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INTRODUCTION

Le réglement d'ordre inférieur consiste en un reéglement fixé par le chef d'établissement dans le cas d'un établissement
subventionné par la Fédération Wallonie-Bruxelles. Ce reglement interne a l'établissement est pris en application des
réglements généraux des éfudes de I'enseignement de promotion sociale de régime 1; il en précise certaines regles (la
condition d'assiduité par exemple) ou adopte des régles qui n'y sont pas abordées (sécurité dans et autour de
I'établissement, modalités de précaution dans l'utilisation du matériel).

C'est la raison pour laquelle les étudiants sont priés de prendre connaissance des éléments suivants.

BASES LEGALES

e  Décret du 16 avril 1991 organisant I'enseignement de promotion sociale.
e Décret du 12 décembre 2008 relatif a la lutte contre certaines formes de discrimination.

e Décref du 20 juin 2013 portant diverses mesures en matiere d'enseignement de promotion sociale, définissant
ses organes de pilotage et intégrant I'e-learning dans son offre d'enseignement.

e Décref du 7 novembre 2013 définissant le paysage de l'enseignement supérieur et l'organisation académique
des études.

e  Décref du 30 juin 2016 relatif a I'enseignement de promotion sociale inclusif.

e  AGCEF.du18juillet 1994 relatif aux titres délivrés par l'enseignement supérieur de promotion sociale de type
court et de régime | ;

o  AGCF.du27 mai 2009 déterminant les modéles des diplémes des brevets et de leur supplément délivrés par
les établissements d'enseignement de promotion sociale supérieur organisés ou subventionnés par la
Communauté frangaise

e AGCF. du 15 mai 2014 relatif aux dossiers pédagogiques des sections et unités d’enseignement de
I'Enseignement de Promotion Sociale.

e  AGCF.du?2septembre 2015 portant reglement général des études de I'enseignement supérieur de promotion
sociale de type court et de type long.

o AGCF. du 2 septembre 2015 portant réglement général des études de l'enseignement secondaire de
promotion sociale

o  AGCF.du?29 novembre 2017 fixant les modalités de valorisation des acquis pour 'admission, la dispense et la
sanction dans une ou des unités d'enseignement de Promotion Sociale.

e Circulaire 7658 du 09/07/2020 portant sur la Sanction des études dans I'enseignement secondaire et supérieur
de Promotion Sociale.
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CHAPITRE 1: ORGANISATION GENERALE

Article 1.1 - Statuts

L'Institut Libre de Formation Permanente, éfablissement de promotion sociale, est organisé par le pouvoir
organisateur ASBL ILFoP de NAMUR, avenue Cardinal Mercier 49, 5000 NAMUR donft les statuts ont paru aux
annexes du Moniteur belge numéro 1049 du 14 mars 1959 et dont les modifications successives furent publiées au
Moniteur belge du 18 janvier 1973 sous le numéro 418, au Moniteur belge du 09 juillet 1987 sous le numéro 10357,
au Moniteur belge du 21janvier 2013 sous le numéro 12100, au Moniteur belge le 3 juin 2016 sous le numéro 5546/88,
au Moniteur belge le 8 avril 2019 sous le numéro 0048228, au Moniteur belge le 23 février 2021, sous le numéro
0024132.

Article 1.2 — Organisation des programmes d’enseignement

4.

Les formations de régime 1 sont organisées conformément aux prescriptions légales relatives a
l'enseignement de promotion sociale.

L'Institut Libre de Formation Permanente promotion sociale exerce sa liberté pédagogique en appliquant
un projet éducafif se référant explicitement aux valeurs chrétiennes ; il fait partie de l'enseignement
subventionné libre confessionnel. A ce ftitre, il est affilié au SeGEC.

La structure de I'établissement et les sections visées par le présent réglement sont a la disposition des
éfudiants au secrétariat ou elles peuvent étre consultées ou sur le site www.ilfop.be

Les programmes de formation sont approuvés par la Ministre.

Article 1.3 — Horaires

Les cours sont dispensés en fonction de ['horaire établi, approuvé par le pouvoir organisateur et
communigué aux autorités compétentes.

Autant que faire se peut, les modifications d’horaires dues a 'absence ou au refard d'un chargé de cours
sont communiquées par mail a 'adresse renseignée par I'étudiant.

Les activités denseignement — hormis celles des programmes organisés en convention - sonf
inferrompues durant les périodes officielles des vacances d'hiver. Il en va de méme pour les activités de
stage, d'encadrement, de conseil pédagogique ainsi que pour les services administratifs ou autres rendus
aux étudiants.

Les services administratifs sont, par contre, interrompus a partir du lendemain du dernier jour de I'année
scolaire a la veille du 1er jour de I'année scolaire suivante.

Article 1.4 - Utilisation du matériel a disposition

L'usage du matériel informatique est réservé aux membres du personnel de I'Institut et aux étudiants
régulierement inscrits selon le réglement repris dans l'annexe 2. En fout état de cause, ce matériel est
destiné a réaliser les fravaux directement liés aux activités d’enseignement. Le matériel est sous la
responsabilité de 'emprunteur qui s'engage a le restituer dans I'état dans lequel il I'a frouvé. Aussi, il
s'engage a prévenir le secrétariat pour tout probleme (technique ou matériel).

En aucun cas, l'accés au photocopieur n'est autorisé aux étudiants.

Les étudiants respecteront les procédures prévues pour sauvegarder ef communiquer leurs tfravaux ; ces
procédures leur seront indiquées par le chargé de cours.

Réglement d’Ordre Intérieur
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Le nombre maximum détudiants par poste de travail pour les cours, ateliers, etc. est conforme aux
recommandations particulieres pour la constitution des groupes ou le regroupement précisées dans les
dossiers pédagogiques concernés.

La défaillance occasionnelle d'un poste de fravail ne peut étre invoquée par I'étudiant comme non-respect
d'une des clauses du reglement d'ordre intérieur.

