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1. Philosophie du systeme :

Le module eComptes PST, actuellement en test, est implanté dans I'applicatif eComptes
distribué dans toutes les communes et CPAS.

L'objectif de ce module est de fournir aux communes un outil permettant d’encoder ou de
récupérer les informations de base d‘un PST afin d’en réaliser le suivi administratif et
financier, ainsi que des projections au plan financier.

Il fonctionnera selon deux modes :

1. Mode connecté

a. Dans ce mode la commune pourra récupérer le contenu (l'architecture)
d’'un PST concu par tout logiciel externe de gestion de projet, compatible
« eComptes »

b. Elle pourra y rattacher les informations financiéres de maniére détaillée, au
niveau des articles budgétaires, afin de pouvoir suivre les colts et les
recettes de chaque élément du PST dans le temps et effectuer des
projections pour le futur, par groupe économique.

c. Ces informations financiéres pourront étre réexportées vers tout logiciel
compatible.

2. Mode indépendant

a. Dans ce mode, la commune pourra encoder l'architecture de son PST et les
informations de base y afférente. (Objectifs Opérationnels/ Objectifs
Stratégiques / Actions-Projet)

b. Elle pourra y rattacher les informations financiéres de maniére détaillée, au
niveau des articles budgétaires, afin de pouvoir suivre les colts et les
recettes de chaque élément du PST dans le temps et effectuer des
projections pour le futur, par groupe économique.

7 = i
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2. Schéma d’utilisation :

2.1. Créerle PST:

Deux possibilités :

1: La premiére étape consiste a créer son PST dans le module eComptes selon la
hiérarchie Volet-Objectifs Stratégiques-Objectifs Opérationnels-Actions.

On pourra a ce stade également encoder les renseignements relatifs a chaque objectif et
action (descriptifs, responsables, etc ...), ou y revenir plus tard.

2 : Importer la structure du PST depuis un logiciel tiers « compatible » eComptes :

Dans ce cas, la structure et les renseignements sont importés et vous pouvez passer a
I’étape suivante relative au suivi financier.

2.2. Encoder les informations financieres :

Si le budget relatif a la premiére année de démarrage de votre PST existe déja, vous
pouvez rattacher a chaque action le ou les articles de dépenses / recettes y afférent.

Pour les années suivantes, pour lesquelles le budget n’existe pas encore comptablement
parlant, vous devez utiliser le volet projection, ou vous pourrez encoder les prévisions de
recettes ou de dépenses totalisées par groupe économique.

Prenons un exemple :
« Action 1 : créer un rucher communal, Budget 2020

Dépenses Extraordinaires d'Investissement :

Achat des ruches et matériel : 10.000
Construction d'un abri pour les ruches : 5.000

Dépense ordinaire de transfert :

Subside ASBL les petites abeilles : 2000

7 = i
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Années 2021 et suivantes (projection par groupe économique) on encodera :
D.O.T. : 2000

D.O.F. : 500 (pour menues dépenses d'entretien)

En procédant ainsi pour chaque action du PST, il sera possible d'éditer le co(t réel (pour
le passé et le présent), et un colt projeté pour les années futures, de I’ensemble du PST,
ou d‘un objectif, ou d'une action en particulier.

Les informations financiéres ainsi encodées peuvent étre ré-exportées vers le logiciel
tiers compatible eComptes.

2.3. Extraire des informations du PST :

Le module eComptes permet, a tout moment dimprimer ou d’extraire en Excel la
situation de tout ou partie du PST.

Les extractions répondent aux recommandations de la note de méthodologie.

Pour plus d’‘info, voir les tutoriels en ligne sur Ile portail eComptes:
http://ecomptes.wallonie.be/ecomptes/index.php?pst

7 = i
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3. Compatibilité eComptes :

Pour étre « compatible eComptes », un logiciel de gestion de PST devra étre en capacité
de générer un fichier d’exportation vers I'applicatif eComptes, et de pouvoir importer un
fichier enrichi des informations financieres, selon le protocole informatique tel que défini
ci-apreés.

NB : Le présent document risque d’évoluer en fonction des résultats de la phase test.

