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Wallonie-Bruxelles ;

- aux fédérations sportives reconnues en Fédération Wallonie-Bruxelles;
- aux administrations communales ou Asbl communales ;

- aux Centres Sportifs Locaux (intégrés) reconnus en Fédération Wallonie-
Bruxelles

qui souhaitent demander une subvention pour un programme sportif ou pour un ou des
module(s) sportif(s).

Les demandes de subvention pour ceux —ci doivent étre réalisées via la présente plateforme
en ligne SUBSide, accessible pour ces deux dispositifs via le lien :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub
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1. SUBVENTIONS ADEPS POUR L’ACTION SPORTIVE LOCALE

1.1. QuI PEUT POSTULER ?

- Les cercles sportifs affiliés a une fédération sportive reconnue
en Fédération Wallonie-Bruxelles ;
- Les fédérations sportives reconnues en en Fédération Wallonie-Bruxelles;
- Les administrations communales ou asbl communales ;
- Les Centres Sportifs Locaux (intégrés) reconnus en Fédération Wallonie-Bruxelles

1.2. QUAND POSTULER ?

A tout moment mais le dossier doit étre introduit 4 mois avant le début de I’activité tant pour
un module séparé que pour un programme sportif.

1.3. COMMENT POSTULER ?

Les demandes de subvention s’effectuent via la plateforme SUBside en ligne en vous connectant
dans votre navigateur a I'adresse suivante :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

1.4. POUR DE PLUS AMPLES INFORMATIONS OU EN CAS DE PROBLEME

Prenez contact avec le Centre de Conseil du Sport (CCS) de votre zone géographique qui peut vous
informer, conseiller, accompagner, analyser et inspecter vos demandes de subvention locale. Voir
page : http://www.sport-adeps.be/index.php?id=5902




2. SUBSIDE : QU’EST-CE QUE C’EST ?

SUBSIDE est une plateforme web qui permet :

e d’introduire et de soumettre une demande de subvention, d’agrément et de
reconnaissance auprés du Ministere de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B).

Au niveau de I’ADEPS, il y a divers dispositifs déja présents sur la plateforme SUBside:

- Subside pour I'achat de matériel sportif.
- Subvention pour I'action sportive locale - Programme sportif.
- Subvention pour I'action sportive locale - Module sportif.

e de suivre I'état d’avancement d’un dossier, depuis son introduction jusqu’a sa cloture,
aupres de I'administration concernée.
e d’échanger des informations et des documents avec le service compétent du MFW-B.

3. COMMENT SE CONNECTER A SUBSIDE ?

Afin de pouvoir utiliser I'application SUBside, vous devez :

- Disposer d’une connexion Internet ADSL

|:> L'application SUBside est compatible avec les logiciels de navigation « Internet Explorer »,
« Google Chrome » ou encore « Mozilla Firefox ».
Attention : Il y a un disfonctionnement de la plate-forme SUBSIDE avec le navigateur
SAFARI. Veuillez éviter de I'utiliser ce navigateur sous Mac !

- Vous connecter a la plateforme SUBside :
https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

|:> Vous pouvez vous connecter directement aux formulaires « Subvention ADEPS pour I'action
sportive locale - Programme sportif » et/ou « Subvention ADEPS pour I'action sportive
locale - Module sportif » en vous connectant via les liens suivants :

e Programme : https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-
consulter.sub?sigle=sASL-PR-1A

e Module : https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-
consulter.sub?sigle=sASL-MO-1A

- Disposer de vos identifiants de connexion. Voir le point 3.1. Se connecter a SUBside comme
nouvel utilisateur.



& Veuillez retenir vos identifiants de connexion, ils vous serviront :
a) lorsque vous consulterez votre/vos dossier(s) en cours ;
b) pour introduire, dans le futur, de nouvelles demandes de
subventions sur la plateforme.

3.1. Se connecter a SUBside comme nouvel utilisateur (ou utilisateur non identifié/authentifié)

& A I'occasion de votre premiére connexion, vous devez vous enregistrer comme nouvel utilisateur (cf.
Ecran d’accueil 1 ci-dessous). La procédure d’inscription comprend 4 étapes :

la création de I'identifiant
le formulaire d’identification — qui se compose de 3 onglets :
a. Iidentification du tiers
b. la communication des coordonnées bancaires (IBAN)
c. lacommunication éventuelle de documents
3. l'enregistrement et la validation du compte
I'activation du compte

1. Si vous vous inscrivez en tant que personne morale, nous vous
conseillons vivement d’utiliser comme Identifiant, une adresse email générique propre a

votre association. En effet, si I'adresse email choisie comme identifiant est celle d’une

personne physique et que celle-ci quitte votre association, cela peut poser des problémes !