Article 1.5 - Conditions d’ouverture d’'une unité d’enseignement

Le Pouvoir organisateur se réserve le droit de ne pas ouvrir toufe unité d’enseignement ne comptant pas au moins
10 étudiants en ordre d'inscription.

CHAPITRE 2: LES ETUDIANTS

Article 2.1 - Inscription

10.

1.

Tout étudiant est tenu de s'inscrire a chaque unité qu'il prévoit de fréquenter.

L'inscription des étudiants ne peut étre postérieure au premier dixieme de l'unité, sauf dérogation accordée
par le Conseil des Etudes.

L'étudiant sera considéré comme régulierement inscrit, aux conditions suivantes :

a. avoir fourni les pieces requises pour la constitution de son dossier conformément aux directives
ministérielles en vigueur (carte d’identité, attestation d'exemption, dipldme) ;

b. éventuellement avoir fourni dans les délais les autres pieces exigées par I'établissement (dossier
de motivation ou autfre) et/ou avoir participé a une séance d'information selon le cas;

c. avoir rempli la fiche d'inscription ;

d. posséder les titres requis et les avoir fransmis au secrétariat ou avoir fait preuve des capacités
préalables requises mentionnées au dossier pédagogique de I'unité d'enseignement concernée,

e. avoir acquitté les droits d'inscription et signé son recu, L'étudiant pouvant prétendre a I'exemption
des droits d'inscription dus a la Communauté francaise ne sera régulierement inscrit qu'a partir du
moment ou I'établissement dispose du document attestant que I'étudiant est dans les conditions
d’exemption.

Tout étudiant est tenu d'acquitter le paiement au moment de l'inscription
Les étudiants de nationalité étrangere qui ne peuvent éfre exemptés du droit d'inscription spécifique sont
tfenus d'en acquitter le paiement au moment de linscription. Le paiement de la fotfalité de ce droit

conditionne la participation aux activités d'enseignement.

Aucune atftestation d'inscription ou de fréquentation ne peut étre délivrée tant que I'étudiant n'est pas
régulierement inscrit ef n'a pas acquitté le paiement de son inscription.

Les documents seront fournis dans les délais prescrits par la réglementation en vigueur. L'établissement
ne pourra jamais étre considéré comme responsable du non-paiement d'une allocation quelconque.

La direction se réserve le droit d'inscription. Tout refus d’inscripfion est motivé.

L’étudiant qui abandonne sa formation doit noftifier sa décision par écrit, mail ou courrier, a la Direction.
Toute désinscription devra étre infroduite au secrétariat avant le premier dixiéme de la formation.

En cas de motif impérieux indépendant de la volonté de I'étudiant, un remboursement total du droit

d'inscription sera effectué.
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12.  Encas de demande non motivée par un impératif indépendant de la volonté de I'étudiant, I'école se réserve
le droit a un remboursement partiel du droit d'inscription payé, en se réservant le droit de maintenir des
frais administratifs de 30 € pour une inscription au niveau secondaire et 50 € pour une inscription au niveau
supérieur.

13. Toute désinscription ou abandon ultérieur au premier dixiéme' de la formation ne sera pas honoré d'un
remboursement.

Article 2.2 - Admission

Les regles d'admission sont conformes a celles prévues au reglement général des éftudes, au dossier pédagogique
de l'unité denseignement concernée ; elles peuvent éfre consultées sur demande au secréfariat aux heures
d’'ouverture prévues.

A partir des capacités préalables requises mentionnées dans le dossier pédagogique de I'unité d’'enseignement, le
Conseil des éftudes se prononce sur I'admission d’'un étudiant dans celle-ci. Le Conseil des études peut procéder a
la vérification des dites capacités par des épreuves ou des tests au maximum lors du troisiéme cours, a tout le moins
avant le premier dixiéme de la formation.

Article 2.3 — Valorisation des acquis (VA)

En ce qui concerne I'admission aux unités de formation de I'enseignement de promotion sociale de régime 1, le cours
et la sanction de celles-ci, le Conseil des études est autorisé a prendre en considération outre les capacités acquises
dans un processus denseignement, les capacités acquises aupres d’un organisme de formation agréé, mais aussi
par I'expérience professionnelle ou par la formation personnelle.

1. A certaines conditions, I'évaluation de ceftte maftrise peut se faire sur base d’un dossier de valorisation.

2. Le Conseil des études de I'UE, qui réunit la direction et le(s) professeur(s) concerné(s), prend les décisions
relatives a la VA conformément a l'arrété du Gouvernement de la Communauté francaise du 29.11.2017
fixant les modalités de valorisation des acquis pour l'admission, la dispense et la sanction dans une ou des
unités d'enseignement de promaotion sociale.

a.  Pour une valorisation/admission, le Conseil des études statue sur la maitrise des capacités
préalables requises sur base de documents formels, d'un dossier de demande de valorisation ou,
s'il estime les documents fournis insuffisants, sur base de test(s) ou d'épreuve(s).

b. Pour la valorisation/dispense, le Conseil des études statue sur la maitrise d'acquis d'apprentissages
dans une UE sur la méme base que pour I'admission et signifie éventuellement la dispense de suivi
de cours ou de certaines activités d'enseignement au candidaf.

¢. Pour une valorisation/sanction, en cas d'absence de titres formels reconnus, le Conseil des études
procede obligatoirement a I'évaluation des acquis d'apprentfissage sur base d'un ftest ou d’'une
épreuve. Un dossier de valorisation doit étayer la demande du candidat.
En cas de valorisation sur base d'un titre formel sur lequel napparait aucun pourcentage de
réussite, I'étudiant pourra étre valorisé avec 50 % des points aftribué a cette UE.

3. Il n'y a pas de valorisation/sanction pour I'épreuve intégrée ou si le dossier pédagogique linterdit. Des
limites sont également prévues pour I'enseignement supérieur de promotion sociale.

4. Dans tous les cas, il est nécessaire que le candidat a la valorisation effectue sa demande au moment de
linscription aux différenfes unités d’enseignement et pour chacune, AVANT le début de celle-ci.

