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A C C U E I L

Situé au rez-de-chaussée, l'Accueil est coordonné par Catherine Collart. 
Elle répondra à toutes vos questions sur les locaux, les horaires,
d'examens, la location de casiers.

Anne-Catherine Dequenne se charge des visites médicales
et Laurence Giot vous aidera pour commander vos syllabus et gérer
l'introduction de vos justificatifs d'absences. 

Contact: accueil.ei@galilee.be

A

A B S E N C E

Pour justifier une absence, vous devez vous connecter à www.einet.be,
aller dans l'onglet "privé", "mes absences" et "signaler une absence".
L'original de votre document (certificat médical ou autres) est à remettre
à l'Accueil dans le casier de Mme Giot au plus tard le 1er jour de votre
retour à l'école. L'encodage doit également être fait dans ce délai.

Attention le nom du fichier PDF ne doit comporter aucun caractère
spécial (;@/*é-...)

Pour justifier une absence à un examen, utilisez le module "signaler une
absence à un examen" dans un délai maximum de 3 jours à partir du 1er
jour d'absence. L'original du justificatif doit être déposé en main propre à
l'Accueil.

Besoin de vérifier le statut de vos absences :
www.einet.be, onglet « étudiant », =>« privé » => « mes absences ».

Un problème ou une question? laurence.giot@galilee.be



A T T E S T A T I O N S
Transports en commun => Accueil
Attestation de fréquentation, allocations, bourse = > Secrétariat administratif
des étudiants (local 17)

Sur votre profil privé EINET (si vous êtes en ordre): attestations d’allocations
familiales, d'inscriptions et carte d’étudiant provisoire. 
 
Besoin d'une autre attestation => secretariat.administratif.ei@galilee.be

A
B

B O U R S E  D ' É T U D E S

Cfr."Finances"

B I B L I O T H È Q U E

Cfr. "CeDoc"

B A G A G E S

Stockage possible (sous votre responsabilité)
au local 91
(-1 vers la salle polyvalente).

A U D I T O I R E

Chaque étudiant appartient à un auditoire correspondant à une suite de chiffres
et de lettres, par exemple: 1IA1, 1EB etc.
Cet auditoire vous permet de vous situer par rapport à toute une série d'infos:
horaire, répartition des groupes pour les activités spéciales, etc.
Référez-vous à votre fiche personnelle pour connaitre les références de votre
auditoire.

Cfr. "Fiche personnelle"



C

 

C A R T E  S P O R T  

Pour faire du sport à prix réduit à l'ULB ou à l'UCL: 
https://www.ecsedi-isalt.be/services-et-outils/vie-etudiante/loisirs-sports-culture-0

C A S I E R S  D E S
A U D I T O I R E S

Rez-de-chaussée en face du
local 03-04. 
Ils contiennent tout document
destiné aux étudiants/auditoires.

C A R E E R  C E N T E R
Accès à Jobteaser pour consulter les offres
d'emplois et de jobs étudiants.
Lien sur la page principale d'EINET. 

C A L E N D R I E R  A C A D É M I Q U E
Disponible en page centrale
ou sur EINET=> horaire => calendrier académique
Cfr. "Web"

C A S I E R S  D E S
É T U D I A N T S

Location: (25€/an). 
Nombre limité
 
=>Accueil: Catherine Collart

C

C A R T E  D ' É T U D I A N T
Fin septembre: carte provisoire sur votre
profil privé einet.
Novembre: carte définitive => Accueil



C
C E D O C

Situé au 4e étage, le CeDoc (CEntre de DOCumentation) met à disposition un large
éventail de documentation utile pour les cours et travaux. 
Les collections couvrent des sujets liés au monde de l’entreprise et du tourisme. 
La consultation et le prêt des ouvrages sont gratuits. 
Amélie Drèze et Thomas Pauly vous accueillent et vous conseillent dans vos
recherches, notamment en lien avec vos travaux scolaires.
 
Le site internet du CeDoc, www.einet.be/cedoc, fournit une série d’informations
utiles et offre la possibilité de faire des recherches sur le catalogue en ligne.
Certains ouvrages peuvent également être consultés directement en ligne. 
Les heures d’ouverture sont affichées sur la porte du local et sur le site
https://cedoc.einet.be/opac/ (ou depuis la page d'Accueil EINET)
Il est fermé pendant les congés scolaires. 
 