2. Si vous avez déja déposé des demandes de subvention, d’agrément ou de
reconnaissance dans d’autres services du Ministére de la Fédération Wallonie Bruxelles
(MFWB), via la plateforme SUBside, vous disposez déja d’un identifiant sur la plateforme !

Soyez prudent si vous vous occupez de plusieurs asbl, associations,... il est plus intéressant
d’utiliser pour chacune une adresse générique propre qui est accessible a plusieurs
personnes. Ainsi si une personne quitte I'association, I’asbl... le compte SUBside sera
toujours accessible aux autres personnes.

Vous recevrez alors le message d’erreur suivant si vous tentez de créer un nouvel identifiant :
« Si vos données sont correctes, cliquez une nouvelle fois sur « S'inscrire » ». Vos données
doivent simplement étre confirmées.



Si vous ne parvenez pas a vous rappeler de votre mot de passe : utilisez la procédure de
récupération de mot de passe (Voir point 8. Mot de passe oublié).

Si vous étes completement bloqués, prenez contact avec le Centre de Conseil du Sport (CCS)
de votre zone géographique (Lien: http://www.sport-adeps.be/index.php?id=5902) en

précisant vos coordonnées complétes (Nom/Prénom ou nom de la personne morale), votre
identifiant et le moyen de vous contacter, notamment un numéro de téléphone).

Sivos données sont correctes, cliqguez une nouvelle fois sur « s'inscrire »

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom* J teststss

Prénom*: J dezdzdzedz l
Email*: L

Confirmation de l'email*: | SgaEN—— |
Identifiant” - | ca—— |
Mot de passe* - JI......!..I |
Confirmation du mot de [e0sessssces |
passe®:

Vous éfes* : lPersonne Physique Vl

Numéro de registre national ‘" ‘
(sans séparateurs)*

Date de naissance* : lil || mm/aaaa)

Le symbole *indique les champs obligatoires




1iere étape : la création de l'identifiant

Ecran 1 — Ecran d’accueil pour les utilisateurs non identifiés

( FEDERATION Utilisez le cadre

WALLONIE-BRUXELLES

« Nouvel Utilisateur » et

FW-B.BE
Acceptance SUBSIDE encodez-y les données
demandées.
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

] S'inscrire
Cette Plate-forme vous permet de

Attention votre compte

Rechercher » Rechercher un disposiif daide .
; » Déposer un dossier de demande
une Aide » Suivre lnstruction et le paiement de vos dossiers A

n’est créé que lorsque

- Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services !
Suivre mes Ls

Dossiers
N DEJA INSCRIT ? Identifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
Mes infos

vous avez : a) cliqué sur le
bouton « S’inscrire », b)

personnelles Par identifiant et mot de passe e
wenmantogy ] — At :
Prénom* -
_ complété le formulaire
Mot de passe —

d’inscription et c) validé

Confirmation de lemail*

Mot de passe oublié ?
igenttart® votre inscription dans le
Mot de passe* - ,
Confirmation du mot de message envoye pa r Ia
passe*
Vous et Prorse . plate-forme dans votre

kaﬁ Ej boite mail !
Actualités

23-03-2018 - nous avons constaté certains disfonctionnements de la plate-forme SUBSIDE avece navigateur SAFARI. Nous vous invitons a utiliser de préférence la derniére verS

Via la liste déroulante représentée ci-dessous, précisez si vous vous inscrivez :
- soit au nom d’une association (personne morale),

- soit en votre nom (personne physique) si vous représentez une association de
fait ou momentanée.

NOUVEL UTILISATEUR 7 Inscrivez vous |

Nom™*:

Prénom*:

Email* :

Identifiant*

Mot de passe*:

Confirmation du mot de

I
|
|
Confirmation de I'email* : I
|
I
passe*: |

Vous étes*: Sélecﬁonnez..‘
Personne Morale
Personne Physique

Le symbole * indique les champs obligatoires



3y
\“‘ /,"
e e mot de passe encodé doit respecter les contraintes suivantes :
L td dé doit ter | t t t

e 8 caracteres dont 3 caractéres parmi les suivants : majuscule, minuscule,
chiffre, caractere spécial.