1 L’AGCF du 02.09.2015 le définit comme étant : « le moment auquel s'effectue la comptabilisation des étudiants inscrits dans des unités
d'enseignement qui ne sont pas organisées en e-learning. Il est défini en fonction des dates d'ouverture et de fermeture de l'unité
d'enseignement considérées »
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La personne en charge de la valorisation des acquis et des demandes de dispense a IlLFoP est
Madame Alexandra Gerard, alexandra.gerard@ilfop.be.

Chaque candidat a la valorisation peut solliciter un rendez-vous avec la personne en charge afin de se
renseigner sur la procédure. La prise de rendez-vous doit se faire par mail.

Aucun recours n'est prévu en matiere de valorisation des acquis, mais toute décision prise a ce sujet doit
éfre motivée.

Toute demande de valorisation est faite pour 'année scolaire en cours. En cas de demande refusée ou
fransmise en dehors des délais, un nouveau dossier devra étre introduit 'année scolaire suivante, encourant
des frais administratifs (voir procédure valorisation des acquis).

Article 2.4 — Assiduité, absences, justificatifs

Tout étudiant est tenu de suivre assidiment et réguliérement les activités d'enseignement de la formation
dans laquelle il est inscrit. On entend par assiduité : « un étudiant satisfait a la condition d'assiduité s'il ne
s'absente pas, sans motif valable, de plus de quatre dixiémes des activités d'enseignement dont il n'est pas
dispensé dans I'enseignement supérieur et de deux dixiéme dans I'enseignement secondaire. »

Afin d'assurer le bon fonctionnement de I'établissement, I'étudiant devra prévenir de toute absence
prévisible.

Toute absence devra étre justifiée auprés du secrétariat dans les deux jours ouvrables, via le
formulaire « Justificatif d’absence » disponible sur le site internet www.ilfop.be. Les motifs précis y
sont repris.

Le Conseil des études est chargé de déterminer individuellement les cas de prise en compte de ces
absences comme étant justifiées ou non. En effet, les absences injustifiées sont limitées
impérativement a 20 % des heures de présence dans le secondaire et a 40 % dans le supérieur.

Sauf cas de force majeure, les étudiants sont présents dés le début des activités d'enseignement a I'heure
exacte.

Tout étudiant est tenu de participer obligatoirement aux activités extérieures organisées dans le cadre de
la formation (visites de terrain, conférences, séminaires, voyages,...). En cas d'absence, le Conseil des études
se réserve le droit d’apprécier la nature de 'absence et des conséquences de celle-ci.

Article 2.5 — Congés éducation

Tout étudiant ayant fait la demande de congés éducation auprés de son employeur devra le signaler lors de son
inscription.

Aucune aftestation de congé-éducation payé ne peut étre délivrée sans que le droit d'inscription ne soit acquitté.
Les demandes de documents (attestations de présences ou d’inscription) peuvent étre effectuées par mail au
secrétariat. Un délai d’'une semaine, pour la délivrance des documents, est requis.

Dans le cadre du congé-éducation payé, la nature et la limite des absences sont définies par la réglementation y
relafive.

2 Selon IAG.CF. du 2 sepfembre 2015 portant réglement général des études de I'enseignement supérieur de promotion sociale de type court
et de type long (article 6, ler§) et TAG.C.F. du 2 septembre 2015 portant réglement général des études de I'enseignement secondaire de
promotion sociale (article 6, 1er§).

Réglement d’Ordre Intérieur



http://www.ilfop.be/
mailto:alexandra.gerard@ilfop.be
http://www.ilfop.be/

A Institut Libre de Formation Permanente — ILFoP asbl
Avenue Cardinal Mercier 49 — 5000 NAMUR
ILFoP Matricule 9.236.022 — www.ilfop.be

INSTITLT LISRE
E FORMATION PERMANENTE

Article 2.6 - Aide a la réussite et enseignement inclusif

» Plan daccompagnement des étudiants (PAE)

Le plan d'accompagnement permet d'établir un état des lieux des actions et projets en lien avec l'aide a la réussite
des éfudiants au sein de l'Institut Libre de Formation Permanente. Certain.es projefs/actions sont intégré.es depuis
plusieurs années au fonctionnement de I'lLFoP, d'autres ont été mis.es en place a la suite d'enquétes réalisées parmi
les parties prenantes du PAE.

"Sa mise en ceuvre répond a des besoins identifiés d'étudiants dans le cadre de l'admission, du suivi pédagogique
et de la sanction des études. Elle est individuelle ou collective. Les objectifs, les moyens et les actions du plan
peuvent étre ajustés fout au long du cursus de formation" (Article 36ter. - §2 du Décret — modification du 14/11/2018).

» Enseignement inclusif

D'autre part, IlLFoP veille a promouvoir I'accueil d'étudiants présentant des besoins spécifiques. Les dispositifs mis
en ceuvre visent a réduire les barriéres rencontrées lors des études par les étudiants en situation de handicap.

Sur base d’acceptation du dossier, des aménagements raisonnables, pris en fonction des besoins dans une situation
concréte pourront étre mis en ceuvre dans le but de permettre a une personne en situation de handicap de participer
aux activités d'enseignement, et ce dans le respect des procédures définies par le décret du 30/06/2016 relatif a
I'enseignement de promotion sociale inclusif.

En cas de refus d'aménagement raisonnable et/ou d'accompagnement demandé(s) par I'étudiant, ou d'une décision
unilatérale anticipée de prise de fin du plan d'accompagnement, celui-ci dispose d'un recours interne aupres de
I'établissement. (Voir chapitre 5 « Recours »).

Aprés avoir épuisé ce recours interne, lI'étudiant dispose d'un recours externe auprés de la Commission de
I'Enseignement de Promotion sociale inclusif. L'étudiant infroduit le recours par pli recommandé auprés de la
Commission de l'enseignement de promotion sociale inclusif dans un délai de 10 jours ouvrables qui suivent la
réception de la décision prise par le Conseil des Etudes. Ce délai commence a courir le premier jour ouvrable qui
suif la réception du courrier recommandé. L'étudiant joint a son courrier une copie de la décision de |'établissement.

