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Demande de reaffectation Ministere de I'Education nationale,
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des stagiaires-instituteurs et stagiaires-institutrices ayant réussi a toutes les

épreuves du stage, mais non encore nommeés a la fonction

dans le cadre de la 1 liste

Ce guide s’adresse aux institutrices et instituteurs de I'enseignement fondamental en activité de ser-
vice qui désirent étre (ré)affectés pour 'année scolaire 2025/2026 dans le cadre de la liste 1 ainsi
gu’aux stagiaires-instituteurs et stagiaires-institutrices ayant réussi a toutes les épreuves du stage,
mais non encore nommeés a la fonction qui doivent postuler dans le cadre des listes 1 et/ou 1bis.

1. Accés a I’application

Le portail applicatif du Ministére est accessible en ligne a I'adresse https://portal.education.lu.

A Veuillez noter que pour des
raisons de sécurité, le portail

applicatif n'est pas accessible depuis
un fournisseur d'acces

luxembe

%|

education LU leMinistre v Digjtalisation~  Microsoft 365  Sitesliés ~ Webuntis  LuxchatdGov A&
- al'étranger.
eduGuiche:
o Si vous devez accéder a
l'application  depuis I'étranger,
P s £5 il y a lieu de passer par une
onezore connexion VPN (virtual private
network) a Restena. Pour ce faire,
Men ceuvre la politique du gouvernement vous devez disposer des données

d'accés (nom d'utilisateur & mot
de passe) que vous utilisez pour
consulter votre messagerie
@education.|lu.

Visitez le site du ministere! Do pus amoles nformatons sr o

service VPN ainsi qu'un guide de
I'utilisateur sont disponibles sur
leur site a I'adresse www.restena.lu,
Rubrique 'Services' >
'Réseau’ > EduVPN.

Cy’ http://portal.education.lu

Notez que vous pouvez utiliser un produit Luxtrust que vous possédez déja a titre privé ou profes-
sionnel. Il suffit de I’enregistrer auparavant sur http://iam.education.lu. De plus amples informations
sur I'accés aux applications du Ministére par Luxtrust sont disponibles en ligne a I'adresse
http://luxtrust.men.lu .

1.

Le Ministere v Digitalisation v Pour accéder a I'application Scolaria, vous
devez:
eduGuichet
1) d’abord sélectionner la rubrique Digitali-
eduroam sation,
Fichier &laves ES 2) puis sélectionner la rubrique « Scolaria
EF ».
oneZone
2. B
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2. Introduction d’une demande de réaffectation dans le cadre de la liste 1

Peuvent introduire une demande dans le cadre de la liste 1:

- les instituteurs en activité de service occupant un poste pour une seule année scolaire;

- les instituteurs en activité de service occupant un poste définitif qui désirent changer d’affecta-
tion ;

- les stagiaires-instituteurs ayant réussi a toutes les épreuves du stage et non encore nommés a la
fonction d’instituteur.

La liste 1 est accessible dans I'application Scolaria du ffectation des it —

5 mai (dans I'aprés-midi) au 8 mai 2025 a 17h00. Les » O o aetiuite do mervice " 8mai2025a17h
demandes y afférentes doivent étre remises re-

spectivement au/aux directeur(s) de région con- Liste réaffectation des instituteurs :1;u5n202571
cerné(s) ou au ministre au plus tard le 8 mai 2025 a 1bis en activité de service #]uin 20253 47h

17h00.

Les instituteurs en activité de service repris au premier paragraphe qui n'ont pas bénéficié d’une
réaffectation dans le cadre de la liste 1 peuvent demander une réaffectation dans le cadre de la liste
1bis, qui sera accessible dans I'application Scolaria du 17 juin (dans I'aprés-midi) au 19 juin 2025 a
17h00. Un guide y relatif sera publié en temps utile sur le site www.enseignement-fondamental.lu

A partir du 5 mai et jusqu'au 8 mai 2025 a 17h00,

| Affectation / reaffectation | I'application Scolaria affiche aux seuls instituteurs et
institutrices sur leur page 'informations personnelles'
une option 'Affection/ Réaffectation’.