Pour toute information complémentaire : ecomptes.pouvoirslocaux@spw.wallonie.be

3.1.
eComptes

Mode d’emploi du module Gestion du P.S.T. du logiciel

Accessible dans le menu : PST = Gestion du P.S.T.

Utilité : comment créer et gérer un P.S.T.

Visualisation :

Gestion du PST

—8X

H‘ MNouveau D || Ouvrir ” Enregistrer m| | ‘ Mandataires/Responsables 82 || Département <| | ‘ Importer

Excel

]

” Imprimer @|

Libelle du PST

[PsT DEMO

Exercice de début | 2017| Exercice de fin | 2022

2017 h

Exercice

Votre PST

= |* 1 0.5: Mettre en place les outils qui permettent aux jeur

El |’ 1.1 0.0.: Maintenir une offre d'enseignement de qua

>
>
|

IE
I
P

|)-

1.1.1 Action: Réaliser un plan de formation pluriar
1.1.2 Action: Evaluer et ajuster (s'il échet) les class
1.1.3 Action: Mettre 3 disposition des outils pédac
1.1.4 Action: Augmenter |a collaboration entre tou

1.1.5 Action R la | o
=

1.1.6 Action: Analyser la possibilité de développer

1.1.7 Action: Soutenir les enseignants avec un enc

= | 1.2 0.0.: Développer I'Accueil Temps Libre (ATL)

1>

1.2.1 Action: Mettre en pratique le décret ATL ets

1.2.2 Action: Agrandir I'offre ATL sportive aux ado

1.2.3 Action: Participer & des actions sociales et in| §

1.24 Action: Augmenter les choix possibles en ext
1.2.5 Action: Participer 3 des actions sociales et in
1.2.6 Action: Propaser des activités extrascolaires i
1.2.7 Action: Participer 3 des actions sociales et in
1.2.8 Action: Organiser "Place aux Enfants”

1.2.9 Action: Soutenir la qualité du secteur ATL pa
1.2.10 Action: Structurer et organiser un accueil e

1.2.11 Action: Propeser du choix en accueil extras:

Détails || Descriptions | Total général

Logiciel PST utilisé [ ECOMPTES

Informations administratives
Objectif stratégique

‘Mettre en place les outils qui permettent aux jeunes de devenir les citoyens de demain

[ au | ]

Dul

Mandataire Responsable |—Aucun -

Responsable Administratif | Denis Debris

Vl Département |- Aucun - -

Evolution

Taux d'avancement ‘ ﬂ,ﬂﬂ‘

Statut| |} En cours v|

Démarré et en cours de réalisation

Informations financiéres
Articles Budgétaires

Exercice

~ Service QIVRJDR|A Article T

Libelle

Buclget Final = .
alloué

Associer des articles +

Projections

Groupe
Economique

Service T R/D QT

3

T 2017 QT 2018 QT 2019 QT 2020 T 2021 T 2022

Xnejop | suoipaingg

- interieur

Wallonie
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Mode d'emploi :

Description générale de la fenétre :

Zone de description du PST, on y indique une bréve
description, ainsi que se période de « validité ».

Gestion du PST

||| MNouveau D H Ouvrir [ || Enregistrer m | | | Mandataires/Responsables 22

/|| Département <| | | Importer ¥ || Exporter l| | | Excel || Imprimer 9| e
Libelle du PST | |
Exercice de début Dl Exercice de fin Ijl Exercice I:l Legiciel PST utilisé |ECDMPT5 |
| — s — O PP e ——
Informations administratives
Objectif stratégique
e ~N e
. A Description de I'objectif ou de I'action sélectionnée. Une
Mandataire Responsable description plus compléte peut étre encodée dans I'onglet
L|Ste des ObJeCtIfS Responsable Administratif « Descriptlon »
. . Evolution————————
et aCthnS qu { Taux d'avancement ’— \
composent le PST Informations financiéres
présenté sous Articles Budgétaires
forme hiérarchique.
| | | |
\ / Liste des articles budgétaires liés a de I'objectif ou I'action.
Associer des articles
Projections 3
3
E
r g
Liste des projections liés a de I'objectif ou I'action.
\

&g Wallonie
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3.2. Création d’'un PST :

G~~*ion du PST

fouveau : Ouvrir [ | Enregistrer ey | | Mandataires/Responsables &% || Département l(: | | | Importer % H Exporter i| | | Excel H Imprimer a| @
Libelle du PST |
Exercice de début l%&(er[(e defin[ 0 |Bercice [ -] Logiciel PST utilisé ~ [ECOMPTES |

1. Cliquer sur le bouton | ;
2

Encoder l'intitulé dans le champ « Libelle du PST » (ex : PST de la législature ...

