiet rou suppdihar-f RISLOGSSNS Y . RS
On retrouve sous la liste le boutonAjoutern = LJ2 dzNJ | 22 dzi SNJ dzy vy 2d
question.

Ol NN& 8§ NB
S

20St St SYSyi

Cf. aussi

DSadGA2y RQdzyS FGidSadliAz2y B 9YLIX 28SdzNJ B {FA&ANI dzy SYL
DSadGA2y RQdzyS | iré& Ap@riudésiklisghceb nod Situables & S

DSaliA2y RQdzyS FGdSadrkrdAz2y B 9YLIX 28Sdz2NJ B / NBSNJ dzy y 2 dzf
DSaliA2y RQdzyS FGdSadrdAz2y B 9YLX 28SdzZNJ B ! RFLIWGSNI dzy SY
DSadA2y RQdzyS FGdSadliAz2y B 9YLIX 28SdzNJ B { dzLJLINRA YSNJI dzy

6.10. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Apercu des absences non situables

[ QSORMpfyedn AYRALdzS | dzaair f3a Fo0a8SyoO8a yz2y arddz ot Sa |

Absence(s) non situable(s)

Année Nombre de jours Code absence Actions
2007 7 k| & XK
2009 15 k| & XK
2010 15 21 7 X

Ajouter une absence

Les absences sont affichées dans une liste avec les données suivantes :
T [QISBY OAGAES t 1 1jdS;ttS tQlroaSyO0S asS NI LILR2NILS
1 [ S y2YONB RS 22dz2NB RQIF6&SyO0S LI2dzNJ dzy iéLIS RQlFo6&Sy
1 [ O02RS RS @i28BARQAI 648y 0S5
1 [ S& o02dzizya RQIlDisugpsimerz d2NJIo &SIy IOES NJ
On retrouve sous léiste le bouton «Ajoutern ¥ LJ2 dzNJ | 22 dzi SNJ dzyS y2dz8StfS | 6aSy
question.

Cf. aussi

DS&aidiA2y RQdzyS FiGdSadlrdAz2y B 9YLX 28Sdz2NJ B {FA&AANI dzy SYL
DS&aiA2y RQdzyS FidSadlridAz2y B 9YLX 28Sdz2NJ B ! LISNbedz RS& Sf
Gestty RQdzyS FGdSadlidAz2y B 9YLIX 28SdzNJ B / NBSNJ dzy y2dzSt

DSadGA2y RQdzyS FGidSadliAz2y B 9YLI 28SdzNJ B ! RILIJGSNI dzy SY
DSadA2y RQdzyS FGdSadliAz2zy B 9YLX 2@SdzNJ B { dzLJLINRA YSNJI dzy
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6.11. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Création d’un nouvel employeur

Suivez les étapes suivantes pour créer un nouvel employeur :
1. Cliquez dans Q S O NJ y daRs(d chdBNimgalayeurs» sur le lierk ajouter un employeur.
2. {FrAarAaasSl: £t QSYLX 2@ SdzNJ

a {A fQSYLX 28SdzNJ Said S Y&¥DSBdyenSquitesd Eeypbitsable 8adild RS O
déclaration des données historiqUesliquez suxR2 yySSa RS OF NNASNE | 002 YL
déclarant».

b. {UAf &QlF3AAG RQdzy S Y LdDendédsldn tatrigfaiapdddpedehe un@mplojjedzS T &
antérieur » et indiquez dans ce cas frmmeéro BCE, le numéro ONSS, le numéro ONSSAPL ou le
numéro de département SdPS#e cet employeur dans les champs prévus a cet effet.

c. {A IdzOdzy ydzYSNRE RS NBTSNBYyOS yQSail Geaoypfiaizie R2Y Yy S
f QS Y LJ» gateBtideN&es données ne peuvent pas étre valid8es

3. Indiquez dans le cadre Caractére de la carrigre 8 QA £ & QdarB&elprinBiRle8/@ R CadighS
secondaire
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bout@mkegister ».

Cf. aussi

DSadAz2y RQdzyS FGiGSadriAazy B 9YLIE28SdzNI B {FA&ANI dzy SYL
DSaiGA2y RQdzyS GdSadliAz2y B 9YLIX 28SdzNJ B ! LISNedz RS a s
DSadGA2y RQdzyS IGdiSadliAzy B 9YLIX 28SdzNJ B ! LISNkedz RSa |
DSadA2y RQdzy @ployeiird 8daptdr dne@dpfoyebr 9

DS&aiA2y RQdzyS FiddSadlrdAz2y B 9YLX 28Sdz2NJ B { dzLILINRA YSNJ dzy

6.12. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Adapter un employeur

Suivez les étapes suivantes pour adapter un employeur existant

1. Cliquez dan$ QS O yYSIMRsdzcadrec carrieren & dzNJ« bd@ptet« AS O 1S RS f QS Y LI :
doit étre modifié.

2. ' RFLIIST tSa Rz2gBMBl&é&umRIya f QSONI y

3. Enregistrez les données en cliquant sur le bout@nregistrer.

Cf. aussi

DSadA2y R ®dz/BEnployéud>SShisirlutiemployeur

DSadAz2y RQdzyS |-ijﬁééij|iji\2y B 9YLX 28SdzNJ B ! LISNbedz RS& Sf
DSaliA2y RQdzyS FiGdSadlrdAz2y B 9YLX 28Sdz2NJ B ! LISNbedz RS& |0
DSailiA2y RQdzyS FiGdSadlrdAz2y B 9YLX 28Sdz2NJ B / NBSNJ dzy y 2 dz@
Gesh 2y RQdzyS FGGSadlriGdAz2y B 9YLIX 28S8SdzNJ B { dzLJLINR YSNJ dzy SY

6.13. Gestion d’une attestation > Ecran « Employeur » > Supprimer un employeur

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un employeur existant

1. Cliquez danécran d'apercudans le cadre carriere» & dzNJ f«Qup@itngf>€¥t OsGS RS f QSYLX
doit étre supprimé

2. Confirmez la suppression de ces données

Attention : OSGGS 2LISNI GA2Yy &dzLILINAYSSZ | LINB & f rhais Qs ®BUsNel | (0 A 2 y
niveaux sougacents!
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Cf. auss:

DSadA2y RQdzyS FGGSadlidAz2y B 9YLIX 28SdzNJ B {FA&AANI dzy SYL
DSadA2y RQdzyS FGGSadlriAz2y B 9YLI 28SdzNJ B ! LISNedz RSa Sf
DSadGA2y RQdzyS FGidSadliA2y B 9YLX 28SdzNJ B ! LISNedz RSa 0
DSadGA2y RQdzyS | G34Sainbduvet ¢mplyewd YLIE 28 SdzNJ B / NBSNJ

DSadGA2y RQdzyS FGidSadliAz2y B 9YLX 28SdzNJ B ! RII LJGSNJI dzy SY

6.14. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriere » > Saisie d’un élément de carriére

/ SG SON}Y | FFAOKS S

QX

R2YYySSa R&iererdtfavgifiedr. RQdzy St SYSy
RSLISYR

'y StSYSyid RS OF NNX 8§ NB
associés a un élément de carriére.