Le personnel du CeDoc est accessible via l’adresse e-mail cedoc@einet.be.

C A S I E R S  D E S  P R O F E S S E U R S

Déposez-y tout document destiné aux professeurs, sous votre
responsabilité => Accueil



C

C E L L U L E  C O M M U N I C A T I O N

Besoin de visibilité? Certains évènements organisés par des étudiants dans le
cadre des activités académiques peuvent éventuellement faire l’objet d’une
annonce ou d’une publication sur le Facebook ou l'Instagram officiel de l’Ecsedi-
Isalt. 

=> communication.ei@galilee.be

 

C E H E G

information des étudiants quant à leurs droits sur base du "décret paysage";
Information des étudiants quant à leurs devoirs sur base du "décret paysage"
(délais de paiement du minerval...) ;
Relais entre les professeurs et les étudiants au travers du conseil de catégorie;
Représentation des étudiants lors de difficultés avec des membres de l'équipe
pédagogique;
Information des étudiants quant aux aides disponibles au sein de l'école (conseil
social, aide aux étudiants à besoins spécifiques).

CEHEG signifie "Conseil des Etudiants de la Haute Ecole Galilée". 

Il s'agit d'un groupe d'étudiants engagés bénévolement pour la représentation des
autres étudiants. Cette représentation s'effectue au travers de diverses missions:

Envie de vous investir dans la vie de votre école? Rendez-vous sur www.ceheg.com



C
C O N S E I L  S O C I A L  ( O U  S E R V I C E  S O C I A L )

Le Service Social a pour mission de favoriser l’accès de tous à l’enseignement
supérieur.
 
Son objectif est de favoriser votre bien-être afin que vous puissiez vous consacrer à
vos études et réussir votre parcours académique.

Une permanence gratuite, anonyme et sans rendez-vous est à votre disposition tous
les mercredis de 09h à 12h au 5312 (rue du Cornet n°53). Une permanence avec rendez-
vous (pris en ligne sur Einet) tous les mercredis de 12h à 17h et un lundi par mois de
13h à 16hest aussi proposée.

Madame Bakayoko, assistante sociale, est aussi joignable par téléphone du lundi au
vendredi de 08h à 17h au 02/613.19.15 ou par mail à service.social@galilee.be

Voir aussi "Finances"

C O O R D I N A T I O N

Local 13: Informatique : Remi Ledecq

 
Local 27:  Secrétariat à la Coordination Stages- Mobilité et TFE : Anne Thonon

           Coaching pour la Réussite (CPR) : Corine Esmanne
 Coordinatrice Erasmus & Mobilité: Karin Vandenhaute
 Coordinatrice pédagogique : Marie Kelchtermans (vous aide dans 
 l'élaboration de votre PAE)
 

Coordinatrice stages Isalt: Mélanie Hoyois
Coordinatrice stages Ecsedi: Nathalie Bruhwyler
Coordinatrice Duinse Polders: Aurore Hubrecht
Coordinatrice Eductour: Martine Dustin

 
           

Local 36: Organisation des études : Emilie Belpaire
          Logistique (gestion de projets Isalt et voyage bloc 2) : Emilie Belpaire
 



C
C O V I D

En cas de symptômes Covid ou  de contact direct avec une personne testée
positive, restez vigilant, prévenez l'Accueil et contactez votre médecin traitant. 

C P R

Un Coaching Pour la Réussite est mis à votre disposition et englobe une série de
mesures d’accompagnement. 
Votre professeur-coach ne manquera pas de vous en dire davantage lors de la
semaine de rentrée. 
Votre présence est obligatoire aux séances générales. Saisissez cette opportunité
qui s’offre à vous ! 
 
Vous pouvez contacter la coordinatrice par e-mail :corine.esmanne@galilee.be.

C U L T U R E

L'Opération Confiture permet à un nombre limité d'étudiants d'assister à des
évènements culturels à un tarif très intéressant.
 
Plus d'infos par email; operation.confiture@galilee.be.



 
D

D I R E C T I O N
Madame Sara Tant
Bureau 35 au 3e étage.
=>  sara.tant@galilee.be

D I S P E N S E S

pour le 31 octobre 2022 au plus tard (valable même pour les cours du Q2),
montrer au professeur titulaire du cours votre relevé de notes, la fiche ECTS du
cours et/ou votre ancien syllabus au premier cours;
en fonction de la décision du professeur, vous devrez signer un nouveau PAE.