")

3. Dans les champs « Exercice de début » et « Exercice de fin » indiquer la période
(la législature) du PST ;

4. Cliquer sur le bouton ;

5. Choisir I'exercice dans lequel vous allez effectuer votre encodage dans

Q-

Exercice | - |

3.3. Créer un objectif stratégique, opérationnel ou une action.

—8X

H| Nouveau : || Cuvrir [ ” Enregistrer m| | | Mandataires/Responsables 82 || Département <| | ‘ Importer % || Exporter % ‘ | ‘ Excel ” Imprimer B| @

Gestion du PST

Libelle du PST | |

Exercice de début | 0| Exercicedefin | 0|  Exercice Logiciel PST utilisé  [ECOMPTES |
Votre PST Détails || Deseril 5 | Total général

Informations administratives

. Objectif stratégique

Du | [i j‘ Au ‘ [ jl

Mandataire Responsable |—Aucun - v|

Responsable Administratif |-Aucun - Vl Département |- Aucun - -
Evolution

{ Taux d'avancement ‘ U,UU‘ Statut| ||> Non commencé v| Démarré et en cours de réalisation

1. Faire un clic droit de la souris @ dans la zone « Votre PST » et choisir « Objectif
Stratégique » dans le menu :

Votre PST . ,DEI:alI:. Descriptions
- Bked Infacmatione adoaun
@ _ Ajouter k) Objectif stratégique |
Supprimer | i
i
d%’ L

2. Compléter les « Informations administratives » de |'objectif stratégique.
3. Pour encoder un texte de description complet, cliquer sur I'onglet « Description ».

—%ﬁ m Cellule eComptes - Syllabus de formation 2018 (module 2) 8



Pour créer un objectif opérationnel, procéder de la méme maniéere, un clic droit de la

S
souris é sur l'intitulé d'un O.S. (objectif stratégique) vous proposera le menu :

Wotre PST

’ Détails llDescriptiuns [Tutal général l

> 1 0.5: Men premier objectif stratéginw=
P J g _
@ Ajouter 4 | Objectif stratégique

Supprimer Objectif opérationnel

o% Couper ]

N
Pour créer une action, un clic droit de la souris @ sur l'intitulé de 1’0.0. (objectif
opérationnel) :

Votre PST

Deétails "Descriptiuns ]Tutal général ‘

=-|* 1 0.5.: Mon premier objectif stratégique

Informations administratives
Nhiertif nnératiopne|

" 110.0:1e premiera @tl.f_nnecailnn.n.el e I'05 7 -
Ajouter » Objectif opérationnel
Supprimer Action
Jf Couper cnsable |- Aucun -
T Fanier "1 1 00 - la nramiar nhia ministratif |- Aucun -
Associer des articles a un OS, OO ou une action
1. Assurez-vous que I'exercice budgétaire sélectionné est correct.

Il Attention ! On ne peut associer des articles que pour |'exercice en cours, ou
futur a condition qu’il soit créé dans la compta et importé dans eComptes. Il n‘est
pas possible d'associer des articles des exercices précédents.