2dz22 dzNB RQdzy SYLX 2@& Sdz

{A £QSESYSYy(l RS dhonmudedqgei pdtenOdigubriediysir leRdingde Ry a
I.

QS
OF NNASNBST SttSa aSNRyld YSyidAazyyssSa Sy Kidai RS QSO

00048-404 - Nombre moyen d'heures par semaine du travailleur : incompatible avec la mesure de réorganisation du travail
00051-008 - Mesure de réorganisation du travail - pas dans le domaine de définition

On retrouve en dessous les niveaux supérieurs de I'élément de carriére :
! Lenomduravailleur:0S f ASy NBRANRASONRyzI ROA 85 §BdzNJ FS NE&
1 Le nom def QS Y LJXadj@d8SizNI £ QSt SYSy i RSODI NNEE NEEBANA 3 S 42 Od
champ «employeur».

Les champs suivants sont présents :

Date de début 5Fc4S RS RSo6dzi RS tF LISNA2RS t ¢
Elle doit étre saisie dansflermat suivant 01-01-2001 Sa saisie est
obligatoire.

Date de fin 5SS RS FAYy RS fI LISNA2RS t f1l1]d
doit étre saisie dans le format suivar@1-01-2001 Sa saisie est obligatoire

Nature de la relation deravail Code qui indique la nature de la relation de travail du travaillgarchoix
peut étre opéréa partir d'ure table. Sa saisie est obligatoire.

Typede contrat de travail [ KFYL) ljdzZA AYyRAljdzS aA fQSf SviéSnpdi K
plein ou atemps partiel

Contrat précaire /| KFYL) ljdzZA AYyRAljdzS aAr fQStSYSyid K

dans le cadre d'unontrat précaire Un choixpeut étre opéréa partir d'un
tableaureprenantles codes.
Mesure de réorganisation du Code qui indique que le travailleub@&néficiéR Q dzy' S Ud éh&ixpedtS
temps de traail étre opéréa partir d'un tablaureprenantles codes. Pour plus
d'informations sur ces codes, il est possible de cliquer sur le listes.
62dz f QF Yy SES nsmdminitgatives) y & i NHzO (i A 2
b2YONBE Y2&8Sy RQ[S y2YONBE RQKSdINBa NBSttSYSyd LN
semaine du travailleur encentiemes: par exemple 37 heures 20 minutes est saisi comme 3733
Y2Y0NB RaEE padldra supéeur a 48 heures. Ce champ doit
toujours étre complété.
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b2YONB Y28Sy RQ[S y2Y0oNB RQKSdz2NBa LI N aSYlFAyS R

semaine de la personne de cas d'emploi a temps plein. Il est expriméaamtiémes Le nhombe

référence R Q K Snizldduitipas étre supérieud 48 heures. Ce champ doit toujours
étre complété.

b2YO6NB Y2 /'S OKIYLI R2AlG sGNB O2YLX SGS ar f

asSYraysS R a temps partiel esi une mesure de réorganisation est en vigueur. Le

travailleur Yy2Y0oNB R@eBatmNSbisicicorrespondauy 2 Yo NB R QK
semaine que le travaillewurait LINB & ( SaitpadpénéficisR® dzy S
FoaSyOSe® [ S y2Y0ONBE RQKS dzu8haurey. Be L
nombre d'heures doit étre saisi eentiemes.

Nature du service /'S OKIYLI R2A0G siNB O20KS air f QsSft
/' St yQSaid L aakoadté§oridjddzterséniel £TauRie
RQdzy SYLJ 2 dansYaSisfeijoing i #4 loi du 21/07/1844
(service actify.

Dénomination de la fonction ou du Description du grade ou de la fonction du travailleur dans cet élément d

é
|.

<,
f—hx(
fole)

<

grade OF NNASNB® Lt &aQlF3IAd RQdzy OKIF YL
Catégorie de personnel ducteur = Catégorie de personnel a laquelle le travailleur appartient pour le calcul
public la pension de retrait¢tantieme) Il faut faire un choix a partiu tableau

présenté. Sa saisie est obligatoire.
¢eLIS RQAYyAa(AGdzi Catégorie@AyadAlGdziAzya R2y(d f Ydispoiir &R

public t f Ql4gagsSrstfictions administratives.

Motif de fin de la relation Raisonde l#in RS f Q2 GRUdzLAFNI-AIyA £ £ SdzNJ OK ST

statutaire doit étre faite apartNJ RQdzy OK2AE RlIya €8 Gl

Nature de la fonction Letype de fonctionl dzlj dzSf f QSf SYSy (i Br&hoGpedd
étre opéréa partir d'un tablau.

Etablissement subventionné Uniguement pour lgpersonnel enseignantOn peut indiquer a cetndroit

aA £ QStSYSyid RS OF NNR &éBeole2 NI S &
subventionnée ou nofisinon, on peut choisir ron applicabley).

Paiement en dixiemes ou en Uniquement pour lgpersonnel enseignantOn peut indiquer a cet endroit

douziémes si le travailleur a été payé en dixiemes ou en douziéls@wn, on peut
choisir «non applicable»).

Classe du personnel navigant Uniquement pour le personnel da Force aérienne diinistére de la

Défense On peut indiqueici a quelle classe au sein de la Edele
travailleur appartenaitUn choixpeut étre opéréa partir d'un tablau.

Cf. aussi

DSadGA2y RQdzyS FGidSaidlriArAz2y B 9ftSYSyd RS OFNNASNB p ! LIS
DSaiGA2y RQdzyS FGidSaidliArAz2y B 9ft SY&ifire RS OF NNASNB B / NE
DSaidA2y RQdzyS FGidSaidlriArz2y B 9ftSYSyd RS OFNNASNB B ! RI
DSaiA2y RQdzyS FGdSadridAaz2y B 9ftSYSyd RS OFNNRARSNB b { dzL

6.15. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriere » > Apercu des traitements
barémiques

[ QS OREmnent de carrierq AY RAIljdzS | dzaaiar €Sa& GNIAGSYSydGa oF NBYAJ
question.
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Traitements barémigues

Référence de I'échelle de traitement Date de début Date de fin Actions

213236611913 01-01-2007 30-08-2009 (,)_J b 4

338074467412 01-07-2009 31-12-2009 & = %K
Ajouter

Les données de carriere sont affichées dans une liste avec les données suivantes :

T [ NBFSNBYyOS Rfentf QSOKSt £t S RS {GNI A

1 La date de début du traitement barémique

1 La date de fin du traitement barémique

1 [ S& o2dzizya RQl«Dobgiet! fou supprzhr® - RISLOISSINSY . RS O NNA § NB
On retrouve sous la liste le boutonAjouter», pour ajouter un nouveau tradéSy G o F NBYAljdzS t f QS
question.

Cf. aussi

DS&aliA2y RQdzyS FiGdSadldAaz2y B 9tSYSyd RS OFNNASNB B {IA
DSaiGA2y RQdzyS FGidSadliArAz2y B 9tSYSyd RS OFNNASNB B / NE
DSadA2y RQdzy 8mehtiddicarasiel> ddagef un@léndeht de carriére

DSaiGA2y RQdzyS FGidSadliArAz2y B 9tSYSyd RS OFNNASNB p {dz

6.16. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriére » > Créer un nouvel élément de
carriere

Suivez les étapes suivas pour créer un nouvel élément de carriére
1. Cliquez suf QS Oeddplgyeut» dans le cadre élément de carriére» sur le lien ajouter ».