Dans les zones « Nom » et « Prénom », veuillez encoder deux fois la dénomination de votre
association.

S’inscrire en tant que personne morale

Si vous vous inscrivez comme « Personne Morale » (par ex. en tant qu’association, organisme, etc.),
vous devez indiquer votre n° « BCE » ou « Numéro de la Banque-Carrefour des Entreprises » (la BCE
attribue a chaque entreprise et unité d’établissement un numéro d’identification unique). Ce numéro
est composé de 10 chiffres SANS espace dont le premier correspond a O ou 1.

A ATTENTION : Si vous n’avez pas de n° BCE qui vous est propre, veuillez utiliser votre
Numéro d’Unité d’Etablissement. (Exemple : Vous étes une Asbl communale qui dépendant
d’'une Commune, utilisez votre numéro d’unité d’établissement et non le BCE de la Commune.)

Pour confirmer I'encodage de ces informations dont votre BCE ou Unité d’établissement,
veuillez cliquer sur le bouton « S’inscrire » qui est situé en bas de I'écran a droite.

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom* |test |
Prénom®*: [test |
Email* | test@test.be |
Confirmation de Femail*: | test@test.be |
Identifiant* - Itest@lestbe

x

Mot de passe*: | ...0...00..| - l

Confirmation dumotde | |
passe*:

Vous étes*: | Personne Morale W |

Numéro BCE / Unité | |
détablissement *:

Le symbole * indigue les champs obligatoires




NB :

e Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

e Lorsdel’encodage de certaines adresses @, un message d’erreur peut apparaitre a I'écran. Ce
message n’est pas bloquant, veuillez ne pas en tenir compte et recliquez sur le bouton
« S’inscrire ».

Q Bravo vous avez réussi la premiére étape du processus d’inscription

Pour rappel, votre inscription comprend encore 3 étapes : donc, a ce stade, votre compte n’est pas
encore activé.

S’inscrire en tant que personne physique

Si vous vous inscrivez comme « Personne Physique » (représentant une association de fait ou
momentanée), vous devez indiquer :

- votre « Numéro de Registre national » : composé de 11 chiffres SANS espace et mentionné
au verso de votre carte d’identité,
- votre « Date de naissance » sous le format : JJ/MM/AAAA.

Pour confirmer ces données, veuillez cliquer sur le bouton « S’inscrire » qui est situé en bas de I'écran
a droite.

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom*: [TEST ]
Prénom*: [TEST ]
Email* - | TEST@hotmail.com \
Confirmation de I'email*: ITEST@hotmai\,com ]
Identifiant* - [TEST@hotmail.com |
Mot de passe*: | sesssssssess |
Confirmation du mot de |nuuuun |
passe*:
Vous étes™: IPersonne Physique Vl
Numéro de registre | 740608‘ |
national* :
Date de naissance* : ] (#mm/aaaa)

Le symbole * indique les champs obligafoires

10



NB :

Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement étre complétés.

compte et recliquez sur le bouton « S’inscrire ».

Le domaine mai indiqué (cfw b.be) n'est pas connu de ka plateforme. Btes-vous
sir de fadresse saisie ? Si oui, ciquez sur « s'inscrire »

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom*

Prénom*:

Email*-

Confirmation de lemail®
Identifiant*

Mot de passe*

Confirmation du mot de
passe*:

Vous étes*: )

Numéro de registre
national*:

Date de naissance*

Le symbole * indique les champs obligatoires

| Grabiner

[Deborah

Iegaite@cfwb.be

Iegaite@cf wb.be

[os |

[eosses |

IPersonne Physique VI

71020820689 |

08/02/1971 || (/mm/aaaa)

@ Bravo vous avez réussi la premiére étape du processus d’inscription

Lors de I'encodage de certaines adresses @ non encore connues de la plateforme, le message
d’erreur suivant peut apparaitre a I'écran : « Si vos données sont correctes, cliquez une
nouvelle fois sur « S'inscrire ».». Ce message n’est pas bloquant, veuillez ne pas en tenir

Pour rappel, votre inscription comprend encore 3 étapes : donc, a ce stade, votre compte n’est pas

encore activé.