”| Mouveau D H Ouvrir [ || Enregistrer m | | | Mandataires/Responsables &2 || Département ¢<| | Ij

Libelle du PST  [Pst Démo

Exercice de début | 2017| Exercice de fin | 2022 Exercice |2C|1.8 ‘ v|

r P e | —— _—
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2. Cliquer sur le bouton |

Ascocier des articles + |

Informations financiéres
Articles Budgétaires

i B <y B aF aF inal B
Exercice |T Service [TR/D |=  Article Libelle Eui%ztu?"al

e

Associer des articles =

P . . Valid
3. Rechercher, sélectionner vos articles et

Sélectionnez les articles

Recherche

Fonction (879 CodeEce.1 I:l CodeEco 2 l:l

Service Type
COrdinaire Recettes Groupes ‘ '| Groupe Fonctionnel I:I
Extraordinaire Dépenses
® Tous ® Tous
Sélectionner / désélectionner tout

Sélection [Serviceqf Type l:.|’ Article QT Libellé LT Groupe Eco. T Bucégr:lb::nal f:.i b
Q D 879/12101.2017 Frais de déplacements et de séjour du personnel cc 71 100,00 € | ™

o] D 879/12306.2017 PRESTATIOMS ADMIMISTRATIVES DE TIERS SPECIF, 71 1000,00 €

~ (o] D 879/12317.2017 Frais de formation du personnel - Eco-conseiller 71 500,00 €

v 8] D 879/12348.2017 Affiliation Inter-Environnement mn 150,00 €

a D 879/12402.2017 FOURNITURES TECHNIQUES POUR CONSOMMAT. 71 1000,00 €

Q0 o 879/12406.2017 Prestations techniques de tiers spécifiques a la fon 71 5000,00 €

Q D 879/12412.2017 Location et entretien des fournitures techniques |71 250,00

W Q D 87901/12402.2017 Fournitures techniques - Plan Maya (plantations) 71 0,00 €

Q D 87901712448 2017 Autres frais techniques - Plan Maya 71 493100 €

(4] D 87902/12406.2017 Entretien gobelets réutilisables 71 4000,00 €

Q D 87902/12448.2017 Autres frais techniques - Activités Mobilité (semair 71 500000 €

o] D 87903/12448.2017 Autres frais techniques ( Pro Vélo + Ecole au bout ¢ 71 4 000,00 €

8] D 87904/124458 2017 Autres frais techniques - P.C.D.N. 7 7 500,00 €

o] D £7905/12448.2017 Autres frais techniques - P.C.D.R. - Fiche CT 03 n 4000,00 €

a D 87906,/12448 2017 Missions relatives 4 la Mobilité n 25000,00 €

Q0 o 87907/12448 2017 Autres frais techniques - Journée avec Sentier.be |71 1 000,00 €
Q D 87908/12448.2017 Actions Citoyens (CR 5enne action 14) 71 M€ [

Si un article n‘est pas entierement alloué a cet objectif ou action, modifier le
pourcentage d’allocation (ou par facilité encoder le montant exact dans la colonne
« Budget Final alloué ».

Un article peut étre alloué a plusieurs objectifs ou actions. Il faudra dans ce cas
veiller a indiquer la répartition exacte dans chacun de ceux-ci. Un message
d’erreur vous informera si vous tentez d’attribuer plus de 100% du budget de
I"article.

Il Attention ! En cas de modification budgétaire des articles, le montant de
ceux-ci sera automatiquement adapté dans le PST proportionnellement au
pourcentage dédié.

l‘p’naelnlogu'er Cellule eComptes - Syllabus de formation 2018 (module 2)
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Informations financiéres
Articles Budgétaires

- q .
Exercice |7 Service

Q)

“R/D |~ Article

=1
Libelle

i Budget Final B

=
. % b
alloué

2017 |0
017 |0
2017 |0

D 879/12317.2017
879/12348.2017
D 87901/12402.2017

Frais de formation du personnel - Eco-censeiller
Affiliation Inter-Environnement

Fournitures technigues - Plan Maya (plantations,

250,00 € | 50,000 %
150,00 € (100,000 % (@]

0,00 € 100,000 % ||
L

Pour supprimer un article, cliquer sur Iil

3.4. Encoder des projections :

Associer des articles + |

Il est également possible d’encoder des projections de dépenses ou de recettes par
groupe économique pour toute la durée de vie de PST.

Pour cela, cliquer dans la premiére ligne disponible du tableau « Projection »

D WN R

Choisir le service
Choisir « Recette » ou « Dépense »
Choisir le Groupe économique

Encoder vos projections pour les exercices concernés. (on ne peut modifier ou

encoder des projections pour les exercices antérieurs a |’exercice en cours.