2. Complétez au moins les champs obligatoirgasd A f & QF 3A 4 RQdzyS OF NNASNB Ry
les données dans le cadreenseignement>. { QAf & QF 3A G RQdzyS Ol NNA 8§ NB RI
complétez le champ &€assedu persomel navigant».

3. Enregistrez les données en cliquant sur le bout@mregistrer.

Cf. aussi

DSaliAz2y RA&YySHI86S¥EYiE RS OFNNASNBE B {lIA&AS RQdzy St SY
DSadA2y RQdzyS FGidSadlriArAz2y B 9ftSYSyd RS OFNNASNB B ! LIS
DSadA2y RQdzyS FGGSaidliAaz2y B 9ftSYSyd RS OFNNASNBE B ! RI
DSaidA2y RQdzyBmehtidicdraetel> Supgigier Bn é@ment de carriére

6.17. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriere » > Copier un élément de carriére

Un élément de carriére existant peut étre coptiivez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de
ot NNASNB &dzNJ £ ol &S RQdzy StSYSyid RS OFNNASNB SEA&GLHY
1. Cliquez dan§ Q S O &litplfyeut» dans le cadre< élément de carriére» sur le bouton« copier» &
Ot S RS fQSESYSy( ljdA R2AG sGNB O2LAS
2. Toutes les données seront copiées sauf les dates de déloigt #n. Complétezles
3. Enregistrez les données en cliquant sur le bout@mregistrers.
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6.18. Gestion d’une attestation > Ecran « EIément de carriere » > Adapter un élément de carriére

Suivez les étapes suivantes pour adapter un élément de carriére existan
1. Cliquez dan§ QS ONJ Yy daR<d chdfeNthedgre» & dzNJ f«@da@des»y/=5t Ot 1S RS f QSft S
carriere qui doit étre modifié OU
2. | £ AljdzST Rdepiployetir® adsNd cddrec éléments de carriere> & dzNJ f «@dafdr =" a
cotédef QSt SYSyid RS OF NNASNB ljdzA R2AG siGNB IRIFLIGSO
3. I RILIGST fSa R2yéeadtdedafrigfet f QSONI y
4. Enregistrez les données en cliquant sur le bout@mregistrer».

Cf. aussi

DS&aliA2y RQdzyS FiGdSadldAaz2y B 9t@mM&8y i RS OFNNASNB B {IA
DSaiGA2y RQdzyS FGidSadliArAz2y B 9tSYSyd RS OFNNASNB p ! LIS
DSaidA2y RQdzyS FGidSadliArAz2y B 9tSYSyd RS OFNNASNB B / NE
DSadGA2y RQdzyS FGiSadliArAz2y B 9f SYaBigredi RS OF NNASNB B { dzL

6.19. Gestion d’une attestation > Ecran « Elément de carriére » > Supprimer un élément de
carriere

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un €lément de carriére existant
1. Cliquez dans<f QS ONJI Yy » &afis IeJGabkbedarriére» & dzNJ f «Bipringt 6 ® & coté de
f QSt SYSyid RS OFNNASOBL ljdzA R2AG sONB adzLLINRYS
2. | £t AljdzST Rdenfipboyeiir 2dais Nel-cgtire éléments de carriere> & dzNJ  f «Qup@itngf 8% &
OtS RS fQStSYSyld RS OFNNASNB ljdzA R2A0G s iNB & dzLILIN.
3. Un champ bleu apparaiR I ya f Sl1jdzSt At Frdzi O2y FTANNSNI ljdz§ QS
Confirmez la suppression

Etes-vous sir de vouloir supprimer 'élément de carriére avec date de début 01-01-2006 et date de fin 31-12-20107
Supprimer - Annuler

AAAAA

Attention :OS GG S 2LISNI GA2Yy &dzLILINR YS v 2ndis ausSideisSes Swgrituels riv&axS Y Sy
sousjacents!

Cf. aussi

DSaiARY IRODWSaGHGA2Y B 9fSYSyid RS OFNNASNB B {FA&aAS RQ
DSadGA2y RQdzyS FGidSaidlriArAz2y B 9ftSYSyd RS OFNNASNB p ! LIS
DSaiGA2y RQdzyS FGidSadlriArAz2y B 9ftSYSyd RS OFNNASNB B / NE

DS & A 2 sitesRitibdzyBément de carriére > Adapter un élément de carriére

6.20. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitements barémigues » > Saisie d’un traitement
barémique

/ $G SON}Y ' TFAOKS tSa R2yySSa RSGFAf sEileurRQdzy (NI AGSY

by GNIAGSYSYy(d o6F NBYAIl é8nenRk GLaGryeRe et 2 deepussisupRénenys de
traitement peuvent éventuellement étre associésia traitement barémique

Si le traitement barémique contient demomaliesqui portent uniquenent sur les données dans le traitement
OFNBYAljdzSz SttSa aSNRyd YSylazyysSa Sy Krdzi RS tf QSONI
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00970-414 - Date de début du traitement barémique : incompatible avec la date de début du bloc parent
00970-399 - Date de début du traitement barémique : date de début inférieure 4 la date de début du bloc parent

On retrouve en dessous les niveaux supérieurs du traitement barémique :
f Le nom duravailleur: 0 S
1 Ler®Y ReB®plofetr| dzlj dzSt € QSf SYSyid RGS Of NBIFSNBRLOSHAIS ated

champ «employeur » ;

fASYy NBRANRBSONDWzZI ROK &5 8BdzNJ JS NA

1 LaréférencedéQSt SYSy (i doi le Geitaibid Eamddique dépend

Les champs suivants sont présents :

Date de début

Date de fin
WSTSNByOS RS ¢
traitement

Date de prise deang

Q

Montant du tratement barémique

b2Y6NBE RQKSdzNB

b2Y0oNBE RQKSdzNS
traitement barémique complet

Cf. aussi

DSaidAz2y RQdzy$S
DSaldAz2y RQdzy$S
DSaldAz2y RQdzy$S
DSaidiAz2y RQdzyS

a

a

Date dedébut de la période a laquelle le traitement barémique se rappo
Elle doit étre saisie dans le format suivafti:01-2001 Sa saisie est
obligatoire.

Date de fin de la période a laquelle le traitement barémique se rapporte
Elle doit éte saisie dans le format suivar?1-01-2001 Sa saisie est
obligatoire.

Lt aQlFl3xd RS tF NBFTSNByOS @SNH d
employeur du secteur public (cf. Dmbtlas sur www.pdos.be). Sa daisst
obligatoire.

Lt aQlF3Ad RS tF RIGS pécuridireNduistlpaRes
travailleur compte sans interruption. Cette date est expriméarams et en
année dans le format suivant2001-01.