Pour introduire une demande, veuillez contacter la personne de référence :
Accompagnement individualisé (PAE)
Aménagement raisonnable/enseignement inclusif

Alexandra Gerard - alexandra.gerard@ilfop.be

Article 2.7 — Comportement, tabac, alcool et sanctions

1. Les étudiants doivent observer une aftitude digne et correcte lors de leur présence au sein de
I'établissement, durant les activités denseignement ou parascolaire ou lorsquils représentent
I'établissement (stages, visites, etc).

2. Le décret de la Communauté francaise du 05 mai 2006 relatif a la prévention du tabagisme et I'interdiction
de fumer a I'école et l'arrété royal du 19 janvier 2005 relatif a la profection des fravailleurs contre la fumée
du tabac inferdisent de fumer dans les locaux ainsi que dans fous les lieux ouverts situés dans I'enceinte
de I'établissement et tous les lieux aftenants.

3. La détention, la distribution ou la vente d'alcool, de tabac, de drogues et autres substances illicites au sein
de I'établissement ou durant les activités scolaires et parascolaires sont strictement interdites et peuvent
conduire a l'exclusion définitive de I'étudiant.

4. L'école rappelle quiil est strictement interdit par I'infermédiaire d’'un écrit, site internet quelconque ou tout
autre moyen de communication (blog, GSM, réseaux sociaux...) :
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— de porter atteinte a l'ordre public, aux bonnes meeurs, a la dignité des personnes (par exemple :
pas de production de site a caractéere extrémiste, pornographique) ;

— de porter afteinte de quelque maniére que ce soit aux droits a la réputation, a la vie privée et a
limage de fiers, enfre autres, au moyen de propos ou images dénigrantes, diffamatoires,
injurieux ... ;

— de porter atteinte aux droits de propriété intellectuelle, aux droits d'auteur de quelque personne
que ce soit (ex : téléchargement d'une ceuvre protégée) ;

— dutiliser, sans I'autorisation préalable de l'intféressé ou sans en mentionner la source (son auteur),
des informations, données, fichiers, films, photographies, logiciels, ou bases de données qui ne lui
appartiennent pas ou qui ne sont pas libres de droit ;

— dinciter a toute forme de haine, violence, racisme ;

— d’inciter a la discrimination d’'une personne ou d'un groupe de personnes ;

— dediffuser des informations qui peuvent ternir la réputation de I'école ou étre contraire a la morale
et aux lois en vigueur ;

— de diffuser des informations fausses ou dangereuses pour la santé ou la vie d’aufrui ;
— de s’adonner au piratage informatique tel quincriminé par l'article 550 fer du Code pénal.

5. Toute atteinte dont serait victime soit I'école, soit un des membres de la communauté scolaire sera
susceptible d’'une sanction disciplinaire, sans préjudice d'autres recours éventuels.

6. Des mesures peuvent étre prises a I'encontre des étudiants dont le comportement n'est pas en accord avec
la mission éducative de I'établissement.

7. Equilibre vie privée-vie professionnelle:
Concernant la communication (emails, appels téléphoniques, messagerie, ..), les étudiants, le corps
enseignant, 'équipe administrative et de direction s'engagent a communiquer uniquement pendant les
plages horaires d’'activités professionnelles (C’est-a-dire pendant les heures d'ouverture de I'école) sauf en

cas d'urgence.

Aussi, les enseignants, membres du secrétariat et de direction répondront aux messages, pendant les
heures d'activités professionnelles, dans un délai raisonnable en fonction du caractére urgent.

8. Parmi les mesures disciplinaires, le rappel a l'ordre et le renvoi temporaire sont prononcés par le chef
d'établissement ou son délégué, I'étudiant étant préalablement entendu.

9. Le pouvoir organisateur peut prononcer le renvoi définitif ou la non-admission aux examens sur
proposition écrite et motivée du chef d'établissement ou de son délégué, I'étudiant étant préalablement
entendu.

10. Les mesures visées au point 8 et 9 doivent faire 'objet d'un procés-verbal.

Article 2.8 — Respect du matériel

Il est demandé aux étudiants de respecter et de tenir en ordre les locaux mis a leur disposition.

Tout dommage causé intentionnellement par un éfudiant a un local, au mobilier, aux installations est réparé a ses
frais, sans préjudice des mesures disciplinaires qui pourraient étre infligées du méme chef.
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CHAPITRE 3 : EVALUATION, EXAMENS, SANCTION DES ETUDES

Article 3.1 - Evaluation

1. Chaqgue unité d'enseignement donne lieu a une évaluation se rapportant uniquement a I'horaire minimum
y afférent (programme) tel que précisé au dossier pédagogique.

2. Sauf autre indication, une épreuve a lieu a lissue de chaque unité d'enseignement. Elle consiste en une
opération d'évaluation globale portant sur l'ensemble des acquis d'apprentissage, liés a l'unité
d’enseignement, qui devraient étre afteints au moment de l'opération considérée.

3. Le Conseil des études décide de la réussite de l'étudiant en tenant compte du niveau d'atteinte de
I'ensemble cohérent des acquis d'apprentissage requis repris dans le dossier pédagogique.

4. Lors d'une épreuve orale évaluée par le seul professeur fitulaire du cours, ledit titulaire peut demander a
I'étudiant d’authentifier par sa signature les principales questions posées ou le descriptif du travail a réaliser
ou la description et les conditions de réalisation d'un travail ayant servi de base a la sanction de l'unité
d’enseignement.

