La plateforme de formation
Moodle
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Les avantages de I'apprentissage en ligne (e-learning)

Gain de temps: pas de déeplacements et toujours disponible

@ Flexibilite: liberté de gerer son temps

O Adaptatif: s'adapte au rythme de chacun

6 Efficient: contenu ciblé selon le role

Support: le SPOC de votre AG est la pour vous aider
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Utilisateurs

Ordinateur
Tablette
Smartphone

Connexion Internet
(avec ou sans vpn)

|dentifiant
Mot de passe

FEDERATION WALLONIE - BRUXELLES

BUDGET ET FINANCES

m Moodle (CRP)

https://wbfin.crp.education

Ne pas confondre avec le
Moodle de I'Etnic
qui a une adresse différente!
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Comment se connecter a Moodle
https://wbfin.crp.education 2 methodes

a Nom de
I'utilisateur

) & WEFin-SAP @ CPWB x |+ - 0O X
S ] %) https://whfin.crp.education A a = (Pasencoursdesynchronisat‘\on :) e

4

@ Francais (fr) Connexion

WBFin-SAP @ CFWB
Site Moodle 3.11.1+ (23 juillet 2021) n

Search courses

\ Connexion
|}

Nom d'utilisateur |

Cliquer
‘Connexion’

Mot de passe |

Nom d'utilisateur ‘ Nom d utilisateur ou mot de passe
oublié ?
P 3
Mot de passe ‘ Votre navigateur doit supporter les
cookies g
N
Des cours peuvent étre ouverts aux

. Se souvenir du nom d'utilisateur
IntrOdUIre visiteurs anonymes

de passe

e souvenir du nom d'untilisateur

Mot de Lancer la

passe connexion e

Le compte utilisateur et mot de passe qui vous ont 4
été envoyeés par mail séparé. Pas cerbere!!!
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@R Tableau de bord

&) Tableau de bord X + (+] - x

&« C & wbfin.crp.education/my/index.php QA * O@® = o :

WBFin-SAP @ CFWB

Search courses Q
A Accueil &R Tableau de bord [ Evénements == Mes cours LLHEEEGENELSY B Cacher les blocs  #¢ Vue standard
EULTe e =9 Site Moodle 3.11.1+ (23 juillet 2021) 1]
= Cours consultés récemment < > [E B Vuedes modules a suivre par role =
o Pour voir I'ensemble des modules & suivre selon votre réle,
OOO allez & la page "Accueil”.
A Accueil
WEBFIn WBFin WBFin WBFin
Rapports et recherches dans SAP - Mod... WBFin - Gestion des tiers QOrdonnateur - Liquidation Initiateur Liquidation - Generique
& Navigation =
" ~ Accueil
= Vue d'ensemble des cours =
@ Tableau de bord

~ Mes cours

| | > Navigation de base SAP
> Comptabilité Budgétaire de base
> Notions Comptabilité Générale
'WBFin . WBFin . WBFin . WBFin [ . .
) ) . ) ) > Initiateur Liquidation - Generigue
Rapports et recherches dans SAP - WBFin - Gestion des tiers Ordonnateur - Liguidation Liguidation - Batch Input
Module de base > WEFin - Gestion des tiers
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@R Tableau de bord

&) Tableau de bord X + I

< C @& wbfincrp.education/my/index.php

A ® QFrancais(in~ Daniel PIERRET . -

WBFin-SAP @ CFWB

A Accueil @& Tableau de bord Evénements

VOS Cours Sont Search courses
diSpOSéS en ipavésl J E= Cacherles blocs  #¢ Vue standard

e
Site Moodle 3.11.1+ (23 juillet 2021) n
| |
= Cours consultés récemment ¢ > B |B® Vue des modules a suivre par role 3l
Co u rS - o Pour voir I'ensemble des modules & suivre selon votre réle,
allez a la page "Accueil".
consultés
A Accueil
acemment
rece e n WEBFIn WBFin WBFin WBFin
Rapports et recherches dans SAP - Mod... WBFin - Gestion des tiers QOrdonnateur - Liquidation Initiateur Liquidation - Generique
«& Navigation Fl
" » Accueil
= Vue d'ensemble des cours =
J&& Tableau de bord

SRS IS T | TR T Py
i+
| N

| | | > Comptabilité Budgetaire de base

- J' . -l"'- —-. > Notions Comptabilité Générale

Vue
d’ensemble

> Navigation de base SAP

WBFin . WBFin
WBFin - Gestion des tiers Ordonnateur - Liguidation Ligidation - Batch Input

La progression (%) dans chaque cours J La colonne de navigation J

- > Initiateur Liquidation - Generigue

> WEFin - Gestion des tiers
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A Accueil