Montant du traitement barémiquelLes décimales sont exprimées avec ur
virgule par exemple32275,50

[ S Yy2YONB RQKSdzNBa adzNJ fI o6l a&asS R
OF t Odzf S@® [ S népeitpasBire RUPKISIHABReures.

[ S Y2YONB RQKSdz2NBa ljdzA O2NNBaLRY
LI2dzNJ £ F2y OlAzy SESNDSS LiteNautpss
étre supérieura 48 haires.

GiSadrirzy B ¢NIAGSYSyd o6 NBYAI dzS
GGSatriAzy B ENIAGSYSyG oF NBYAI dzS
GGSadl GA 2y uBraiteriehthdrédn&y G 6 F NB YA lj dz8
GGSadrdAz2y B ¢NIAGSYSyYyd oF NBYAI dz8

6.21. Gestion d'une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Apercu suppléments de

traitement

aagaaa

[ QS O Niaigmert barémique indique aussiels) supplément(s) de traitement qui est (sont) associé(s) a

f QSYLX 28 SdzNJ Sy

Référence supplément de traitement

jdzSaiAz2y o

Référence de I'échelle de traitement

Date de début Date de fin Actions

443885320078

01-08-2009 31-08-2009 B X

Ajouter

Les données de carriére sont affichées dans une liste avec les données suivantes :
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T [ NBFTSNBYyOS RS fQSOKStfS RS GNXAGSYSyi

1 La date de début du supplément de teent;

1 La date de fin du supplément de traitement

1 [ S& o02dzizya RQl«Ddbgies! fou supprizhir®: uR $upplérBendde traitement
On retrouve sous la liste le boutonMoutern = LJ2 dzNJ | 22 dzi SNJ dzy y 2 dz@S| dz & dzLJLJ S Y
en question.

Cf. aussi

DSaliA2y RQdzyS FGdSadrkrdAz2y B ¢NIAGSYSyld oFNBYALdsSS B {1
DSadGA2y RQdzyS FGidGSadlriArAz2y B ¢NIAGSYSyYyd o6FNBYAILdzZS B / N
DSadGA2y RQdzyS I GGSadl GA ptgrufraierdntbaréiqéey G o6 NBSYAljdzS B ! R
DSadGA2y RQdzyS FGidSadliArAz2y B ¢NIAGSYSyYy(d o6FNBYAILdS B {d

6.22. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Créer un nouveau traitement
barémique

Suivez les étapes suivantes pour créemouvel élément de carriére
1. Cliquez dans Q S O&ldmynt de carriére» dans le cadre traitement barémique» sur le lien
« ajouter » ;
2. Indiquez au moins les champs obligatoifies: 4§ S RS RSo0dzix RIS RS FTAYI NBTS
traitement) ;
3. Emegistrez les données en cliquant sur le boutoenregistrer.

Cf. aussi

DSadA2y RQdzyS FGidSadlriArAz2y B ¢NFXAGSYSYy(d o6FNBYAIdzSS B {1
DSaiA2y RQdzyS FGidSadlriArAz2y B ¢NIAGSYSy(d o6FNBYAIdzS B ! L
Gestty RQdzyS FdGS&adlr A2y B ¢NIXAGSYSYyid o0FNBYALdzS B ! RI LI
DSadA2y RQdzyS FGGSadlidAaAz2y B ¢NIAGSYSyid o6FNBYAIdzSS B {d

6.23. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémigue » > Copier un traitement
barémique

Un traitement barémique existant peut étre coplBuivez les étapes suivantes pour créer un nouveau traitement
o0 NBYAIljdzS &dzNJ £ o6+ &S RQdzy GNFAGSYSYy(d oFNBYAIdzS SEA&
4. Cliquez dand'écran «élément de carriére» dans le cadrextraitement barémique» sur le bouton
« copier» - a coté du traitement qui doit étre copié
5. Toutes les données seront copiées, sauf les dates de début et de fin. Coniptez
6. Enregistrez les données en cliquant sur le bout@nregistrer.

6.24. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémigque » > Adapter un traitement
barémique

Suivez les étapes suivantes pour adapter un traitement barémique existant
1. Cliquez dan§ Q S ONJ y daR€é¢ daiBeh@adiBre» a dzNJ f«@AdaPtéry =" a coté du traitement
barémique qui dit étre adapté; OU
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2. | £ AljdzST R Eafrigrext dens 18 bildrg Trajtement barémique» & dzNJ f«@dafidr v/« 5a coté
du traitement barémique qui doit étre adapté

3. I RIFLIST fSa R2yTyaethant barérnyiguesf QS ONI y

4. Enregistrez les donnéeen cliquant sur le boutor Enregistrer.

Cf. aussi

DSadGA2y RQdzyS FGidSadliArAz2y B ¢NIAGSYSYy(d o6FNBYAIdS B {1
DSalA2y RQdzyS FGdSadrkrdAaz2y B ¢NIAGSYSyld o6FNBYALdSS B ! L
DSalA2y RQdzy/TiiteméntibSréniiquai>A\C2é¢r un nouveau traitement barémique

DSaidA2y RQdzyS FGidSadlriArAz2y B ¢NFXAGSYSyd o6FNBYAILdzSS B {d

6.25. Gestion d’une attestation > Ecran « Traitement barémique » > Supprimer un traitement
barémique

Suivezés étapes suivantes pour supprimer un élément de carriére existant

Etes-vous s0r de vouloir supprimer le traitements barémigues avec référence 2883730570847
Supprimer - Annuler

Traitements barémiques

Référence de I'échelle de traitement Date de début Date de fin Actions
288373057084 01-01-2006 31-12-2010 (,)_J b 4
Ajouter

1. Cliquez dan$ QS O NJ y daRs(d chdfedNheritre » & dzNJ f«Supfringhs¥ & coté du traitement
barémique qui doit étre supprimgOU

2. | £ AljdzS1T R kBeémentfd® S »/dans le cadre Jraitement barémique» & dzNJ f QA O y
« SQupprimer » % & c6té du traitement barémique qui doit &tre supprimé

3. Un champ bleu apparait dans lequel il faut confirmer quérdéement barémique doit étre supprimé.
Confirmez la suppression

AAAAA

Attention : OSG (S 2LISNI GA2Yy &dzLILINR YS vy 2 ymaisi &udsi 16U Jey évenfu@sSt S Y S
suppléments de traitement sougacents!