11



2ieme étape : compléter le formulaire d’inscription

Avant de valider et d’activer votre inscription, vous devez passer a la deuxieme étape et compléter le
formulaire d’inscription (également appelé « Fiche Tiers ») qui s’affiche lorsque vous cliquez sur le
bouton « S’inscrire » (cf. Ecran 1).

Ce formulaire d’inscription comporte 2 onglets de base :

- Identification
- IBAN

Afin de le compléter correctement et entierement, veillez a :

- Ne pas utiliser les fleches de navigation habituelles ni la touche « Retour/Back » de votre
navigateur car vous risquez de perdre des informations ;

- Utiliser les différents onglets et boutons quiy sont prévus.

12



a) Identification du tiers

Dans l'onglet « Identification », I'écran est différent pour les personnes physiques et les personnes
morales (cf. Ecran 2 pour les personnes morales et Ecran 2bis pour les personnes physiques). L'onglet
« IBAN » est, lui, identique pour les deux types d’utilisateurs.

Pour les personnes morales

Si vous vous inscrivez dans SUBside en tant que personne morale :

Ecran 2 : Formulaire d’inscription (Fiche Tiers) — Onglet « Identification» personne
morale »

Unisateur Non Authentifié

( FEDERATION N ,
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercredi 16 mal 2018

SUBSIDE

Acceptance

Pour naviguer dans le formulaire

S'identifier / © Mon Compte

+ S'inscrire d,inSCriptiOn, accessible sous
Rechercher © Jagis en tant que A H H ] i
une Aide . “ « Détail Fiche Tiers », cliquez au
Suivre mes

Détail Fiche Tiers

choix sur un des 2 onglets
(« Identification » et « IBAN »).

Dossiers

B

dentite

Mes infos
personnelles

Dénomination de la parsonne

Sélectionnez ~

Numéro BCE | Unité D415552651
d'établissement *:

Coordonnées
Adresse du sibge social

Type dadresse : @ Belge () Enangére

Mo g 1a v * N Bate

Pour naviguer dans le

NB : Pour rappel, le symbole * indique les champs qui doivent obli formulaire d'inscription,

vous pouvez également

R utiliser les boutons
Représentant légal
Chvi: « Suivant » et
En qualité de”: [setectionnez v s 7 . ,

« Précédent » situés au
Nom: Prénom”:
). N .
Adresse slactronique :  — Téléphone/GSM : ba S d e | ecran a d roite.
J'autorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des informations sur mes demandes de subventions et d'aides financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxelles T )
Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour I'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes sur cette plateforme auprés de la Fédération Wallonie-Bruxelles* : D
l Suivant b J

L'usage de la plateforme SUBside implique toutes les demandes de subvention introduites par un

“ méme organisme soient gérées a partird’ un seul compte utilisateur. Pour s’inscrire dans SUBside, il est
donc nécessaire de cocher la case qui se trouve aprés la phrase « Je reconnais que ce compte est mon
compte unique pour I'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes
sur cette plateforme aupres de la Fédération Wallonie-Bruxelles* » (située en bas de page). Sans cela,
votre inscription ne sera pas possible.
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Pour les personnes physiques

Dans l'onglet « Identification », I'écran est différent pour les personnes physiques et les personnes
morales (cf. Ecran 2 pour les personnes morales et Ecran 2bis pour les personnes physiques

Ecran 2bis : Formulaire d’inscription (Fiche Tiers) — Onglet « Identification» personne
physique»

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le épét d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »
Le symbole * indique les champs obligatoires

Identification IBAN
Numéro de registre national (sans
séparateurs)*: —
Etat civil*: [s2 v
Nationalité : [ Sélectionnez. v
Date de naissance*: 01702/ e ] Lieu de naissance*: —
Catégorie socioprofessionnelle*: ‘Sé‘ea‘unnezr v |
Coordonnées
Adresse principale
Type d'adresse : ® Belge Etrangére
%
[ LI 1]
Nom de la rue * N Boite

Complément dadresse éventuel

Complément d'adresse éventuel

[ || sékectionnez. . v
Code Fostal*  Ville™

Adresse postale’: ® Adresse du siége social Autre adresse

J'autorise gue ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des surmes de i et d'aides ¢ de la Fédé Wall B lles : [

Je reconnais que ce compte est mon compte unigue pour I'ensemble de mes de i et d'aides ié présentes sur cette auprés de la Fédé 2 [
/ Suivant

L'usage de la plateforme SUBside implique que to €s demandes de subvention introduites par un

“ méme organisme soient gérées a parti seul compte utilisateur. Pour s’inscrire dans SUBside, il est
donc nécessaire de cocher la case qui se trouve aprés la phrase « Je reconnais que ce compte est mon
compte unique pour I'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes
sur cette plateforme aupres de la Fédération Wallonie-Bruxelles* » (située en bas de page). Sans cela,
votre inscription ne sera pas possible.