[
C Enseignement Diconnesion | lide | Mail Administateur |
S O | ARIA fondamental

~ Coordonndes

Dus &les sur [écran de saisis

atncule m—— Ham | s - b Prenom de vos dornées personneles
Adresss Numdésg 2 Rug et Cal dcran sart & wérlier voa
coordonnéss, vos informations
Code Fosta seeem e b 30 [003000 st b b Pays LUKEWBOURS e zontact ef kes données sur
voirg stabut, vobre thche o1 voa

congés,
5i vous changes d adresse, veuiler i metine & joor ioi. )
L= bouton “Suhvant” passe a la
prochaine page de la iche de
rensgnansenin Le bouton

| Contacts | Détaile b —p—— Aide” wous fournit des
explications détaliées
- . Detais enseigrant
Tékphone privi e i
o pelv FInfarmations perscnnelies
Fax prive: L bowicn Détails enfeignant vous permet ::_"_""FPITM Bla tdche
L N o Chot: o8 Ia
F—— Y de venfer ks nfomprbons sur voire Emplol

siuaten professionrgles Sicelles-o

f Detnily classe
blad prive _————— e = saversient mexacted mens de nows le Bl
signaies 3 (200 & of formulaire Effectii de in clesee

Tékphone pralessanng g Mg & editsble

Fax professionnel

BEM profesamnns | Affectation I/ reaffectation
Mad professonned S L & .
Damands

Chague enstighan] dugpse Folfce Suht pdresse &bl rofessonnsle renseighfe S-aessus
L courisl du minishire &5t axclesivement envoyd & votre adwesse emadl professionnels

Si vous wlses pas en possession Ses doasdss fpecds b vetre messagens Deducaten b
weuilez compieter &t envoyer o formulaire éditable

| Carte enseignant |
Mbeences et remplacements | l L |

wiew alyourmycand |

[ Suivamt ".'a].me ]
[t | [yt )

B
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CquueZ sur si vous voulez en Demande d'affectation ou réaffectation x

faire une.

Vous &tes Fonctionnaire de I'Etat.
WVous souhaitez saisir vos désidératas pour 'année scolaire
2025/2026

. - . Si c'estle cas, remplissez les données ci-dessous; si ce mest pas
C“q uez sur [ .l‘:".JUUtEF un choix ] le cas, vous pouvez fermer cette fenétre et si besoin contacter

pour créer un choix de poste. Fadministrateur.

La fenétre ci-contre s'affiche.

Sélectionnez ensuite la commune et la| [Chomxdepostes [ oy | |

désignation du poste qui vous intéressent| Aucunedonnéetouce (7

et cliquez sur .

Créer un choix de poste x [ Réinitialiser ] [ Fermer] [ Imprimer demande ] ‘

commune v Les communes et les désignations des postes
Liste des postes - contenues dans les menus déroulants sont celles
Désignation de la liste 1.

Annulation du choix [7] L . B
Une version 'papier' de tous les postes publiés sur

la 1re liste peut étre téléchargée sur le site du

[ oK || Annuier | Ministére (www.men.lu) a partir du 5 mai 2025, en
% début d’aprés-midi, dans la rubrique ‘Avis officiels
et postes vacants'.

Tant que la demande n'a pas été
imprimée a I'aide du bouton

[ Choix de postes ]

[ Imprimer demande ]

, ) Priorité  Commune Désignation du poste  Annulation
vous pouvez toujours modifier ( £ ) ou

w2
supprimer ( ) vos choix. e B 1 Strassen | C1
. . o 2 Ettelbruck | C2-4
Il est aussi possible de changer la
priorité des choix en cliquant sur <& Eow 3 Feulen C2-4

et ensuite sur

— — Le nombre de postes auxquels vous pouvez postuler n’est pas
Friorite -1 ] [ Priorite +1 ] limité.

Le bouton permet d'effacer tous les choix et de recommencer la saisie. Cette fonction est

uniquement disponible si vous n'avez pas encore imprimé la demande.

Une fois le choix des postes effectué, cliquez sur [ Imprimer demande ] pour enregistrer votre demande
et générer le fichier PDF qui est a imprimer et a remettre soit au directeur de région, soit au ministre.

Vérifiez bien vos choix et priorités avant de cliquer sur [ Imprimerdemande | |
Aucun ajout d’un choix supplémentaire ne sera possible ultérieurement.

Si jamais vous aviez imprimé la demande et que vous constatez une erreur, contactez le Helpdesk Scolaria
par voie téléphonique au 247 85 958 ou par courriel a admin.scolaria@men.lu .

La fonction [ Imprimer demande ] géneére un fichier PDF qui contient la ou les demande(s) de réaffectation (1
page par choix) et la liste de vos priorités. Vérifiez que votre navigateur ne bloque pas les fenétres 'popup’ et
que le logiciel Acrobat Reader (ou similaire) soit installé sur votre ordinateur. En cas de problémes, il peut
s’avérer utile de changer de navigateur (Firefox, Chrome, Edge, Safari...)

(voir aussi: Guide ‘Pop-up Blocker’ dans la rubrique « Aide » du site www.enseignement-fondamental.lu)

En cas de problémes, contactez le Helpdesk Scolaria
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& Le délai pour I'introduction des demandes de réaffectation est fixé au jeudi, 8 mai 2025 a
17.00 heures.