Certains examens ont été réussis dans une autre Haute Ecole / Université?

Procédure à suivre (affichée aux valves du local 17): 
1.

2.

Si le professeur d'un cours donné au Q2 n'est pas encore connu, vous vous
adresserez directement à la direction ou à Mme Belpaire.

D É L É G U É S  D ' A U D I T O I R E S
Chaque auditoire élira en début d'année un délégué pour faciliter la communication
avec les demi-auditoires.

Cfr. "CEHEG"



E - M A I L

En règle générale (il y a donc quelques exceptions), la structure des adresses
électroniques des membres de la Haute Ecole se présente comme suit: 

Membres du personnel/professeurs: prénom(s).nom@galilee.be    

Etudiants : prénom.nom@student.galilee.be 

Les (pré)noms composés sont liés:
mariecharlotte.dubois@galilee.be
 
Lors de votre première utilisation, créez votre profil (voir « Webmail ») dans Office 365 
à l'aide de votre matricule et de votre mot de passe reçus par email.
Vous utiliserez impérativement cette adresse pour tout échange académique et il
convient de la consulter tous les jours car c'est le canal de communication officiel
entre vous et l'école.

              
             Télécharger l'application "Outlook" ou "Office 365" sur votre gsm.

E

E N S E I G N E M E N T  I N C L U S I F

Les étudiants en situation de handicap physique, moteur, sensoriel ou présentant 
une maladie invalidante ou encore un trouble spécifique d'apprentissage 
peuvent contacter Stéphanie Dondeyne par email stephanie.dondeyne@galilee.be.

Une permanence est à votre disposition tous les mardis de 8h30 à 11h30 au local
5312. Elle pourra vous proposer des adaptations et un accompagnement
personnalisé.



F I C H E S  E C T S

le nombre de crédits;
les objectifs;
le contenu;
les différentes méthodes d’évaluation des activités d’apprentissage
(AcAp). 

Ce sont les documents officiels dans lesquels vous trouverez toutes les
infos en lien avec vos cours. C'est le "contrat" posé entre les professeurs et
les étudiants.
Chaque fiche ECTS reprend:

Où les trouver? Cfr "Web"

F

F A C E B O O K

Vous êtes invité.e à liker la page Facebook de l’Ecsedi-Isalt Officiel:
www.facebook.com/ecsedi.isalt
 
Vous y trouverez plein d'infos intéressantes sur la vie de l'école.
Mais attention, ce n'est pas là que toutes les informations officielles
sont diffusées. Les infos officielles se trouvent uniquement sur le
last minutes de www.einet.be (cfr "Web" et "Last minutes")

E X A M E N S

Inscriptions:  
Conditions d'accès: être en ordre administrativement. 

Les périodes d'examens sont reprises dans le calendrier académique.

Horaires: www.einet.be, connectez-vous et cliquez sur « horaires », puis choisissez
la session souhaitée (juin, 2e session, etc.).
Les heures de passage des examens oraux sont envoyées par email avant l'examen.
 
Le règlement des examens (Exanews) est disponible sur:
Einet > Officiel > L'Officiel > Exanews

E



F I N A N C E S

- Frais d’études 
Les factures arriveront à votre domicile et le solde devra être impérativement
payée pour le 15/01/2023.
 
- Étudiant boursier 
Demande à introduire le plus tôt possible via www.allocations-etudes.cfwb.be.
En cas de réponse positive => transmettre la preuve au secrétariat administratif
des étudiants (local 17).

Réponse négative? 
Contactez le Service social étudiants. Si votre situation financière est
momentanément difficile, il est là pour vous aider en toute confidentialité. 

 Cfr. "Conseil social"

F I C H E  P E R S O N N E L L E

votre auditoire;
votre demi-auditoire; 
vos groupes de langues;
l'accès à la plateforme d'absence;
l’accès au webmail, etc.

www.einet.be >  étudiant  > privé > mon profil
 
Vous y trouverez: 

À connaitre par coeur! 

Cfr "Web" et "Webmail".