5. Le Conseil des études évalue collégialement.

Article 32 — Attestation de réussite

L'attestation de réussite est délivrée par le Conseil des études aprés délibération fenant compte :

— des éléments d'évaluation vérifiant les acquis d'apprentissage fixées au dossier pédagogique de l'unité
d’enseignement ;

— des résultats d'épreuves (uniqguement indispensables pour 'Enseignement supérieur de type court),

— des éléments d'évaluation formative ef continue relevés par ledit Conseil ;

— éventuellement complétés par des documents délivrés par les centres et organismes de formations
reconnus, ou par des acquis professionnels ou encore par des éléments de formations personnelle diment
verifiés.

Article 3.3 — Remise des travaux

Lorsque des travaux sont imposés, ils doivent étre remis selon les consignes et les délais fixés par les enseignants.

Article 3.4 — Modalités d’évaluation

Les criteres de réussite liés aux acquis d'apprentissage des unités d’'enseignement et les modalités d'évaluation (en
ce compris les travaux et tests prévus a des périodes données) sont transmis aux étudiants par le Conseil des études
au plus tard pour le premier dixieme de chaque unité d'enseignement®.

Article 3.5 — Communication des résultats

De par la diversité dorganisation des sections et des implantations, les résultats des évaluations seront
communiqués aux étudiants via I'un des moyens suivants par le secrétariat uniquement : affichage du proces-
verbal de délibération aux valves ou communication orale de maniére individuelle ou envoi des résultats par mail
individuel.

AUSSI, en aucun cas, l'enseignant ne peut transmettre, a I'étudiant concerné, une copie (photo, scan,..) de son épreuve
par voie électronique ou applications téléphoniques (Messenger, WhatsApp, ..). De méme, lenseignant ne peut
fransmettre les points et les épreuves dexamens a une tierce personne (hormis la personne responsable Iégale d'un
étudiant mineur).

3 Article 124 du Décret du 7 novembre 2013
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Article 3.6 — Consultation des évaluations

Tout étudiant ayant présenté une épreuve, peut consulter sa copie d'évaluation apres en avoir intfroduit la demande
aupres du chargé de cours ou du secrétfariat, au maximum dans les trois mois suivants la date de I'épreuve.

Article 3.7 — Unités d’enseignement a I'exception de I'épreuve intégrée

Pour éfre admis aux évaluations, I'étudiant doit :

— éfre inscrit comme étudiant régulier aux cours des unités denseignement correspondantes dans
I'établissement ou il désire présenter les examens;;

— nepasavoir été absent de maniere injustifiée pour plus du maximum autorisé des activités d'enseignement
dont il n'est pas dispensé ;

— sauf apprécié par la Direction ou son délégué en cette matiere, l'étudiant est inscrit d'office aux épreuves
de la premiére session et est tenu de les présenter aux dates et heures affichées aux valves ou prévues a
I'horaire ;

— Iétudiant pouvant se prévaloir d'un motif d'absence justifié et valable (voir document « Justification d'une
absence » est assimilé aux étudiants ajournés. Les étudiants qui ne présenfent pas les examens de
premiére session sans se prévaloir dun motif d'absence valable pourront étre considérés en abandon par
décision du Conseil des études. lls ne pourront dés lors pas se présenter a la seconde session ;

— les étudiants ajournés en premiére session sont inscrits doffice a la deuxiéme session. lls sont fenus
davertir le secrétariat de I'établissement dans les plus brefs délais de leur décision d'abandon ou de non-
présentation d'une partie ou de l'ensemble des épreuves de deuxiéme session.

— En cas dabsence ou déchec lors de la seconde session, I'étudiant(e) est déclaré en refus et devra se
réinscrire a 'unité d'enseignement lors de sa prochaine organisation.

Lorsque rien d'aufre n'est précisé, si I'évaluation de l'unité denseignement comporte une épreuve
ferminale, celle-ci a lieu au(x) dernier(s) cours.
Toutes autres conditions doivent étre portées a la connaissance des étudiants.

En cas d'ajournement, le Conseil des études fixe la date et les matieres faisant I'objet de I'épreuve a
présenter par I'étudiant. Celle-ci est nécessairement organisée avant la date du premier dixieme de l'unité
d'enseignement dont elle constitue un des prérequis ; dans les autres cas, elle est organisée au plus tard
dans un délai compris entre une semaine et quatre mois.

Les dossiers pédagogiques de certaines unités d’enseignement peuvent prévoir quil ny ait pas de
possibilité d’'ajournement.

L'inscription a une session d'examens impligue la participation a I'ensemble des épreuves de l'unité ou des
unités d'enseignement.

3. Fraude
Toute fraude ou tentative de fraude avérée (plagiat, utilisation de moyens électroniques non autorisés par
I'enseignant, recours a une intelligence artificielle) lors de la premiéere session entraine I'ajournement de
Fauteur de ladite fraude pour cefte unité d'enseignement. En cas de fraude avérée lors de la deuxieme
session d'une unité d'enseignement, le Conseil des études refuse I'étudiant qui est l'auteur de ladite fraude
pour cette unité d’enseignement (Art.29 du RGED.

4. Résultats

La notion de réussite est liée a l'ensemble que forme l'unité d’enseignement et non a chacun des cours qui
la composent. Afin de satisfaire a 'évaluation, I'étudiant devra démontrer sa maitrise de tous les acquis
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d’apprentissage prévus au dossier pédagogique, ceux-ci ayant été expliqués par le conseil des études en
début de chaque unité d’enseignement.

L'aftestation de réussite délivrée a I'étudiant mentionne le degré de réussite global par un pourcentage au
moins égal a 50 %.

Le degré de réussite résulte de I'évaluation finale, éventuellement complétée par I'évaluation continue de
chaque activité d'enseignement.

Le Conseil des études peut ajourner ou refuser un étudiant. Dans ces deux cas, la décision doit &fre motivée.

Dans le cadre des stages ou des activités professionnelles de formation, I'¢tudiant doit avoir réalisé 50% au
moins du femps de stage pour éfre gjourné. Dans les autres cas, il est refusé.

En cas d'ajournement, le Conseil des éfudes fixe la date et les matieres faisant l'objet de I'épreuve a
présenter par |'étudiant.