Projections

B i oF aF s = 3 aF aF aF oF T
Service R/D - 2018 2019 2020 2021 2022 .
Economique
Ordinaire . Recette 1 Transferts 350,00 € . | 1
Ordinaire Dépense |71 Fonctionnement 400,00 € 420,00 € 42000 € 450,00 € i

\xnem suaipalolg

5. Aprés encodage des projections, vous pouvez afficher les couts nets par service
ordinaire ou extraordinaire. Pour cela, cliquer sur l'onglet « Totaux » du tableau
de projection.

P :
..%\g Wallonie
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Coults Nets des projections
Ordinaire S000€ 420006 420006 -45000€
Somme 000€  -S000€ -42000€| -42000€  -45000€ 0,00 €

101 sun!pa[md[

4. Récapitulatifs, impressions et extraction Excel :

Au moyen du bouton « impression » |‘utilisateur peut éditer la situation du PST de
maniére globale ou en le filtrant par objectif, action, ou par responsable, ou encore par

service ...

Impression de 'Le PST de Belleville'

rFiltres de la recherche

Plan communal de développement
Schéma de rénovation urbaine
Plan communal d'Urgence

Schéma de structure

Article a rechercher - Pas de sélection - Plan communal de développement

® Mandataire responsable

Responsable administratif

Agenda 21 local

Plan de cohésion sociale (PCS)
Plan d'ancrage communal

PCA Plan communal d'Aménageme
Plan de gestion

Plan global de prévention

Plan zonal de sécurité
Schéma de développement comme
Plan de formation du personnel

m Cellule eComptes - Syllabus de formation 2018 (module 2)

SPW

® Sans Hierarchie Avec Hierarchie ‘ ‘ @ Articles non cumulés Articles cumulés ‘
Categorie d'elements a rechercher | - Pas de sélection - v| Element & rechercher | - Pas de sélection - -
Service a rechercher | Enfance v|
Partenaire & rechercher | - Pas de sélection - v| Plan & rechercher 'Plan de cohésion sociale (PCS) | v
Personne - Pas de sélection -

Serelans ledid die Personne a rechercher |Pau| Hittique v Plan de mobilite

i
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Exemple de détail des fiches « actions » :

e e e s o e gy e g
i ® Toutes | i =
prt0572 sur si5026v 'y @ Couleur Noir et blanc outes les pages Copies 15
Prat +/ Recto-verso Page courante Assemblées
E—:—_Propr\étés de limprimante 5 A4 Portrait v Pages 1-10, 25-30, 35
s
Le PST de Belleville
Exercice de début: 2016 Logiciel du PST Utilisé : ECOMPTES

=

Exercice de fin : 2024

Exercice en cours d'impression : 2018

Date de début : 04/01/2018 Date de fin : 05/04/2019

Mandataire Responsable :  [Julie Devin

Responsable Administratif : [Emest Cafe

Service : - Aucun -
Equivalent temps plein : 0,00

Statut d'avancement: Mon commencé

Commentaire du Statut :

Projections

2020

72 ome ome 200000 € 200000 € 200000 € 000¢€

estion du PST

Accuell Rigls{SSELRSEANIESENLE  Gestion externe

& i

Imprimer Récapitulatifs

Impression et Génération

Libelle du PST | Le PST de Belleville

Exercice de début| 2016 Exercice de fin| 2024 Exercice |2ﬂ18 |

e oweST T | [ octais [oetsstute) |oeserip

Informations administrativ
& |[:> 1.1: Developper I'Accueil Temps Libre (ATL) Objectif strategigue

== P 1: Proposer du choix en accueil extrascolaire via ASBL Eveil

| Proposer du choix en accuei

------ |E> 1.1.1: Proposer du choix en accueil extrascolaire via ASBL

Du | 420187 A
=™ 12 Aarandir 'nffre ATl cnartive anv adne
ill"l‘t“ Eemﬂ lonie Cellule eComptes - Syllabus de formation 2018 (module 2) 13

SPW



Ensuite choisir le type d’exportation Excel souhaité

Export du PST

Choisissez le type d'export ...