F

G R E E N A C T I V

La cellule de développement durable de l'Ecsedi-Isalt organise plein d'activités
tout au long de l'année pour rendre notre monde plus durable!

Toutes les infos sur le groupe www.facebook.com/GreenactivEI ou par mail
greenactiv.ei@galilee.be

G
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I M P R E S S I O N

Depuis les salles informatiques ou depuis votre pc portable.
 
- choisir l’ imprimante «Papercut/copieur Ricoh »;
- valider;
- récupérer les documents sur le photocopieur du rez-de-chaussée, 1er ou 4e étage.

Attention! Pour imprimer en couleur, n’oubliez pas de sélectionner l’option lors de l’envoi de 
l’impression (uniquement disponible au 1er et 4e étage).

Recharge par tranche de 5€ et en cash uniquement => Accueil. 

Cfr "Photocopies" et "Informatique"

I N F O R M A T I Q U E  ( L O C A U X )

Locaux 11-12 et 32:  possibilité d'y travailler s'il n'y a pas cours

Local 44

CeDoc: uniquement pour de la recherche documentaire.

Des ordinateurs sont à votre disposition dans les locaux suivants: 

Interdiction d’y boire et d’y manger.

Prêt d'ordinateurs portables à l'Accueil.

Un souci informatique => Local 13: Remi Ledecq => remi.ledecq@galilee.be ou
                                                                             alpha.diallo@galilee.be



I N S T A G R A M

L'ECSEDI-ISALT est présent sur Instagram "Ecsedi-Isalt Officiel"!

Utilisez toujours le hashtag #EcsediIsalt pour vos photos en lien
avec l'école!

I
 



K
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K O T

www.ple.brussels ou Accueil => Laurence Giot

L A N G U E S

1ES1A = bloc 1 - espagnol - niveau 1 - groupe A
1AN3D = bloc 1 - anglais - niveau 3 - groupe D
1NL2C = bloc 1 - néerlandais - niveau 2 - groupe C
2CH1A = bloc 2 - chinois - niveau 1 - groupe A
3IT1A =   bloc 3 - italien - niveau 1 - groupe A

Pour connaître vos niveaux de langues: 
Voir « Fiche Personnelle ».

Légende: 

1AN3D: 
1= bloc
AN= anglais
3= NIVEAU
D= groupe (pour lecture de l'horaire)

Exemples: 

                       
   
             Bien connaitre ses niveaux de langues pour commander les bons syllabus



 
L A S T  M I N U T E S

Toutes les infos de dernière minute (changement de local, professeur absent, etc.)
se trouvent affichées aux valves en face de l'Accueil (voir "Valves") et sur le Last
Minutes Einet (cfr. "Web").
À consulter sans modération! 

    
             
           Vous souhaitez recevoir des notifications? 
           Téléchargez une application telle que FEEDLY ou RSS Widget 

L

L O C A U X

77 avenue d’Auderghem: 
Lorsque vous avez cours au local 24, cela signifie que vous avez cours au 2e étage
(1er chiffre = étage). 
La Salle se trouve au sous-sol du bâtiment principal. 

53 rue du Cornet:
Lorsque vous avez cours au 5311, cela signifie que vous avez cours au n°53 de la
rue du Cornet. Exemple:  local 5311 donc rue du Cornet 53, 1er étage.

M A T R I C U L E  E T  M O T  D E  P A S S E

Lors de l’inscription à l’Ecsedi-Isalt, vous avez reçu un numéro de matricule et 
vous recevrez un mot de passe par e-mail. 
Vous en aurez besoin durant tout votre cursus; apprenez-les vite par cœur !

Votre matricule et mot de passe serviront à vous connecter:
- à l’intranet www.einet.be;
- aux ordinateurs et photocopieurs;
- au Wifi.

Si vous avez perdu ces informations, le personnel de l’Accueil vous les donnera
à nouveau.

M



M O O D L E

Moodeinet est la plateforme d'e-Learning de l'ECSEDI-ISALT. Vous y trouverez
toutes les ressources numériques nécessaires à votre apprentissage.

Pour vous connecter: https://moodle.einet.be/ ou télécharger l'appli MOODLE.

Il est primordial de se connecter au moins 1 fois avec votre matricule et mot de
passe pour être enregistré dans Moodle.