L’onglet « IBAN » est, lui, identique pour les deux types d’utilisateurs (personnes
physiques et morales) !
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b) IBAN (commun aux personnes morales et physiques)

Ecran 3 : Formulaire d’inscription (Fiche Tiers) — Onglet « IBAN »

Apres avoir complété toutes vos données dans le premier onglet « Identification », veuillez passer au
second onglet « IBAN ». Pour encoder votre IBAN, cliquez sur le lien « Ajouter un IBAN ».

Utilisateur Non Authentifié

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Fédération Wallonie-Bruxelles

‘mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

S'identifier /

+  S'inscrire ©Mon Compte

Rechercher © Jagis en tant que
une Aide

Suivre mes Détail Fiche Tiers

Dossiers
Attention Ia saisie e cet écran ne consitue pas le dépot dun dgséfer de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »
Mes infos Le symbole *indique les champs obligatoires
personnelles Identification [T

La 11BAN n'entraine

Ajouter un IBAN

{ Précédent

la modiffcation de IBAN pour les Dossiers déja créés. Si vous souhaitez modifier [BAN d'un Dossier déja créé, veuillez contacter voire inferlocuteur sur ce Dossier.

En cliquant sur « Ajouter un IBAN », I’écran pop-up ci-dessous apparait. Veuillez encoder toutes les
informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider » en bas a droite de I'écran.

Utiiisateur Non Authentifie
Gestion des IBAN

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

Ajouter un IBAN Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.8E Tituairo du compte I P
SUBSIDE Adrosse au tiuiaire du | N
compte*:
1BAN (encoder sans espace)|
SR BiC*:
S'identifier /
™ S © Mon Compte
Rechercher © Jagis en tant que
une Aide

Suivre mes P .
[ e Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet &cran ne consfitue pas |
Mes infos

personnelles

Le symbole * indique les champs obligaloires

fe 1BAN n'entraine pas auto

la modification de I1BAN pour les Dassiers déja créés. Sivous souhailez modifier IBAN o

un Dossier djé créé, veuillez contacter vore interiocuteur sur ce Dossier.

Liste des IBAN

[ Ajouter un IBAN

{ Précadent
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NB :

e Le symbole *indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

e Le code BIC (Bank Identifier Code) est le code identifiant chaque banque au niveau
international. Il figure sur votre relevé d'identité bancaire. Si vous ne connaissez pas votre code
BIC, utilisez le convertisseur : https://www.ibanbic.be/default.aspx

En cliquant sur « Valider IBAN » (voir ci-dessus), les informations remplies apparaissent dans la liste
des IBAN :

Utilisateur Non Authentifié
FEDERATION B !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercredi 31 janvier 2018
SUBSIDE
S'identifier /
1+ S'inscrire © Mon Compte
Rechercher © Jagis en tant que
une Aide
Suivre mes e
e Détail Fiche Tiers
Atiention ka saisie de cet écran ne conslitue pas la dépdt dun dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demand via e menu « Rechercher une Aide .
Mes infos L symbole * indique 165 champs cbsgaloires
personnelies dentiication  [EECIN
TBAN n'entraine px

Ia modification de MBAN pour les Dossiers aéjé créés. Si vous souhaitez modiier [1BAN d'un Dossier déjé créé, veuillez confacier votre inferiocuteur sur ce Dossier.

Liste des IBAN
N* du comple | IBAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire Adresse du litulaire du comple Statut. Action
BEGE 5390 0754 7034 BANKBEEB Tost ‘Chemin des Dames 91 4 7000 Braine-le-Comls »0
-
« Précédent

NB : Pour chaque compte enregistré sur la plateforme, vous voyez apparaitre dans « Statut » et
« Action » les icOnes suivantes :

= Actif : IBAN correctement enregistré sur la plateforme SUBside.