Cf. aussi

DSadA2y RQdzyS FGidSadlriArAz2y B ¢NFXAGSYSYyd o6FNBYAIdzSS B {1
DS a i A 2 yitesRiddzy/ TRaitdment barémique > Apercu des suppléments de traitement

DSatiAz2y RQdzyS FGGSaGIGAZY B ¢NIAGSYSYd oFNBYALdZS B / N
DSatiAz2y RQdzyS FGGSaGIGA2ZY B ¢NIAGSYSY( oFNBYAdS B ! K

6.26. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Saisie d’un supplément de
traitement

/ Si SON}YYy FFTFFAOKS fSa R2yySSa RSOFAffSSAa RQdzy &dzLJLX SY
Ly adzZLILX SYSyid RS (NI A (rSiterSeyitbbardBuaS y R G 2 dz2 2 dzNB R Qdzy

Si le supplément de traitement contient demomalies qui portent uniquement sur les données dans le
adzLILX SYSyid RS GNIAGSYSyids StftSa aSNeByid YSyadAiazyysSa Sy
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|[IEI9?8-399 - Date de début du supplément de traiternent : date de début inférieure a la date de début du bloc parent |

On retrouve en dessous les niveaux supérieurs du supplénestraidement :
f Lenomduravailleur;0S f ASy NBRANRDSONDYzI ROA &5 8BdzNJ JS NE
1 [ S yz2empRy@urT QOS f ASy NBRANR XE@mdlogedzii A £ A &1 G SdzNJ OSNR ¢
1 LaréférencedéQSt SYSyYy (i RS OKSNA NEBR A NAéar& «dé@enva dakisias ;i S dzNJ @S
1 La référence du traitement barémique duquel le supplément de traitement dépecel lien redirige
f QdzG At A&l ( STdatdmenSbe@Emidque S ONI y

Les champs suivants sont présents :

Date de début Date de début de laériode a laquelle le supplément de traitement se
rapporte. Elle doit étre saisie dans le format suivabit-01-2001 Sa saisie
est obligatoire.

Date de fin Date de fin de la période a laquelle le supplément de traitement se
rapporte. Elle doit étre saie dans le format suivan01-01-2001 Sa saisie
est obligatoire.

Référence supplément de Lt aQl 3AG R Sundupplémddtie FatBnémd iqus SHeA

traitement chaque employeur du secteur public (cf. Dafflas sur www.pdos.be). Sa
saisieest obligatoire.

Montant du supplément de Montant du supplément déraitement. Les décimales sont exprimées ave

traitement une virgule, par exemplg2275,50

b2YdoNBE RQKSdzNB a Pourun supplément payé par heure ou par prestation, le nomuigiré
RFya OSGGS T2yS O2NNBEALRYR | dz y2
prestations livrées pendant la période prise en considération. Les heure
a2yl SELINAYSSa Sy OSyiArsySa RQKS
est indiqué comme 3733.

Montant de base disupplément Le montant de base forfaitaire pour une heure ou une prestati@s.

de traitement décimales sont exprimées avec une virgule, par exel®3pkr5,50
PourcentageRS f QS OK St Pourcentage variable du traitement. Ce pourcentage @ui introduit en
traitement centiémes de pour centpar exemple un pourcentage de 21,65% est

introduit comme2165

Cf. aussi

S & i SaitltdAzy B {dzlJJ SYSyid RS GNXAGSYSyi
DSaidiA2y RQdzyS I i 8 taileméni>2Adapter ud sigipledbiest deSindiiemeRt

S & : SadlFdAzy B {dzLJLX SYSyidG RS GNIAGSYSy

6.27. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Créer un nouveau
supplément de traitement

Suvez les étapes suivantes pour créer un nouvel élément de carriere
1. Cliquez dan§ Q S @thalteyhent barémique» dans le cadre supplément de traitement» sur le lien
« ajouter » ;
2. Indiquez au moins les champs obligatoifgate de début, date de fingférence du supplément de
traitement) ;
3. Enregistrez les données en cliquant sur le boutdmregistrer.

Cf. aussi
DSadA2y RQdzyS FGGSadldAaAz2y B {dzllJ SYSyd RS GNIAGSYSyl
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Staaifemeéni>2Agdapter ur{ sdppledierst ¥eSrgitemeRt S
I RS

i GA2Y B { dzZLJLX SYSy i OGN AGSYSyi

6.28. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Copier un supplément de
traitement

Un supplémat de traitement existant peut étre copi&uivez les étapes suivantes pour créer un nouveau
adzLILX SYSyid RS GNIAGSYSyd &adzNJ tF o6F &S RQdzy &adzZlLX SYSyi

1. Cliquez dans Q S Othilteyhent barémique» dans le cadre supplément de traitemant » sur le bouton
« copier» - a c6té du supplément de traitement qui doit étre copié Indiquez au moins les champs
obligatoires (date de début, date de fin, référence du supplément de traitement) ;

2. Toutes les données seront copiées, sauf les dates detddlie fin, que vous devrez compléter.

3. Enregistrez les données en cliquant sur le bout@mregistrer».

6.29. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Adapter un supplément de
traitement

Suivez les étapes suivantes pour adapter yrpggment de traitement existant
1. Cliquez dan$ QS O NJ Yy daR<(ld cadeNJmuizre» & dzNJ f«@Ddatéry =, a coté du supplément
de traitement qui doit étre adapté OU
2. | £ AljdzST RdTraitementdarénibliey dans le cadre« Supplément de taitement» & dzZNJ £ QA Ob y
« Adapter» «” & coté du supplément de traitement qui doit étre adapté
3. I RIFLIIST fSa R2ysipBrentiddtrbitemeQ S ONT y
4. Enregistrez les données en cliquant sur le boutd@nregistrer.

Cf. aussi

DSalGA2yiiRRGdnfSiAlzZYy B { dzLJLX SYSyd RS GNIAGSYSyd B {IAaixs
DSadAz2y RQdzyS FdGSadlridAazy B {dzLJL) SYSyd RS (NI AGSYSyi
DSadAz2y RQdzyS FdGSadlriadAazy B { dzLJLJ SY $gitémeRS (G NI AGSYSy i

6.30. Gestion d’une attestation > Ecran « Supplément de traitement » > Supprimer un supplément
de traitement

Suivez les étapes suivantes pour supprimer un élément de carriére existant

Etes-vous sir de vouloir supprimer le supplément de traitement avec référence 1111111111277
Supprimer - Annuler

Référence supplément de traitement
Référence de I'échelle de traitement Date de début Date de fin Actions

111111111127 01-01-2006 31-12-2010 JEX

Ajouter
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1. Cliquez danst QS ONI y d&ahS le Lo&dekeCarriere» & dzNJ f €5ugpsmers ¥ a coté du
supplément de traitement qui doit étre suppriméU

2. / £t AljdzST RdTragemdnttharémidues dans le cadre« Supplément de traitement> & dzZNJ f QA Ob v
« Supprimer» # & coté du supplément de traitement qui doit étsupprimé

3. Un champ bleu apparait dans lequel il faut confirmer usupplément de traitemendoit étre supprimé.
Confirmez la suppression

Cf. aussi

DSadA2y RQdzyS FGGSadlridAaAz2y B {dzLl)X SYSyid RS S
Gesti/y RQdzyS FdGSadGridAzy B {dzLdLJ SYSyid RS GNXAGSYSydG B [/
DSadA2y RQdzyS FGidSadlidAaAz2y B {dzLl) SYSyid RS y

6.31. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Saisie d’'une absence

/ SG SON}Y I FFAOKS tSa R2yySSa RSGFIAffSSa RQdzyS Fo6aSyCcC

'yS +0aSyO0S y2y aAldzedplogudR SILANER Ri2 di2l2 dADRS IRDOAY RQdzy S

combinaison employeuannéecoR S R QI 6 arfiqfe®S 9 Fa R QI dyi NG LASWXYSES Y LI S5 L2
A, une absence est créée poR001S (i [ dzS €S GeLS RQFr6aSyO0S Sad omxz OSiGd

étre utilisée (il est possible de créer le méme code (31) et laenénmée (2011) pour un autre employeur (B) ou

Sy 02 NB RQdziempldydu®NIVE SGYSY¥S YsYS yySS 6uHnnam0OI YFAa dzy |

(A fQFo6adyOanontaieylidSy )2 NOB&Y (i  dzy Alj dzS§YSy G adNJ £ §a R2yy
mentA 2y ySSa Sy Kldzwi RS f QSONI vy Y

|La valeur doit &tre comprise entre 1 et 366 |

hy NBGNRJzES Sy RSaazdza f ADSI dzE adzZLJISNA SdzNBE RS f QI o
f LenomduravailleurY OS f A Sy NB R AINKRSAGENIyQ dRICKHf LISAINDEAS dzNJ @S N&
f Lenomdef QS Y LI MHILBNI QI OS vy 2¢f lied redirigef @ tHz8 A S&H &l & 3 dzRI
champ «employeur».