WBFin-SAP @ CFWB

A Accueil @B Tableau de bord m Evénements === Mes cours

Search courses Q

£} - = Cacher les blocs & Vue standard

Site Moodle 3.11.1+ (23 juillet 2021) 1]
La page d’accueil donne une
vue sur les processus  Navigation -

Engagements et LiqUidationS. Les modules de formation & suivre e E;::::Ldeburd
COMPTABILITE BUDGETAIRE
& COMPTABILITE GENERALE » Pages dusite

selon votre rale

~ Mes cours

Les roles associés aux etapes

- - > Navigation de base SAP
53 =3 w
w s [ R-] ® . > Comptabilité Budgétaire de base
des processus o+ < e
b 3 5 , . Visa o8 . R .. ) Déblocage o H > Notions Comptabilité Géneérale
< § Réserver Valider dengagement = % Préenregistrer Verifier Valider paiement w8
g H o3 g > Initiateur Liquidation - Generique
E = &
( 5 o -= I I I I . > WBFin - Gestion des tiers
- . ,
En Cllq uant Sur I’IC6ne tiaeanal ’ ’ > ’ ’ ’ > I > Contréleurs des Liguidations
Dossiers: T T . . X
z hY - Subventions Contréle l I |ﬂ Contréle *  Bénéficiaires » Flux simplifié - Petites Dépenses
VOUS accedez a. u ne autre - Marchés publics l n peEF 2 ;; a“n peer *  Fournisseurs > Lesimmobilisations comptables

1

Initiateur  Ordonnateur Initiateur Vérificateur ~ Ordonnateur

page qUi donne Ia Iiste des @ ﬁ) '9 ‘?}J ‘?)/ > Ordonnateur - Liquidation
modules a suivre pour ce role.

> Liguidation - Batch Input

- ! Consultation . . C{iquersun“imne?g) pour voir la liste et
_JJ uniguement Gestion de caisses [a description des modules a suivre

@ genially

)

ﬂ & Administration ol

Déal




A Accueil

Exemple de liste de modules
de formation a suivre.

Dans le cas présent il s’agit
des modules pour l'Initiateur
des engagements et des
liquidations.

@ INITIATEUR

ENGAGEMENTS et LIQUIDATIONS

La liste des modules a suivre

1. Navigation de base SAP
2. Comptabilité Budgétaire de base
3. Notions de Comptabilité Générale

Initiateur Engagement - Générique

Gestion des tiers

Flux simplifié - Petites Dépenses

N G ® P

Bonnes pratiques

GO

Rapports et recherches dans SAP

aeniallv

Cliquer sur le module, vous ouvre le
module de formation dans Moodle

BUDGET ET FINANCES

ﬁoir les
o

Zones
interactives
de la page
Pour ce profile d'utilisateur de SAP Budget et
Comptabilité, 2 types de modules sont prévus:

+ Le tronc commun : se familiariser avec les interfaces
et boutons dans l'application SAP, ainsi que les
notions budgétaire et comptabilité générale

Les modules spécifiques: comment procéder aux
engagements et liquidations dans SAP. Les modules
complémentaires (tiers, tva, immo, bonnes pratiques)
sont nécessaires pour compléter vos connaissances et
vous aider dans la bonne tenue de la comptabilité de
votre service.

Cliguez sur le nom du module pour l'ouvrir dans Moodle

— @}u— Liquidation - Batch Input (si utilisé) e
La TVA de base e
Les immobilisations comptables e

©
(=)
©
©
©
©

ﬁ Pour revenir

o ala page
. - d’accueil
Passer la souris sur I'icone vous

donne une courte description du ﬂ
module




Un cours

Le chemin

La structure
jusqu’a votre
élément de cours

Les sections
Découpage
logique d’un
cours
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a — O *
&) Cours : Mavigation de bz X
& Cc | & Sécurisé | https://whbfin.crp.education/courss fview.php?id=21 w
i1 Application _ » _
#& Accueil & Tableau de bord B2 Evénements = Mes cours i Cours actuel = Cacher les blocs x¢ Vue standard :
= > Mes cours > Navigation de base SAP
~
Votre progression @
— . BE
mewewe e barre ae
Bienvenue .
rogression
T | D
v |~ v v v |
du cours
Passer |z souriz sur ['élément ou cliquer sur la bare pour ob _/
Introduction a SAP o el ™
Y Navigation
Les bases SAP Tableau de bord
@ Accueil du site N H H
avigation
ST dans le cours
v Navigation de base SAP ( H
Boite a outils  partopants >~ SeCUOnS,
¥ Badges reSSOU rceS,
A Compétences )
EH Notes
~
} Bienvenue
» Pour bien démarrer
» Introduction & SAP | 9
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Un cours
(autre structure)