[} = Désactiver : Action permettant de désactiver I'IBAN en question sur la
plateforme.

n = Modifier : Action permettant de changer les données enregistrées pour cet
IBAN sur la plateforme.

Attention, si vous faites une erreur d’encodage, celle-ci sera signalée dans un message sur fond rouge
en haut de la zone fautive :
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Gestion des IBAN

[é Certains champs surlignés en orange et/ou marqués d'une croix rouge ne sont pas valides.

Ajouter un IBAN

Titulaire du compte

tul | x
bénéficiaire* :

Adresse du titulaire du I »

compte*:

IBAN (encoder sans espﬂoe}l »

BIC*: I x
[ nnuier |

Une fois que toutes les zones obligatoires sont remplies, vous pouvez, si nécessaire, indiquer un ou
plusieurs IBAN supplémentaire(s) en cliquant sur le lien, que vous avez déja utilisé : « Ajouter un
IBAN ».

WALLONIE-BRUXELLES Ajouter un IBAN

FW-8.8E

( FEDERATION

Titulaire du comple
béndficiaire*

Adresse du thulre du |
compte*:

IBAN fencoder sans espace]|

SUBSIDE

S'identifier / ]
t " S'inscrire © Won Compte
Rechercher © Jagis en tant que
une Aide

Splre mes Détail Fiche Tiers
Dossiers

Affortion Ia saisie de cet écxan ne consiiue pas

Mes infos m
personnelles

* indique les champs obligatoire

Liste des IBAN

BiC Titulaire du compte bénéficiaire Adresse du titu
BANKBEED Test

Sttt Action

(X

& Veuillez a introduire un IBAN et BIC corrects car des contrdles sont mis en place sur la
plateforme a ce niveau !

0/ Bravo vous avez réussi la deuxiéme étape du processus d’inscription comme personne morale !
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3ieme étape : enregistrement, validation du compte et de la Fiche Tiers

Ecran : Enregistrement et validation ou non de l'inscription et message de création du

compte.

Lorsque les deux onglets du formulaire d’inscription (Fiche Tiers) sont complétés, deux possibilités

s’offrent a vous via les icones suivantes :

. = Enregistrer - Indique que la fiche Tiers est complete et qu’elle peut étre
soumise a I’Administration.

. = Annuler - Indique que vous souhaitez annuler cette fiche Tiers et ne pas la
soumettre a I’Administration.

Utilisatour Non Authentiié

FEDERATION . |
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
mercredi 31 janvier 2018

FW-B.0E
SUBSIDE
S'identifier /
t| Sinscrire © Mon Compte
Rechercher © Jagis en tant que
une Aide
Suivre mes e
Dosscrs Détail Fiche Tiers
Attention Ia saisie de Gel bcran ne conslitue pas le 48pdt d'un dossier de demande. Vous pouvez dBposer un dossier da demande via le menu « Rechercher une Aide s
Mes infos sentincaton  JECEN Le symisole *indique les champs cbligatoires
personnelles =
Lam BAN e 1a modiication e NBAN pour les Dossiers 03 Créés. S/ vous souhailez modifer ITBAN (Fun Dassior 088 Cod, vewlleZ contacter Votre inferiocutbur sur ce DOSSr

Liste des IBAN
Titulaire du compte béneficiire. Adresse du litulaire du comple Statut Action

N° du compte | IBAN BIC
BEGE 5390 0754 7034 BANKBEBE Test Chemin des Dames 91 4 7090 Braine-le-Comte »0
B Aouterun IBAN

4 Précédent

Sivous cliquez sur I'icone la fiche Tiers est annulée et elle n’est donc pas enregistrée. Vous revenez
alors a la page d’accueil des nouveaux utilisateurs non authentifiés :

FEDERATION o
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
prom—

SUBSIDE

Acceptance

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
Sinscrire

Rechercher
une Aide
Suivre mes o Fensemble des ces services
Dossiers

Inf NOUVEL UTILISATEUR ? imscresz vous
Mes infos
personnelles

Actualites
1032018 . mous avans constath Serains SRToncEOnRements S la plate-loome SUBSIDE svec o navigateur SAFARI

Vous ne pourrez pas vous connecter a la plate-forme puisque vous avez interrompu le processus

d’enregistrement !
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Si vous cliquez surl@ , vous enregistrez et validez la création de votre fiche Tiers. Vous étes alors
redirigé-e vers la page (v. page suivante) qui vous signifie que votre compte Utilisateur a bien été
enregistré. Pour terminer la création de celui-ci, vous recevrez un e-mail afin de vous permettre de
valider la création de votre compte (vérifiez vos SPAMS au cas ou celui-ci aurait été considéré comme
un SPAM).