(0p)
Qx
<,

(@]}

QX

(0p))
<,

Les champs suivants sont présents et obligatoires :

Année civile [ QL YyYySS OA@GAES t fF1jdzStfS ftUlFoas
entre 1950et 2010 Pour la méme année civile, un élément de caeridoit
étre disponible et associé au méme employeur.

Nombre de jours [ S y2YONB G2GFrft RS 22dz2NE OF f SYRN
un code spécifique. Le nombre de jours calendrier doit étre compris ént
et 366.

CodeLJ2 dzNJ f QI otédaBlg’ C[ S O2RS ljdzAi RSONRG f QFroaSyoSeo [ S
parmi lesquels il faut choisir.

Cf. aussi

DSadGA2y RQdzyS FGidSaidliAraz2zy B '0aSy0Sa yz2y aiidad ot Sa B
DSadA2y RQdzyS I (ninSiudblesiAA2lapterfine lalisén&eyhidh Situable

DSaiGA2y RQdzyS FGidSaidliAraz2y B '0aSy0Sa yz2y aiidad ot Sa b
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6.32. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Créer une nouvelle absence
non situable

Suivez les éfes suivantes pour créer une nouvelle absence non situable :
1. Cliquez dans Q S @Ehiplyeur» dans le cadre absences non situables sur le lien« Ajouter » ;
2. Complétez les champs obligatoiresontrs £ ST aA f 1 O2 Y06 A Y| Asfinde/st dniqied A S O
pour cet employeur ;
3. Enregistrez les données en cliquant sur le boutd@nregistrers.

Cf. aussi

DSaiGA2y RQdzyS FGidGSaidlriAraz2y B '0aSy0Sa yz2y aiidz ot Sa b
DSadGA2y RQdzyS FGGSadl GA 2rufe abséndegnBifidbley 2y aAilidzZ 6t Sa B
DSaiA2y RQdzyS FGiGSaidlriArAz2y B '0aSy0Sa yz2y aiidza ot Sa B

6.33. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Adapter une absence non
situable

Suivez les étapes suivantes pour adaptez absence non situable existante
1. Cliquez dans Q S O NJ Y daRs(d cadfMChedgre» & dzNJ f«@dafidry«5t OGS RS f QF 64
situable qui doit étre adaptégOU
2. | £ AljdzST RIEnipioyetirfdard Mlcadrec Absences non situables suNJ f QiAdeptgi S« a
OtGS RS tQFLoaSyOS ljdzhi R2A0G sONB FRFLWGSS T
3. ' RFLIST tSa R2yAsp®ds nddisiyiablest QS ONI y
4. Enregistrez les données en cliquant sur le boutd@ntegistrer.

Cf. aussi

DSaiA2y RQdzyS FGiSawlfBR2Y HIAAASYy BRIz B2 ¥ 0BBY@S y2y &)
DSadGA2y RQdzyS FGidSaidlriAraz2y B ' 0aSy0Sa yz2y aiidad ot Sa B
DSaiGA2y RQdzyS FGidSaidliAraz2y B '0aSy0Sa yz2y aiida ot Sa B

6.34. Gestion d’une attestation > Ecran « Absences non situables » > Supprimer une absence non
situable

Suivez les étapes suivantes pour supprimer une absence non situable existante

Etes#ous s(r de vouloir supprimer 'absence non situable avec code absence 317
Supprimer - Annuler
1. Cliquez dan§ QS ONJ Y daR<(l¢ caifeNCauiRre» & dzNJ f«Sappringrs¥t Ot 1S RS f QI @
non stuable qui doit étre suppriméeOU
2. | £ AljdzST RIEnployetirf)dar® Klcadre Absences non situablesd dzNJ f«SupgringhsH
b OGS RS tQFroaSyOS lijdzhi R2A0G sONB &dzLILINRAYSS
3.1y OKFYL) 6fSdz LI NFrYnid RIFya f StljeaeSstippring. Canfirmez 1a02 y F A
suppression

Cf. aussi

DSalA2y RQdyS FdGGSadriAzy B ! 6aSy0sa y2y artdtofsa B
DSalA2y RQdyS FdGGSadriAzy B ! 6aSy0da y2y artdtofsa B
DSaidA2y skdzy/ Absehcésinéh situables > Adapter une absence non situable
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6.35. Gestion d’une attestation > données de contact > liste de données de contacts

[ QSYLIX 2 & SdzNJ LIS dzii
données de contacts ane attestation individuelleOn peut également ajouter des contacts a la liste méme, ou

O2yauAaiddzSNI Si

adapter ou supprimer des contacts existants.

nl|fr|de

| tapelu:;(
{ 7 Nt
.-/'

ISNBNI dzy S

Page d'accueil | Aide | Contact

SdPSP

SERVICE DES PENSIONS
DU SECTEUR PUBLIC

Vous étes connecté en tant que MockFirstiame MockLastName (SERVICE DES PENSIONS DU SECTEUR PUBLIC) | Cluitter

Retour 3 I'attestation

Contacts

SERVICE DES PENSIONS DU SECTEUR PUBLIC (N® d'entreprise : 877901666)
Sélectionner PDOS Geraardsbergen Sociaal Huis, Kattestraat 27, 9500 Geraardsbergen
Sélectionner PDOS Hasselt Ridder Portmansstraat 16, 3500 Hasselt

Sélectionner PDOS Kortrijk  Keer Der Vlamingenstraat 6, 8500 Kortrijk

Sélectionner PDOS Leuven Provinciehuis, Provincielaan 1, 3000 Leuven

Sélectionner SdPSP Arlon Rue des Déportés 50, 6700 Arlon
Sélectionner SdPSP Bruxelles Place Victor Horta 40, 1060 St-Gilles

Sélectionner PdéD Eupen Rottenberg 33, 4700 Eupen

Sélectionner SdPSP Liége Rue du Paradis 50, 4000 Ligge
Sélectionner SdPSP Marche-en-Famenne Chéateau Jadot, Rue du Commerce, 2éme étage, 6900 Marche-en-Famenne & K
Sélectionner SdPSP Mons Rue de Mimy 73, 7000 Mons
Sélectionner PDOS Brussel Victor Hortaplein 40, 1060 Sint-Gillis

Sélectionner PDOS Brugge Torhoutsesteenweg 281, 8000 Brugge
Sélectionner PDOS Antwerpen Sint-Katelijnevest 54/7 (5de verdieping), 2000 Antwerpen
Sélectionner SdPSP Mamur Rue Godefroid 35, 5100 Namur

@A'outer un contact

[ QSONI y O2yairaisS (8véagnFsdntsfevantchaqui

I 22dzi SNJ dzy O2y il O

L dzyS GG Sa
« supprimer» ¥ pour pouvoir adapter ou supprimer un contact.

fAad& RS

R

ntadta y diie®d HS S Opoue vy §1 £

FiA2y X

Sous la liste de contacts, il y a un keajouter contacte pour ajouter un nouveau contact a la liste.