Les syllabus y seront déposés en version électronique et chaque enseignant vous
communiquera la manière dont il se sert de cette plateforme d'apprentissage dans le
cadre de ses cours.

M

O F F I C E  3 6 5

Office 365 est la plateforme générale pour l'Ecsedi-Isalt. Elle vous permet d'avoir accès
depuis Einet à une quantité d'outils tels que: 

- votre boite e-mail;
- One drive, pour partager des documents;
- les programmes de base: Word, Excel, PowerPoint...;
- Teams pour suivre, le cas échéant, un cours ou une réunion en ligne.

  
          
            Télécharger l'application "Office 365".
          

Cfr. "Web" & "Teams"

O



 

O R D I N A T E U R S  P O R T A B L E S

Prêt à l'Accueil en échange de votre carte d’étudiant pour travailler
uniquement à l’école. 

P H O T O C O P I E S

Il y a 3 photocopieuses mises à votre disposition: 

- 1 photocopieuse n/b très performante au rez-de-chaussée 
- 2 photocopieuses n/b et couleur au 1er et 4e étages

Connexion avec votre matricule et votre mot de passe. 
Les photocopieuses vous permettent de : 
- photocopier;
- imprimer;
- scanner des documents et les envoyer sur votre adresse @galilee.be.

Recharge de votre compte à l’Accueil en espèces par tranche de 5 euros.

O
S

R E S T A U R A T I O N

Un distributeur de collations
2 distributeurs de boissons
Une machine à café
2 micro-ondes dans le foyer
Un micro-ondes au 91
Nombreux snacks à
proximité. 

Le (dys)fonctionnement des
distributeurs ne dépend pas de
l’école.

S A N T É

Permanence médicale gratuite
chaque mardi de 11h30 à 12h30
au local 5311 à partir du 20
septembre 2022.

Confidentialité assurée.

axelle.vermeiren@uclouvain.be

P A E  O U  P R O G R A M M E  A N N U E L  D ' É T U D E S

Il s'agit de l'ensemble des cours mis à votre programme. A partir de votre
2e année d'études, vous serez amenés à établir votre PAE personnalisé.

Une question? marie.kelchtermans@galilee.be



S E C R É T A R I A T  A D M I N I S T R A T I F  D E S  É T U D I A N T S

Inscriptions;
Questions liées à votre dossier administratif;
Attestations autres que celles présentes sur votre profil et hors transport.

Local 17- 1er étage

Virginie Mestrez, Laila El Fannassi & Rani Paschal vous reçoivent selon les heures
d’ouverture affichées sur la porte.

Une question? secretariat.administratif.ei@galilee.be

S

S T A G E S

Bloc 1 Ecsedi:  3 semaines au 2e quadrimestre.
Bloc 3 Ecsedi & Isalt:  15 semaines de début février à fin mai.
 
Coordinatrices:
Isalt: Mélanie Hoyois => stages.isalt@galilee.be
Ecsedi: Nathalie Bruhwyler => stages.ecsedi@galilee.be
Stages à l'étranger: Karin Vandehaute => karin.vandenhaute@galilee.be
 
Anne Thonon (local 27): Secrétariat des stages, de la mobilité et de la
bidiplomation.     =>   anne.thonon@galilee.be

S O U T I E N  P S Y C H O L O G I Q U E

Une permanence psychologique gratuite est assurée au 5311 (rue du cornet n°53) tous
les lundis de 15h à 17h.

Pour tout renseignement, contactez ximena.olivares@galilee.be.



S T A T I O N N E M E N T

Payant :
Attestation de fréquentation / d'inscription à imprimer depuis votre
profil privé (Einet) 
 => demande de carte de stationnement à prix réduit à la Maison
communale d’Etterbeek (+/-16€/mois).
 
Attention: le parking souterrain de l’école est strictement réservé
aux voitures du personnel de l’école mais des arceaux y sont
accessibles pour attacher votre vélo.

S Y L L A B U S

La commande des syllabus s'effectue sur une plateforme en ligne et les syllabus 
sont directement livrés à l'école.

Attention, une fois la commande payée, il n'est plus possible de la modifier.

La procédure complète se trouve en dernière page.
 
Gardez la preuve de votre commande et de paiement car si vous êtes boursier.ère, 
vous pourrez être remboursé.e en suivant la procédure du service social:  einet =>
connexion étudiant => officiel => conseil social
 
Vous pourrez passer commande à partir du jeudi 15 septembre 2022.
 