Si vous soumettez une demande de réaffectation dans un établissement d’enseignement
secondaire général pour un ou plusieurs postes vacants au sein de la voie de préparation, veuillez
indiquer, de maniére manuscrite, la priorité accordée aux choix sollicités.

Faites parvenir votre demande soit au directeur de région, si vous briguez un poste dans une
commune, soit au ministre, si vous briguez un poste dans une école ou classe de I'Etat.
La liste des directions de région avec leurs communes respectives peut étre consultée dans la
rubriqgue « Contact » du site www.enseignement-fondamental.lu.

Pour étre complet, le dossier de la demande de réaffectation doit contenir les piéces suivantes:*

- la demande de réaffectation saisie dans et générée depuis Scolaria, diment signée;

- la liste des priorités, générée depuis Scolaria;

- le rapport d’appréciation des performances professionnelles le plus récent ou, a défaut, la note
d’inspection la plus récente (pensez a la demander au directeur a temps);

- un certificat portant sur les années de service prestées soit dans des écoles communales, soit
dans des classes de I'Etat, (délivré par la commune pour la période jusque 2008/2009, resp. par
les directions de région a partir de I'année 2009/2010). Comme année de service est comptée
une année scolaire pendant laquelle un agent a été engagé pendant huit mois au moins dans
I'enseignement précité;

- le cas échéant, le certificat de réussite au stage préparant a la fonction d’instituteur.

Si un agent postule pour plusieurs postes au sein d’'une méme commune, il ne joint aux
demandes pour les postes respectifs de la commune concernée qu’une seule fois les documents
énumeérés ci-dessus.

Les candidats sont classés sur une liste par le directeur de région suivant leur rapport
d’appréciation des performances professionnelles / note d’inspection et leur ancienneté. La liste
respective est transmise soit aux conseils communaux, soit aux comités d’un syndicat de
communes.

Si vous bénéficiez d’'un service a temps partiel ou d’un congé pour travail a mi-temps
pendant I'année scolaire 2025/2026, vous étes tenu(e)s d’en informer les responsables
communaux lors de votre demande.

Demande d'affectation ou réaffectation

Méme une fois la demande imprimée, vous pouvez

Vous étes Fonctionnaire de I'Etat.

retirer votre demande pour un poste en ouvrant la ligne e 2022012, vous powres formencot fansts
. si besoin contacter I'administrateur.
respective avec < ,
. i i [cfoix de postes
puis en cochant la case Annulation du choix [&f] s Commmans | asmeson ae eme | Emees

1 Strassen | C1

Aprés le vote du conseil communal, la(les) demande(s)
respective(s) ne peut (peuvent) plus étre retirée(s),

2 Ettelbruck | C2-4

'S @

3 Feulen c24

Modifer un choix de poste

| Réinitiatiser | [ Fermer | [ imprimer demande |

Commune

Désignation

Annulation du choix

| OK | | Annuler

& Veuillez en méme temps avertir respectivement les communes et les directeurs concernés resp.
le ministére du retrait de votre demande.

Page 4/5 * cf. Réglement grand-ducal modifié du 27 juin 2016 déterminant le détail des critéres En cas de problémes, contactez le Helpdesk Scolaria
de classement ainsi que les modalités des procédures d'affectation et de réaffectation par mail @ admin.scolaria@men.lu ou par tél. au 247 85 958
des candidats a un poste d'instituteur


mailto:admin.scolaria@men.lu
https://portal.education.lu/fondamental/Contact

SCOLARIA Guide de I'utilisateur - Demande de réaffectation des instituteurs en activité de service— liste 1 Version janvier 2025

Les instituteurs réaffectés dans le cadre de la liste 1 en seront informés par courrier électronique et
& postal. Les instituteurs actuellement affectés a un poste a durée indéterminée dont la demande de
réaffectation n’a pas recu de suite favorable ne changent pas d’affectation.

Vous trouvez des informations plus détaillées sur la procédure d’affectation et de réaffectation dans la
circulaire ministérielle aux administrations communales concernant I'organisation scolaire pour la rentrée
2025/2026 qui peut étre téléchargée sur le site www.men.lu.

3. Informations supplémentaires

Sur le site www.enseignement-fondamental.lu, dans la section "Aide", vous Eh.: E
trouverez un article concernant la demande de réaffectation dans le cadre de

la liste 1. Cet article contient, en plus de ce guide, une vidéo explicative.

Vous pouvez également accéder a l'article en scannant le code QR ci-joint. el

[=]

En cas de problémes, contactez le Helpdesk Scolaria
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