Au-dessude la liste, il y a un lienretourat QI

z

SBEIA A BB G 2dz2NY SN £ £ QSONI

Cf. aussi
DSaidAz2y RQdzSO NI iyl Foikreisoidmfls H
DSadA2y RQdzy Sindesidd Gatdct>jauder/un Epntatiexistant a une attestation DHG
DSadA2y RQdzyS FGidSaidliArAz2y B R2yysSSa RS 02yl O
DSadGA2y RQdzyS FGidSaidliAz2y B R2yySSa RGs 02y il O
DSadA2y RQdzyS I GGSai lsippritngrun GontRce dé Va §ste dle cBrfact© 2 y (i | O
6.36. Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un contact existant a une

attestation DHG
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Des données de contact peuvent étre ajoutées a unesadition de données historique€es données seront
imprimées sur® | LJS&dard2requi sera envoyé pour contrdle au travailleur.

Envoyer des données de contact par battbs données de contact peuvent étre envoyées par hakent que la
structure du fichier est respectéecellesci apparaitront simplemenR I ya f QS O Kaig ceRdohnEdS hNeoedz
sont PAS ajoutées a la liste de données de contact).

Ajouter des données de contact en ligndes données peuvent étre ajoutées via le site web:
1. CliqueR I y a f @sr€uNianyle dadi¢/ 2 y sut l€liérRajouter Contact»
2. Choisissez dans la liste de données de contacts un contact en cliqguant sur Isdieationnez> devant le
contact.
{A dzy O2y il Ol yQF LILIciNNEUKRIQ | L3F2ENRR syliaNISt | 2t2 &) (SScHpeudi&ire dizAA & 0 S
sélectionné.

Cf. aussi

DSailiA2y RQdzSO NI i R ILiGwdmtis i OF RNB

DSadA2y RQdzyS | (G54 Hisiede gonnBes fezoftaigss a RS O2yv il 00 B
DSaiA2y RQdziéndedidé Satact>hjhudeyun Rouveau contact a la liste de contacts

DSalA2y RQdzyS [GdSadlkdAaz2y B R2yysSSa RS O2yidl Ot B | RIL
DSadA2y RQdzyS I (3GSad IsipprilngruniGontRce dé Va §skedle ceris O2 y i OG B

6.37. Gestion d’une attestation > données de contact > ajouter un nouveau contact a la liste de
contacts

Un nouveau contact peut étre ajouté a la liste de contacts:

1. / £ AljdzST RlIya fQSONIY RQF LISNIedz RQdzy S WO aG&E (8 diNU 2fy'S K
Gl 22dzi SN O2y il OGé o6ar tQlraGaiSaltlriazy & DENIGIE QK D!
«adapter»« 6 aQAf @ | RS2t RSa RzyysSSa RS O2yidl Oia RAA&L

2. Cliquez dans la liste de contacts mulien»ajouter contact» ;

3. RemplssezR | y& f QS ONJ ytouRsSlesibivhhiibris sevardedu moins un champ doit étre
rempli

4. Sauve S& R2yySSa Sy OfAljdzryd &dzNJ aal dz&SNE @

Retour 3 |3 liste des contacts Retour 3 I'attestation
Contact

Prénom Mom
Dénomination
Adresse
Email
Téléphone GSM
Fax
Attention:
T Lt yQeé | LI a RS 02yiN# anSontacztiga RGad SsytivdiaSd rnouvddgzLIX A O

celukici sera créé comme une nouvelle ligne.
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1 5 éventuels contacts qui somnvoyésviaun fichier batchne seront pas ajoutés a la liste de contacts.

Cf. aussi

DSadA2y RQdzyS IGGSadl Gooaft» H SONI Yy RQIF LISNbedz H O RNB
D S a (i Ar yittedRafloz> données de contact > liste de données de contacts

DSadGA2y RQdzyS FGidSadliArAz2y B R2yysSSa RS 02yl OG B l22d
DSadGA2y RQdzyS FGidSaidliArAz2y B R2yySSa R& 02yl OG B I RIFL
DSadGA2y RQdzyS I G34Sai lsippritngtun GontRc dé Va G dle cBrfactO2 y G I OG  p

6.38. Gestion d’une attestation > données de contact > adapter un contact dans la liste de
contacts

Un contact existant dans la liste de contacts peut étre aélapt
5/t AljdzST RIFEya fQSONIY RQILISNedz RQdzy SWOAVSEOH GA A gzNK
Gl 22dzi SN O2y il OlGé o6ar tQlraiSadlriazy & DENIGL QK D!
«adapter»« 6 QA f @& | RSetactRiSgonibked)y y SSa RS 02y
6. / fAljdzST RIFya I ¢t A adaerfsSder@eyelcond gui daitet aflaptd O v S €
7. Adaptef Sa R2yySSa RIEya fQSONIY RS NBYLX Aaal 3IsST
8. Sauved Sa R2yySSa Sy OtAljdzZ yd &adzNJ dal dz&SNE @

Attention : des adaptations dansfaA 4GS RS O2y il Oda yQ2yd LI & RQAYLI OG
utilisées dans des attestations!

Cf. aussi

DSailiAz2y RQdzyS FGdSadl dooagt» H SONI Y RQF LISNbedz H OF RNB
DSalA2y RQdyS FGGSadtiAzy p RenmaisSa RS O2y il oG B fAad
DSailiAz2y RQdzyS FGdSadrdiAz2y B R2yysSSa RS O2yidl Ot B lea2d
DSadA2y RQdzyS I (4Sad lajouteuyi noiveaBcdnfaytdlSliste de Sonteesy G F Ol B
DSadA2y RQdzyS I (4Said IsippringrunGontRe dé o §skedle cRrfactO2 y i I Ol B

6.39. Gestion d’une attestation > données de contact > supprimer un contact de la liste de
contacts

Un contact existant dans la liste de contacts peut étre supprimé
1. / £ AljdzST RIya f QS ONJoy hisRlelds ttmdes Bagi/ cAdkd 8 i 1Bl
GF 22dant&Bl) oaA fQlaaSadrdAazy yS 02y iASoulur LIRAOLSHO 2
«adapter»« 6 AaQAf & | RS2t RiSpanibRgyySSa RS O2yidl OiGa
2. Cliquez danslalistede dork O a & dzNJ f Q¥ GekrighrSle dortatlglibak &fr& MBprimé.
AttentonY RS& FRILIWiFdGA2ya RIlya 1 tAadS RS Oz2yialOGa yQz2y
utilisées dans des attestations!