Réinscription

Alexception de I'unité d’'enseignement « Epreuve intégrée » le Conseil des études peut refuser, sur décision
motivée, a un étudiant qui en fait la demande, toute réinscription dans une unité d'enseignement donnée.

Stages

Pour le bachelier en Management du tourisme et des loisirs uniqguement, I'étudiant sera tenu de ferminer,
sauf dérogation exceptionnelle (mofifs a apprécier par le Conseil des études) les heures de stage de:

— T'UE «Stage dinsertion socio-professionnelle » au plus tard le 31.08 de la premiere année du
bachelier ;

— TUE «Stage dintégration professionnelle en tourisme réceptif » au plus tfard le 31.08 de la
deuxieme année du bachelier ;

— TUE «Stage dintégration professionnelle en tourisme émetteur » au plus fard le 31.08 de la
froisieme année du bachelier.

Article 3.8 - Unité d’enseignement "Epreuve intégrée"

Définitions
Il faut distinguer l'unité d'enseignement « Epreuve intégrée » de I'épreuve intégrée (examen) sanctionnant
cette unité d'enseignement.

L'unité d'enseignement « Epreuve intégrée » est sanctionnée par une épreuve qui a un caractére global.
Celle-ci est telle que définie dans le dossier pédagogique de cette unité et conforme aux consignes
communiquées par le Conseil des études et le professeur chargé d’'encadrer la préparation de ce travail.

Cette épreuve peut :
— pour I'enseignement secondaire, prendre la forme d’'une mise en situation, d’'un projet, d'un fravail
de synthése, d'une monographie ou d’'une réalisation pratiqgue commentée;
—  pour 'enseignement supérieur de type court, consister en la présentation et la défense d’'un projet
ou d'un travail de fin d'études.

L'épreuve intégrée est présentée devant un Conseil des études ou un Jury (voir Chapitre 4) qui fixe les

modalités de déroulement de I'épreuve et fonde son appréciation sur base de critéres préalablement définis
et communiqués a I'étudiant.
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Elle ne comporte pas d'inferrogations systématiques sur la connaissance des matieres enseignées dans
chaque unité constitutive de la section, cependant, des questions portent sur lintégration des savaoirs,
aptitudes et compétences correspondant aux acquis dapprentissage couverts par les unités
déterminantes.

Lorsque cerfaines unités d'enseignement déterminantes comprennent de la pratique professionnelle, du
laboratoire ou des cours techniques et de pratique professionnelle, I'étudiant sera obligatoirement soumis
a des questions et/ou exercices portant sur ces activités.

Le Conseil des études fixe les modalités de déroulement de I'épreuve, étant entendu que celle-ci peut se
réaliser en une ou plusieurs phases.

Est autorisé 3 présenter I'épreuve intégrée, 'étudiant qui réunit les conditions suivantes :

—  éfre régulierement inscrit a 'unité d’enseignement "épreuve intégrée”;

—  é&ftre fitulaire des atftestations de réussite de foutes les autres unités d'enseignement constitutives
de la section, quel que soit I'établissement d’enseignement de promotion sociale qui a délivré ces
aftestations, obtenues classiquement ou par valorisation (voir Chapitre 2, Art 8) ;

— I'étudiant est tenu de présenter son épreuve intégrée dans un délai maximum de 3 ans a partir de
la date mentionnée sur sa derniere attestation de réussite d'une unité denseignement
déterminante sauf délai supérieur mentionné dans le dossier pédagogique (Art.22 RGE) ;

— Pour l'enseignement supérieur, avoir suivi au moins 30 crédits du cycle d'études dans
I'établissement ou dans un établissement partenaire en cas de coorganisation ou codipldmation
(Art. 130 du Décret paysage)*.

Remarque : pour certaines sections, les modalités de capitalisation des unités d’enseignement précisent
que cerfaines attestations de réussite ne sont plus capitalisables apres un délai déterminé.

L'établissement organise deux sessions pour |'épreuve intégrée. La seconde session est organisée dans un
délai compris entre un et quatre mois aprés la cléture de la premiére session. (Art. 32 RGE)

Les étudiants qui n'ont pas pu parficiper a la premiére session pour des motifs justifiés et jugés valables
par le Conseil des études, sont autorisés a se présenter a la seconde session. L'étudiant, qui souhaite
s'inscrire a la seconde session, doit prévenir le secrétariat dans un délai d'un mois précédant la date prévue
pour l'organisation de cette session.

Sauf dérogation prévue a larticle 13 du RGE, nul ne peut présenter avant vingt-quatre ans I'épreuve
intégrée d'une section conduisant a la délivrance d'un ftitre correspondant a un fitre de l'enseignement
supérieur de type court de plein exercice.

Sila méme épreuve intégrée est organisée pour un autre groupe d'étudiants dans le délai visé au ler alinéa,
I'établissement n'est pas tenu d'organiser une épreuve particuliere pour les étudiants ajournés. Les
étudiants ajournés de méme que les étudiants visés a l'alinéa précédent qui souhaitent participer a cette
épreuve doivent s'y inscrire.

L’étudiant qui échoue en seconde session est refusé. Il peut cependant se réinscrire a cette méme unité
d'enseignement « Epreuve intégrée », mais nul ne peut présenter plus de quatre fois la méme épreuve
intégrée.

4 Décret du Gouvernement de la Communauté francaise du 7 novembre 2013 définissant le paysage de l'enseignement supérieur et
I'organisation académique des études.
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4. Résultats

L'attestation de réussite de l'unité d’enseignement "épreuve intégrée" est délivrée a I'étudiant faisant la
preuve qu'il maitrise les acquis d'apprentissage, tels que définis dans le dossier pédagogique de l'unité
d’'enseignement.

Le Conseil des études ou le jury fondent leur appréciation sur la base de criteres préalablement définis et
communiqués a I'étudiant lors de son inscripfion a l'unité d'enseignement « Epreuve infégrée ».

L'attestation de réussite mentionne le degré de réussite par un pourcentage au moins égal a 50.