Chemin

Les sections

Découpage
logique d’'un
cours

&) Cours : Navigation de b: X

& C | @ Sécurisé \ https:/fwbfin.crp.education/course/fview php?id=21

HH Applications E} Téléchargement Tear: E—] Teambfiewer - Téléas: &) WEFin-S&P @ CFWE: E: : MOODLE_EPS et I'E-L @ EAD_E-Learning de |z % Eleamn? 2017-2018 - £ f Transactions SAP Eﬂ Qutlogk.com - Micro. 4 <ems :l'élément de -

[ Expressive Speech St €0 e-WBSvous souhaite [ BCED WI-Logout

# Accusl @ Tableau de bord B Evénements B Mes cours #h Cours actuel

{ [ > Mescours > Navigation de base SAP

/ Bienvenue

w Bienvenue dans ce modtile consacré a la navigation dans SAF!

o
o
i) Benjouy, nous sommes Max et Pauline.
Nous allons vous accompagner tout au long de ce module de formation
aver des informations utiles pour votre progression.
‘e
N'oubliez pas que le SPOC de votre AG est également 14 pour vous aider en
ras de probleme technigue ou 11é au contenu de la formation.
Benne formation! RN

| @ Annonees

Pour bien démarrer Introduction & SAP Les bases SAP Utile & savoir

SAP
LES BASES

. Y
START

Les sections

Sous forme de pavés

Il suffit de cliquer sur un
pavé pour voir le contenu.
Note : I'ordre & suivre est

celui proposé

Pour bien terminer

MM

[EFTRA BRI E= Cacherles hlncs,“ Yua standard

— . 5o}
= Progression

Barre de
EEE N .
N N progression

il du cours

—_

L oM
. Navigation

Tableau de bord

A pocuall du sita

b Pagesdusite

- Navigation

v Mavigation de base SAP

dans le cours

L >~ (sections,
e ressources,

e . _/

10
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Une section

Nom de la section ——— Btttz

L'objectif de cette section est de vous aider a faire les premiers pas dans SAP.

Explorez les différentes sous-sections ci-dessous contenant les explications et les exercices ainsi que les fiches opératoires. A h N t
Note: les fiches opératoires résument dans un document pdf, les différentes étapes a suivre. Trés pratiques le jour ol vous devrez travailler chevemen
y g
dans AP d’activité
@ Explication et théorie
w Comment se connecter? Criteres:
« Score
@ Explications - C t ter 4 SAP ° autres
T xplications - Comment se connecter a -
Quiz et test ’ &
@ Quiz sur "Comment se connecter & SAP" r-
_ Status
E . , . —> e Fiche - Comment se connecter
Fiche opératoire (7 I 1
@ Exercice pratique "Comment se connecter” r had kad ko

/
@ Exercice SAP / 11
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Point d’attention pour sortir d’un livre ( @ Jou ressource HSP ( @ )

Pour quitter le livre ou
H5P, cliquez sur
I'élément précédent

ANy Chemin vers la ressource
[= > Mescours > Navigation de base SAP > Introduction & SAP > Le menu utilisateur et le menu SAP [
‘ 2 . . .
'h - - . = > Mescours > g de base SAP > aSAP > Lemenu utilisateur et le menu SAP
. - —

Le module que vous
venez de terminer Ba

FEDER
WALLOKIE.| liUXELtES
&

Visualisez la video ci-jointe

o \> p 000/023 @—

p
y
)
Y
y
Y
¥
Y
A
[ 4

Derniere page 12
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Les badges

Le badge est décerné a
celui/celle qui termine un cours

Exemples de badges

A terminé la partie A terminé toutes les activités
« Comment se connecter a SAP » du module « Navigation de base SAP »

Dans le module « Navigation de base SAP »
13
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Erreur de blocage de ‘pop-up’
dans votre navigateur

14



Configuer son navigateur internet pour autoriser les pop-up (fenétres surgissantes)

« Il semble que les fenétres surgissantes sont

bloquées, ce qui a stoppé I'exécution de ce

SCORM. Veuillez vérifier les réglages de votre )
navigateur avant de recommencer. » 4

--------------------------------------------------------------------------------------------------------
. .

Internet
- Explorer1

@ chrome S

p - )LI'Iﬂ:I\ .,f\ c:“::, Ii. ) H Général Sécurité Confidentialit®  Contenu  Connexions  Programmes
1 ( r )

Exemple de message de blocage

: : Paramitrgg Y

v \ stes | | Avance

: Activer ou désactiver les pop-up o empiocenent

1.Sur votre ordinateur, ouvrez Chrome. -Ptmm nremet rc‘lleeriaarggsri%?reis:rzﬁgitn?:n\?sﬁiiN Sl
: 2.Dans I'angle supérieur droit, cliquez sur J > Paramétres. Bloqueur de fenétres contextuches

3.En bas, cliquez sur Parameétres avances. :

Activer le blogueur de fenétres contextuelles

- 4.Dans la section "Confidentialité et sécurité’,
cliguez sur Parameétres de contenu.