Cf. aussi

Manuel Capelo-DHG 45/51



vAvEvRvRw

wwwww
D¢ D¢ D¢ D¢ QX

Cn Cn O O T

>x >Sx >k > >
N NNMNDN
<SS

Rndwsy|

RQdzy S
RQdzy S
RQdzy S
RQdzy S

B 0GS&NI ycoratth LIS Nhedz
~GGSadlrarzy B R2y
~GdsaidriAazy B R2Yy
- deicniadt b a;dhtér;lin r@uv@& ab
-GdSaidliArAz2y B R2y

Manuel Capelo-DHG

46/51



7. Suivi des anomalies

7.1. Suivi des anomalies > Qu’est-ce qu’une anomalie ?

Une anomalieest une erreur éventuellequi setrouve dans la déclarationLes anomalies doivent étre résolues
F@Fyld 1jdzQdzyS FGdSadlrdAaz2y LlzA&dasS sdiNB GFfARSS 6SaG Lz
sont :

5Sa OKlFYLA 20fA3FG2ANBa yQ2yid LI a SiS NBYLX Aa
Des élémentayantles mémes références

Incohérence entre les données saisiesrecues,

Incohérence entre les données et la premiére déclarabomfA premier trimestre de2011).

= =4 —a -9

I a

[ 2NRlj dzQdzy S FGGSadlraAzy o G§OK S asticonbdde Na GportRillaypéésehice :
S S|

o}
RQS@OSyi(dzSttSa Fy2YlLtASad /S&a O2yiNxfSa azyid t y2dzo
données (par exemple si un utilisateur crée ou adapte un élément de carriére en ligne et confirenaatith via
le bouton «Enregistrer).
'y O2RS RQly2YFfAS a8 02vYL2aS RS RSdzE LI NIASE Y fF L
RS R2yysSSao 2G arS i NRad3R2 yiRGlI YL WIEAASS 6 0  OK APFeRdNSpay RS O
SESYLX S tS 02 RS23R @lvafedrdans ke ShamphadizM 5NE RQPY GNRBLINRaAS N 0y ¢
reprise dans le répertoire des employeurs (235).

Cf. aussi

Suivi des anomalies > Tracer les anomalies
Suivi des anomalies > Avestgnents

7.2. Suivi des anomalies > Tracer les anomalies

Les anomalies sont affichées sur les écrans suivants

1 Laliste reprenant les attestations indigue si une attestation contient des anomalies, et si oui, combien

T {dzNJ f QSONI y RQI LISmeatazéesteftré led differerits bldcsSsapéredsy/ i

f {dzNJ f QSONI Yy RQF LISNhedzz fSa Fy2YlIfASa az2yid YSyliazyy
b

f {dzNJ f QSONY Y RQdzy 06ft20x tQly2YFfAS Sad YSydizyyss

Cf. aussi
Suivides anoinf A S & -d® que teaBamalies ?
Suivi des anomalies > Avertissements
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7.3. Suivi des anomalies > Avertissements

[ Sa | @SNIiAaasSySyida &z
blocage (donc une déclarag y LIS dzli s
certaines données semblent incohérentes.

S8 AyO2KSESdgOSa |
i Afa 2yid adzNT 2 dzi
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8. Valider des attestations

8.1. Valider des attestations > Valider une attestation

{A fQlGGSadalriaz2y RS 5 2eydlS Geat etk Avalidéd. NJndj \dailation ®st tiniqu@@ent Jt § G

possible si

T [QFrddSadl GA2yENCDOURSOUKEN REEXARBNet] dzi

9 [ QFdGSadlt GA Aohamp &amplé€? c6dtd é ineScomprend plus aucune anomalig QS @Sy (i dzSf 2
avertissement ent acceptés.

{A OSa O2yRAlGAZya az2yi NBaLISOGSSazr tQliddSadaltdazy LISdz
1 {StSOlGA2yyST @Al dzy RS&a SONIyad RS NBOKSNOKS fQl didSa
1 Contdlez si elle ne présente plus aucune anomalie champ« # anom» affiche 0;
 CljdzST adzNJ €S fASy Rdz ydzySNB bL{{ T tUlGGSadGriArAzy aqQ
f Cliquez sur le boutor Valider cette attestation»¢f S &G Gdzi RS f QFANBY &dSNI Y2R)J
Nom Prénom HISS Statut Mode #anom. Actions
MName_23 FirstName_23 72121213435 EN COURS WEB 0 e 44
1 attestation trouvee.
Cf. aussi

Valider des attestations > Valider plusieurs attestasio

8.2. Valider des attestations > Valider plusieurs attestations

Plusieurs attestations peuvent étre validées en méme temps. Les attestations doivent répondre aux conditions

suivantes :

1 Les attestations doivent présenter le stattiEN COURSou « EN REEXAMBi\ et

1 [Sa GddSadaqriazya R2AQOSyYyd sGNB O2 Y (és événfudls aeitissghtentd JS dz@ S
sont autorisés.

Si ces conditions sont respectées :
1 SStSO0GA2yy ST Rl ya «Attatgtiondlayec dRafut EBISCOWRE sAns anomées» ou
« Attestations avec statut EN REEXAMEBhANs anomalies (cadre« Staut »); une liste des attestations sera
affichée;
1 Cliguez sux Tout sélectionnem ¢ toutes les cases seront cochées ;
1 Cliquez sux Valider» ¢ toutes les attestations sél@onnées seront validées
Attention : seules les attestations qui sont affichées surplge ouverteseront validées. Si les attestations
sélectionnées occupent plusieurs pages, il faudra cliquepage suivantgen bas a droite) et procéder a nouveau
ala sélection et a la validation.

Cf. aussi
Valider des attestations > Valider une attestation
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8.3. Valider des attestations > La suspension d’une attestation

Une attestation validée peut étre suspendue (statuEM REEXAME!L Cette opération peut étre m&ssaire si,
par la suite, des données doivent étre ajoutées/adaptées (une attestation affichant le st¥fiLKOB ne peut
pas étre adaptée).

1 {StSOGA2yyST @Al dzy RSa SON}Iy&d RS ;NBOKSNDKS fQFididSa
1 Cliquez sur le lien dwméro NISSt QF G G Sadl @ Q2dz@NA NI RIFEya f QSONI Y
1 aa

a
Cliquez sur le boutort £ I OSNJ t QI G 20 I SiyziNIRSE 1 YOBYO NI #N & S NI
REEXAMENMN

'yS F2Aaa tSa RFELGFGAZ2Y A NBI { feavsiféd Isi dleQre (conteatiabicine2 y L.
anomalie).

Cf. aussi
Valider des attestations > Valider une attestation

Manuel Capelo-DHG 50/51



9. Contact

Vous avez une question, une remarque ou une plattee centre de contact de la sécurité sociale est a votre
disposition. Vous potez le joindre par téléphone (02 511 51 51) ou en utilisant le formulaire de contact accessible

via le lien suivant.
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https://www.socialsecurity.be/web4/contactform/site_nl/enterprise/contact.jsp?targetApplics=capelo