Dans l'appréciation du degré de réussite, il n'est pas tenu compte des éventuelles activités d'enseignement
préalables a I'épreuve.

Toute décision d’'ajournement ou de refus doit étre motivée.

Article 3.9 - Section ne comportant pas d'unité d’enseignement "Epreuve intégrée » (uniquement dans

I'Enseignement secondaire)

1.

La certification
Termine ses études avec succes |'étudiant qui obtient les aftestations de réussite de chacune des unités
d’enseignement constitutives de la section.

Les résultats
Le Conseil des études fonde son appréciation sur la base de critéres préalablement définis et communiqués
a l'étudiant lors de son inscription a l'unité d’enseignement (hormis les activités de formation).

Les certificats délivrés a lissue de sections portent l'une des mentions suivantes: fruit, satisfaction,
distinction, grande distinction, la plus grande distinction, selon que le pourcentage final atteint au moins
respectivement 50, 60, 70, 80, 90 %.

Ce pourcentage final est calculé a partir du pourcentage obtenu dans chacune des unités déterminantes.
Pour ce calcul, chaque unité déterminante intervient proportionnellement au nombre de périodes qui lui
est aftribué.

Article 310 - Section comportant une unité d’enseignement "Epreuve intégrée"

1.

La certification

Termine ses études avec succeés I'étudiant qui possede les attestations de réussite de toutes les unités de
formation d'une section et qui obtient au moins 50 % des points au résultat final.

Les résultats

Le Conseil des études ou le jury fondent leur appréciation sur la base de criteres préalablement définis et
communiqués a I'étudiant lors de son inscripfion a l'unité d’enseignement « Epreuve infégrée ».

Les certificats (enseignement secondaire) ou les dipldmes (enseignement supérieur de type court) délivrés
a l'issue de sections portent I'une des mentions suivantes : fruit, satisfaction, distinction, grande distinction,
la plus grande distinction, selon que le pourcentage final atteint au moins respectivement 50, 60, 70, 80,
90 %.

Dans le calcul du pourcentage, I'épreuve intégrée infervient pour 1/3 et les unités déterminantes pour 2/3.

Chague unité d'enseignement déterminante infervient proportionnellement au nombre de périodes qui lui
est attribué.
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Par dérogation a l'alinéa précédent, pour les unités d’enseignement dont I'horaire minimum est constitué
de périodes de stage ou d'activités professionnelles de formation, la pondération correspond aux périodes
prestées sur le lieu de formation.

CHAPITRE 4 : REGLEMENT D’ORDRE INTERIEUR DES CONSEILS DES ETUDES

Remargue:

Dans I'enseignement secondaire et supérieur de type court, le Conseil des études élargi a des membres extérieurs pour
la sanction de l'unité d'enseignement « Epreuve intégrée » est dénommé « Jury ».

Article 41 — Conseil des études

Le Conseil des études a pour missions I'admission, le suivi pédagogigue et la sanction des études.

1. Pour la sanction de l'unité d'enseignement « Epreuve intégrée » et la sanction d'une section, le jury
d'épreuve intégrée comprend :

a. un membre du personnel directeur de I'établissement ou son délégué, ce dernier n'appartenant
pas au Conseil des études de l'unité d'enseignement ou de la section concernée, celui-ci en assure
la présidence ;

. au moins un chargé de cours de l'unité d'enseignement intitulée « Epreuve intégrée »;

C. au moins trois chargés de cours de la section dont au moins un chargé de cours d'une unité
d'enseignement défterminante de la section. Si la section comporte moins de trois chargés de
cours, tous les chargés de cours sont membres du jury d'épreuve intégrée ;

d. dune a trois personnes étrangeres a I'établissement. Ces derniéres sont choisies par le pouvoir
organisateur ou son délégué, en raison de leurs compétences par rapport aux finalités de la
secfion. Le nombre de personnes étrangéres a I'établissement ne pouvant étre supérieur au
nombre de chargés de cours.

2. Tous les membres ont voix délibérative.

Article 4.2 — Délibérations

Pour délibérer valablement, deux tiers au moins des membres du Conseil des études doivent éfre présents. Le Conseil
des études prend, autant que faire se peut, ses décisions sur base d'un consensus. A défaut de consensus, les décisions
sont prises a la majorité absolue des membres présents ayant voix délibérative. En cas de parité des voix, la voix du
Président est prépondérante.

Le président du Conseil des études clot la délibération lorsqu'une décision a été prise pour tous les étudiants.

Les résultats de la délibération sont publiés dans les deux jours ouvrables au tableau d'affichage de I'établissement. En
principe, aucun résultat de délibération n'est communiqué par téléphone.

En cas de contestation écrife relative a une erreur matérielle et recue dans un délai de quatre jours suivant la publication
des décisions du Conseil des études, son Président ou le délégué de celui-ci réunit, dans un délai maximum de quatre
jours, le Conseil des études lorsque celui-ci n'est composé que de deux personnes ou, dans les autres cas, un Conseil
restreint composé du président et de deux membres au moins du Conseil des études. Ce Conseil ainsi réuni statue sur
les cas litigieux.

Les délibérations du Conseil des études sont confidentielles, se réalisent a huis clos et restent internes a I'établissement.
Les décisions sont actées dans le proces-verbal concerné.

Les décisions d'ajournement et de refus sont motivées.

Article 4.3 - Pondération

La pondération de chaque épreuve ou test sera porté a la connaissance des étudiants.
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Article 4.4 — Suggestion de remédiation

Lors de la délibération dune épreuve intégrée, le Conseil des études peut acter une suggestion de remédiation
(inscription dans une unité d'enseignement, par exemple).

Article 4.5 - Consultation des épreuves

L'étudiant (ou la personne responsable légale d'un étudiant mineur) peut consulter les épreuves ou tests quil a
présentés par écrit soif en présence du professeur soit en présence du directeur ou de son délégué. Aussi, I'étudiant ne
peut prendre de photo de son épreuve lors de la consultation de celle-ci.