Une question à ce sujet ? Laurence.giot@galilee.be

S



T E A M S

suivre des cours en ligne; 
rencontrer quelqu'un virtuellement, seul ou à plusieurs; 
planifier des réunions à distance;
déposer des fichiers à partager, etc.

Teams permet de :

Outil majoritairement utilisé en cas d'enseignement à distance et connexion via Office
365.

Télécharger l'application Teams sur votre ordinateur et/smartphone

Le seul moyen officiel de contacter un professeur ou un membre de
l'administration reste l'e-mail.

T



V A L V E S

Valves électroniques (Cfr. "Web")

Last Minutes reprenant:
 - absence de professeurs;
 - changement de local;
 - autres infos indispensables.

Valves vitrées en face de l’Accueil: 
Elles reprennent les informations des valves électroniques et
d'autres informations importantes.

TV- Einet dans le foyer où sont diffusées les infos d'Einet

Les valves par année pour les inscriptions aux voyages,
activités etc.: 
Isalt: Bloc 1: 1er étage// Bloc 2: 2e étage // Bloc 3: 3e étage
Ecsedi Blocs 1, 2 et 3: rez-de-chaussée

Valves Cedoc: en face de l'Accueil.

V I S I T E  M É D I C A L E

Obligatoire (sauf si déjà effectuée lors d'une année précédente en Haute Ecole).
Convocations envoyées par mail en octobre

Une question à ce sujet? annecatherine.dequenne@galilee.be

V



W E B :  W W W . E I N E T . B E

Intranet de l'Ecsedi-Isalt 

Pour vous connecter, vous avez besoin de votre matricule et
de votre mot de passe.

Une fois connecté en tant qu'étudiant, vous avez accès à l'écran suivant: 

W



Onglets utiles en cliquant sur le logo (cfr flèche):

Officiel: horaires, fiches ECTS, etc.
Privé: profil, absences, niveaux de langue, etc.
Pédagogie: accès à MoodEinet
Stage: procédure et offres
Career Center: offres d'emplois et jobs étudiant
CeDoc: Centre de documentation en ligne
Kots: accès à la plateforme de logement mykot.be

W

accès au menu principal d'Einet



W I F I

Wifi gratuit via le réseau de l’école en se connectant avec votre matricule et votre
mot de passe.

W E B M A I L

Accès à la boite email avec votre matricule et mot de passe Galilée. 
Boîte mail à configurer sur Office 365.
 

Menu principal www.EINET.be:
 W

Career Center

Valves électroniques

Raccourcis



Notes personnelles



 
Procédure de commande de syllabus- Année 2022-2023
 
 
1-     https://ecsedi.syllanet.be  ou https://isalt.syllanet.be
2-     Connectez-vous avec votre matricule et votre mot de passe Einet. Si cela ne fonctionne pas,
créez un nouveau membre et utilisez votre adresse privée.
3-     Effectuez votre commande. En principe, vous avez besoin de tous les syllabus mais attention
vous ne devez commander que les syllabus de votre niveau pour les langues. Il peut également y avoir
plusieurs syllabus par niveau de langues, soyez donc attentif!
 
Légende: 

1AN1A : 

1= le bloc 
AN= la langue
1= le niveau (pour la commande des syllabus) 
A= le groupe (pour la lecture de l’horaire)

4-     Remplissez votre panier et validez votre commande
5-     Effectuez le paiement comme mentionné sur le site à l’aide d’une carte bancaire
6-     La confirmation de votre commande sera envoyée sur votre adresse mail 
        (à conserver)
7-     Venez récupérer vos syllabus à l’Accueil dès que votre nom se trouve sur 
        la liste des valves vitrées en face de l’Accueil.
8-     Plus vite vous commandez, plus vite vous recevrez vos syllabus, mais n’allez pas trop vite.
9-     Si vous êtes boursier.e.s : suivez la procédure communiquée par le Service    
        social pour obtenir le remboursement de vos syllabus. 
        => einet > officiel > service social

Un problème ? Contactez Madame Giot à l’Accueil ou par mail laurence.giot@galilee.be

https://ecsedi.syllanet.be/
https://isalt.syllanet.be/