Exporterf Choisissez le type d"export... vI\L Filtres % | Générer m ‘ ‘ Enregistrer H |
Choisissez le type d'export... 4
“ |les fiches descriptives ge Affichage
le Détail des articles et projections
D Noul Coit Net des articles et projections v| v| A A = — 2~ Retoura
le tableau récapitulatif | . I
Ouv . G I S & [] |‘ A ‘v Giv| = = = = [Fusionne
MNocumeant Prasse-naniaers Palira Alinnement

Si besoin, via le bouton « filtres » il est possible de cibler uniguement un élément, ou une
catégorie, ou un responsable. On peut ainsi par exemple générer un tableau Excel
uniquement avec les actions concernant un responsable afin de lui envoyer un état des
actions le concernant.

Export du PST

Choisissez le type d'export ...

E)(porter| les fiches descriptives v| Filtres vh‘ Générer | ‘ Enregistrer ﬁ ‘
rFiltres de la recherche

@ Sans Hierarchie Avec Hierarchie
Categorie d'elements a rechercher | - Pas de sélection - v| Element & rechercher | - Pas de sélection - v|
Service a rechercher | - Pas de sélection - v| Status a rechercher | - Pas de sélection - v|
Partenaire a rechercher | - Pas de sélection - v| Plan a rechercher - Pas de sélection - v|
Persanne

Fonction & rechercher Personne a rechercher | - Pas de sélection - v|

® Mandataire responsable

Responsable administratif

Article & rechercher - Pas de sélection - v| RAZ Filtres %

L'’eCompte ouvre alors un outil de type Excel intégré (méme si vous n’avez pas
Excel sur votre PC) avec les infos sélectionnées (découpé en feuille par objectif)

m Cellule eComptes - Syllabus de formation 2018 (module 2) 14
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ort du PST

Articles et projections, situation a I'exercice 2018

Exporter| les fiches descriptives V| Filtres 32 | Genérer [ | | Enregistrer | |

rFiltres de la recherche

‘ ® Sans Hierarchie Avec Hierarchie ‘
Categorie d'elements & rechercher | - Pas de sélection - v| Element & rechercher | - Pas de sélection - V|
Service a rechercher | - Pas de sélection - v| Status a rechercher | - Pas de sélection - V|
Partenaire & rechercher | - Pas de sélection - ¥ | Plan & rechercher - Pas de sélection - V|
Personne
Fonction & rechercher Personne a rechercher | - Pas de sélection - v|
® Mandataire responsable
Responsable administratif
Article & rechercher [ - Pas de sélection - -| RAZ Filtres
S o | Accueil | Insertion Formule Mise enpage Affichage
= — . . .
D MNouveau ugﬂ E il'lgl 54 Couper | v| v| A AT = = Q%' QRetDm ala ligne automatique | v| % ﬁ E
- g _ ) il
.* Quvrir Enregistrer Imprimer Coller - = Copier G I S ab BEl |' A |' J q|' = = = = EFusionnEI etcentrer |' ;m % 000 Eg :’68 Mettre en forme Insérer  Su
- - -
Document Presse-papiers Police Alignement MNombre Styles C
X v
A B C D E F

Mandataire Responsable

Actions 131 Créer des bibliothéques a théme Service
Responsable Administratif

Actions 111 Proposer du choix en accueil extrascolaire via ASEL Eveil Service

Mandataire Responsable Julie Devin
Responsable Administratif Emilien Web

GEBREB e N0 us

Actions 1.2.1 Réaliser un plan de formation pluriannuel pour les enseignants Service

1
~
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Pour I'enregistrer en format Excel sur votre PC, cliquez sur « enregistrer », comme suit

S o2 Accueil Inserion  Formule  Mise en page
M i ks

Nouveau i [ = — 46 Couper |:

Ouvrir Enregistrer  Imprimer Coller - = Copier | G

Enregistrer (Ctrl+5)
Enregistrer le dasseur. |V

N

w
1
i

NB : le format Excel généré peut également étre lu par open-office (pour ceux qui
n‘utilisent pas Excel).

P
5,) Wallonie
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