Endéans le mois suivant la date de cléture de la délibération, I'étudiant pourra introduire une demande écrite a cet effet
au directeur ou a son délégué.

Article 4.6 — Absence a une épreuve

Lors de la premiére session:

L'étudiant qui ne justifie pas son absence a I'épreuve pourra étre soit ajourné, soif refusé. En effet, cest le Conseil des
études qui est chargé d'apprécier les cas de force majeure ou les motifs légitimes d'absence a une épreuve.

La décision d'ajournement ou refus sera fransmise a I'étudiant dans un délai de quatre jours ouvrables a dater de la
cléture de la délibération.

En cas d'absence a une épreuve en premiere session, pour pouvoir &fre ajourné en seconde session par le Conseil des
éftudes, I'étudiant doit respecter un des critéres suivants:

1. soit justifier valablement son absence par le biais d'un justificatif valable (certificat médical, obligation
administrative) tfransmis au secrétariat de I'école endéans les 2 jours ouvrables maximum aprés la dafe

d'évaluation;

2. soif se présenter a école, le jour de I'évaluation (a 'heure prévue) pour signer sa demande officielle de report
en seconde session.

Le Conseil des études fixe les modalités de la seconde session : date, matiere, ordre de passage, efc.

Lors de la seconde session:

L'étudiant qui ne justifie pas son absence sera refusé : le Conseil des études est chargé d'apprécier les cas de force
majeure ou les motifs légitimes d'absence a une épreuve.

De méme, I'étudiant qui échoue en deuxieme session est refusé.

La décision sera fransmise a l'étudiant dans un délai de quatre jours ouvrables a dater de la cl6ture de la délibération.

CHAPITRE 5 : RECOURS

Article 51 — Généralités

Suivant l'article 123 ter §ler du décret du 16 avril 1991, tout étudiant a le droit d'infroduire un recours écrit contre les
décisions de refus prises a leur égard, par le Conseil des études, pour toufe Unité d’Enseignement organisée dans
le cadre d’une section ou non, ainsi que contre les décisions de refus prise a leur égard par le Jury d’Epreuve intégrée

Ce recours comprend deux étapes, I'une interne a I'établissement, I'autre externe a celui-ci.
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Article 52 - | e recours interne

L'infroduction d’'un recours interne ne peut se faire que sur la base d’'une plainte écrite adressée par pli recommandé
au chef d'établissement ou réceptionné par celui-ci contre accusé de réception.

Cette plainte doit étre déposée au plus tard le 4° jour calendrier (hors congé scolaire) qui suit la publication des
résultats. Il doit préciser les raisons de dysfonctionnement qui le motivent. Le recours inferne est destiné a favoriser
la conciliation des points de vue et, a défaut, d'instruire les contestations a la base du recours. S'il échet, un nouveau
Conseil des études, se réunit sous la présidence du chef détablissement et de deux membres au moins du conseil
des études ou du jury d’épreuve intégrée quand ils comprennent plus de deux membres. Toute nouvelle décision
ne pourra étre prise que par le conseil des études.

Cette procédure de recours inferne ne peut excéder les sept jours calendrier hors congés scolaires qui suivent la
publication des résulfats, en ce compris I'envoi a I'éléve par le chef d’établissement, au moyen d’'un pli recommandé,
de la motivation du refus a la base du recours et de la décision motivée prise suite au recours interne.

Article 5.3 - | e recours externe

L’étudiant qui conteste ladite décision envoie le recours écrit, par pli recommandé, au Directeur général adjoint de
I'enseignement de promotion sociale avec copie au chef de I'établissement de promotion sociale dans les sept jours
ouvrables qui suivent 'envoi de la décision du Conseil des études par le chef d'établissement.

Le recours externe ne peut éfre infroduit que pour autant que la procédure de recours interne soit épuisée.

L’administration tfransmet immédiatement le recours au Président de la Commission de recours. Ce recours est
obligatoirement introduit dans les sept jours calendriers a compter du froisieme jour ouvrable qui suit la date d'envoi
de la décision relative au recours interne e. Doivent étre jointes a ce recours, la motivation du refus et la décision
prise a la suite du recours inferne, a l'exclusion des piéces relatives aux décisions du conseil des études ou du jury
d'épreuve intégrée relatives a d'autres étudiants.

En I'absence de décision au terme du recours inferne I'étudiant joint le récépissé postal de l'introduction ou 'accusé
de réception de son recours interne.

La Commission de recours notifie sa décision motivée par pli recommandé a I'étudiant et a la Direction dans les
frenfe jours calendrier hors congés scolaires qui suivent I'expédition par pli recommandé du recours externe.
Toutefois, en ce qui concerne les recours introduits entre le 1er juin et le 7 juillet, la Commission communiquera sa
décision au plus tard le 31 ao0t de I'année concernée.

Si aucun recours 3 I'encontre d’'une décision du Conseil des éfudes n'est introduit dans le délai prescrit, celle-ci
devient irrévocable.

Président du Conseil des Etudes : Commission des recours :
ILFoP Monsieur E. GILLIARD
A l'attention de Madame Véronique MINE, Directrice | Directeur général adjoint, Service général de
Avenue Cardinal Mercier 49 I'Enseignement tout au long de la vie
5000 NAMUR Rue Adolphe Lavallée 1
1080 BRUXELLES
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CHAPITRE 6 : ENTREE EN VIGUEUR

Article 6.1 - Validité

Le présent reglement entre en vigueur a dater du 28.08.2023.
Entériné par le Conseil d'administration en date du 19.09.2023

Article 6.2 — Modifications éventuelles

En cas de changement de législation en cours d'année académique, foute disposition du présent réglement contraire
a la (aux) nouvelle(s) disposition(s) est automatiquement abrogée. Les étudiants en seront avertis.

Je soussigné(e)

étudiant(e) en

déclare avoir recu et pris connaissance du Reglement d'Ordre Intérieur de I'.L.Fo.P.

Date et signature,
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