
MANUEL D’UTILISATION DU PARTICI’PECA – OUTIL DE RECOLTE DES DONNEES 

DESCRIPTION DE L’OUTIL 

Ce classeur Excel comporte 4 onglets : 

LE MODE D’EMPLOI 

Notez que c’est toujours l’Opérateur qui reçoit la subvention qui comptabilise les élèves touchés (en cas de collaboration entre 
opérateurs). 

En cas de difficulté à utiliser l’outil, vous pouvez contacter fabrice.huin@cfwb.be 

L’IDENTIFICATION DE L’OPERATEUR CULTUREL 

Afin de pouvoir vous identifier clairement, nous vous demandons les renseignements suivants : 

- votre numéro d’identification BCE ;
- votre nom d’opérateur culturel ;
- un email et un numéro de téléphone de contact.

FORMAT COURT ET FORMAT LONG 

Ces deux onglets comportent une seule différence, relative au  pourcentage minimum d’implantations scolaires à prioriser 
(comme indiqué dans le vade-mecum de l’appel à candidature).  

Format court 

Format long 

DONNEES DES IMPLANTATIONS SCOLAIRES 

La première partie du tableau comporte l’ensemble des données des implantations scolaires subventionnées par la Fédération 
Wallonie-Bruxelles, à savoir : 

- La zone scolaire (qui correspond à celle des Référents Scolaires). Il existe 10 zones : Bruxelles, Brabant wallon, Liège,
Verviers, Huy-Waremme, Luxembourg, Namur, Charleroi-Hainaut sud, Hainaut centre et Wallonie picarde.
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- Les organes d'enseignement (parfois appelés « réseaux ») : SeGEC (Secrétariat général de l'Enseignement catholique en 
communautés française et germanophone de Belgique), WBE (Wallonie-Bruxelles Enseignement), CECP (Conseil de 
l'Enseignement des Communes et des Provinces, asbl qui organise de l’enseignement fondamental), CPEONS (Conseil des 
Pouvoirs Organisateurs de l'Enseignement Officiel Neutre Subventionné, qui organise de l’enseignement secondaire), 
FELSI (Fédération des Etablissements Libres Subventionnés Indépendants). Quelques implantations scolaires ne sont 
liées à aucun de ces organes.

- Les numéros FASE des établissements : ce numéro est propre à chaque établissement scolaire, mais un même 
établissement scolaire peut comporter plusieurs implantations.

- Les numéros FASE des implantations scolaires : ce numéro unique permet d’identifier chaque implantation scolaire sans 
confusion possible ! Les directions d’établissement/d’implantation connaissent leur numéro.
Précisez bien que vous désirez le numéro FASE de l’IMPLANTATION !!!
Dans ce tableau, les implantations sont classées par ordre croissant de numéro FASE implantation.

- Le nom officiel de l’implantation renseigné auprès de l’AG de l’Enseignement.
- L’adresse de l’implantation.
- Le code postal.
- Le type d’enseignement (ordinaire / spécialisé).
- Les unités : maternel ordinaire / spécialisé, primaire ordinaire / spécialisé, secondaire ordinaire / spécialisé et les CEFA

(Centre d’Education et de Formation en Alternance).

DONNEES D’ENCODAGE 

Dans cette partie, vous pouvez encoder les données de fréquentation de vos activités : 

- Pour l’enseignement ordinaire : de la 1e maternelle à la 7e secondaire ;
- Pour l’enseignement spécialisé : les maturités 1 à 4 du fondamental et les formes 1 à 4 du secondaire.

Les cases noires ne peuvent être remplies (par exemple, lorsque l’enseignement dispensé ne s’applique qu’aux classes du 
secondaire). 



RECHERCHER UNE IMPLANTATION 

Un tutoriel vidéo est disponible sur https://www.youtube.com/watch?v=YtPk9qqPxZQ 

SI VOUS CONNAISSEZ LE NUMERO FASE DE L’IMPLANTATION 

Descendez tout simplement dans la liste des implantations jusqu’au bon numéro. 

Les implantations sont classées dans l’ordre croissant des numéros FASE. 

SI VOUS NE CONNAISSEZ PAS LE NUMERO FASE DE L’IMPLANTATION 

Le plus simple est de rechercher l’implantation via son code postal.  

- Cliquez sur le bouton comportant un triangle dans l’en-tête de la colonne CoPo.
- Une nouvelle fenêtre de recherche apparait.

- Dans la case « Rechercher », tapez le code postal désiré, par exemple 7100.
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- Cliquez ensuite sur la loupe (ou tapez sur la touche entrée du clavier). Seules les implantions correspondant au code
postal encodé apparaitront, après avoir cliqué sur « OK ».

Vous pouvez affiner votre recherche de la même manière, en précisant le type d’enseignement, l’organe ou tout autre 
élément du tableau (voir tutoriel https://www.youtube.com/watch?v=YtPk9qqPxZQ). 

REINITIALISER LA RECHERCHE  

Pour retrouver la liste des implantations dans son état initial, réinitialisez chacun des filtres précédemment utilisés : 

- Cliquez sur le bouton comportant un entonnoir.

- Une nouvelle fenêtre apparait.
- Cliquez sur « Effacer le filtre de « CoPo ».

- La liste est revenue à son état initial.
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ENCODER SES DONNEES 

Encodez vos données en fonction des implantations et des niveaux concernés (maternel à secondaire ou spécialisé) : le nombre 
d’élèves renseigné à la réservation de l’activité suffit, inutile de prendre les présences… 

- Le nombre d’élèves total s’affichera automatiquement pour chaque implantation.
- Si l’implantation est prioritaire1 (Colonne Prior. marquée « Oui »), la colonne Impl. prior. touchées sera

automatiquement marquée d’un « 1 ».
- Si l’implantation est touchée, un « 1 » apparait également dans la colonne « Impl. touchées ».

Dans le bas du tableau, les totaux et pourcentages sont automatiquement calculés. 

Dans notre exemple : 

- Nous avons touché 24 élèves de M2, 17 de M3, 12 de S1, 23 de S2.
- Soit un total de 76 élèves.
- 2 implantations prioritaires ont été touchées.
- 3 implantations ont été touchées en tout.
- Soit un pourcentage de 67% d’implantations prioritaires touchées. L’objectif des 30% est bien atteint.

1 Les critères de priorisation sont définis dans l’article 30 du Décret PECA. A savoir : aux écoles à indice socio-économique faible 
(ISE 1 à 8), aux classes dont le cadastre mentionné révèle qu’elles ne participent pas ou peu à des activités culturelles et aux 
écoles situées sur un territoire où les opérateurs culturels sont absents ou peu nombreux. 


	Manuel d’utilisation du Partici’PECA – outil de récolte des données
	Description de l’outil
	Le mode d’emloi
	L’identification de l’Opérateur culturel
	Format court et format long
	Donnees des implantations scolaires
	Données d’encodage


	Rechercher une implantation
	Si vous connaissez le numéro fase de l’implantation
	Si vous NE connaissez PAS le numéro fase de l’implantation
	Réinitialiser la recherche

	Encoder ses données