: 5.Cliquez sur Fenétres pop-up.

: : Adresse du site Web a autoriser —
= 6.En haut, réglez le paramétre sur Autorisé : : * whfin cm education| * | ( Aouter
(ou Bloqué si c’est pour bloguer) :



Si vous avez oublié
votre mot de passe

16
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Mot de passe oublié?

Cliquer
directement

sur. . Connexion

A\ La connexion a échoué, veuillez réessayer

Cliquer ~
e \ - directement
x| sur « Vous
avez

— —_—
_ OU bl |e e D Vous avez oublié votre nom d'utilisateur et/ou votre mot de passe ?

Votre navigateur doit supporter les cookies (%)

om d'utilisateur

[J Se souvenir du nom d'utilisateur

Des cours peuvent étre accessibles aux visiteurs anonymes

17
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Mot de passe oublié?

[= > Connexion > Mot de passe oublié

Pour recevoir un nouveau mot de passe, veuillez indiquer ci-dessous votre adresse de courriel ou votre nom
d'utilisateur. Si les données correspondantes se trouvent dans la base de données, un message vous sera envoyé
par courriel, avec des instructions vous permettant de vous connecter.

Récupération par nom d'utilisateur

Mom d'utilisateur

Exemple avec la récupération par
adresse de courriel (e-mail)

ou/
.

Récupération par adresse de courriel

4/“ Ecrire son I'adresse e-malll
Adresse de courriel | dgniel.pierret@cfwb.be
- @ Cliquer « Rechercher »

18
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Mot de passe oublié? (récupération via e-mail)

Si vous avez fourni un nom d'utilisateur ou une adresse de courriel corrects, un message vous a eté envoyé par courriel.

Ce message contient de simples instructions pour confirmer et terminer cette procédure de modification de mot de passe. Si vous narrivez toujours pas a
vous connecter, veuillez contacter l'administrateur du site.

Mail recu dans

Cliquer sur
« continuer »

Cliquer sur le lien
qui redirige vers
Moodle

Outlook venant de

A Ll
| H S & + 4 = WEFin-SAP @ CFWE : demande de réinitialisation de mot de passe - Message (Ten‘tJchpuu Ie ? EH - O

MESSAGE
G
mer, 03-10-2018 1217

Serge Fleussu (via wbfin.crp.education) <noreply@ns3f4987.ip-151-80-18.eu>
WBFin-SAP @ CFWB : demande de réinitialisation de mot de passe

A PIERRET Daniel

o MNous avens supprimé les sauts de ligne en surnombre dans ce message.

Bonjour Daniel,
Une demande de réinitialisation de mot de passe a été demandée pour votre compte utilisateur « dpierret » sur WBFin-SAP @ CFWE.

Pour confirmer cette demande et définir un nouveau mot de passe, veuillez cliquer sur le lien ci-dessous :

Lien valable que 30 min

{ce lien est valable durant 20 minutes 3 partir de la demande de
réinitialisation)

Sicette demande de réinitialisation n'a pas été effectuée par vous-mé&me, aucune action n'est nécessaire et vous pouvez ignorer ce message.
Sivous avez besoin d'aide, veuillez contacter l'administrateur du site,

Admin Utilisateur

Serge Fleussu (via wbfin.crp.education) Aucun élément ﬂ n

x

[v]

BUDGET ET FINANCES
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Mot de passe oublié?

B > Connexion > Mot de passe oublié

Veuillez saisir votre nouveau mot de passe ci-dessous, puis enregistrer les modifications.

Définir mot de passe

0 . Nom d'utilisateur dpierret

Introduire le

nouveau mot Le mot de passe doit comporter au moins 8 caractére(s), au moins 1 chiffre(s), au moins 1 minuscule(s),
(s)tels que *,-ou #

de passe
(2X) \ Nouveau mot de passe *

Nouveau mot de passe (a nouveau) *

Cliquer sur

_ Attention, le mot de
« Enregistrer »

passe doit satisfaire
les critéres affichés
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Remarque : pour changer son mot de passe

(= » Préférences > Compte utilisateur > Changer le mot de passe

Changer le mot de passe

Mom d'utilisateur dpierret

Le mot de passe doit comporter au moins 8 caractére(s), au moin|
c\ alphanumeérique(s) tels que *, - ou #
| Motdepasse actuel Attention, le mot de

R passe doit satisfaire
" Nouveau mot de passe * I . ,
les criteres affichés

MNouveau mot de passe (& nouveau) *

v

I
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