Utilisateur Hon Authentifié

FEDERATION
( WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

Création d'un Compte Utilisateur

S'identifier /
1 S'inscrire
Rechercher & Création d'un Compts Utilisateur
une Aide Un courrer a e nique : aaziz @b be
N Si¥ous ne recevez pas de message dici 2 minules, VNtez Quil 'a pas 8t considéré camme un SPAM
Suivre mes
Dossiers Ce coumer blectronia contmer " précise volre identiant el votre mot de passe
Conservez bien ces elments, is vous seront nécessarres pour accéder 4 la plate-lorme de gestion des subsides et des aides mdwiduelies
Mes infos

personnelles

0/ Bravo vous avez réussi la troisieme étape du processus d’inscription !

4ieme et derniére étape : activation de votre compte

Aprés la validation de votre compte, vous recevez le message suivant dans votre boite @. Dans ce
message, il vous est demandé de cliquer sur ce lien pour activer votre compte sur la plateforme
SUBside :

( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW.B.BE
Bonjour,

Bienvenue sur la plate-forme de gestion des subgides du Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B). Celle-ci vous permet de déposer et de suivre vos demandes d'agrément, de
reconnaissance et de subvention en ligne.

Pour activer votre compte utilisateur, cliquez ici. Vous serez guidé pour continuer votre inscription et accéder a votre dossier.

Le MFW-B vous remercie de votre présence en ligne et vous souhaite une agréable navigation.

http://sub02acc.intranet.etnic.be/sub/login-tiers.sub
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En cliquant sur le lien communiqué, vous étes dirigé-e vers la plateforme SUBside :

A Uissatensr Autheedifed | Alax Adri () S0 céconrcts

WALLOMIE-BRUXELLES

( FEDERATION o .
Fédération Wallonie-Bruxelles

Fw-B.BE Ui OF decnmiben 7017
SUBSIDE
& Acoueil
Rechercher = Wil comipke a1 maintenant actil. Vous pouves maintenant déposer un Dossien en chquant ur lo meny Fiecherchisr uns Aide™
une Alde LV
Suivre mes

Dosslers Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

Mes infos Catin Plata-doama vous parmed o
personnelles » R
¥ Diipoesan

P Swrvrs Frsing

ament g o dossiers

Actualites

nswersal de gastion da o b peocassus o subventions of Fagrémants du Minesiien de la Faddraton Walons- Bneselies

SUBSIDE esi un oull

oo i b, s e s gl 'um « E3pacs Personned » & Favrs bquid is peuvent

Jemandes de subside)

Coenple Thers dans SUBSIDE] & fravo

* Rewtilizer leur profil [apg
= Archiver et réutiiser asdmani des documsends administratifs domandds friqua

par Fadmanesiradon

| (e 00 10U IUFS CONLICES Ve Madmintatration, Gual qu 50i W BFVICH CONCHITE

= Connalls |'état d'avancement do lour dosser
« Buivre les palements

= Rgcaviir #f dchanger des courmiels s ks diffants serdicns da Tadmenisinmbion

O Bravo vous avez réussi la derniére étape du processus d’inscription !
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3.2. Se connecter a SUBside pour les utilisateurs déja inscrits (authentifiés)
Ecran 6 : Ecran d’accueil pour les utilisateurs identifiés/authentifiés

Une fois I'étape de validation finalisée, vous pouvez compléter votre dossier de demande de
subvention pour un projet PORTANT SUR DES questions d’égalité, de lutte contre les discriminations,
d’égalité des femmes et des hommes, et de lutte contre les violences faites aux femmes en FW-B.

unisateur Non Authentitic

( j Fédération Wallonie-Bruxelld
...... lundi 19 juin 201
SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
t  S'inscrire
Cette Plate-forme vous permet de
Rechercher » Rechercher un dispositif d'aide
une Alde » Déposer un dossier de demande
» Suivre Finstruction et ke paiement de vos dossiers
Suivre mes | it pour ier de I's des ces services !
Mes infos DEJA INSCRIT ? Identiiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*:
ettt I Prénom ——
Morsepasee: [ ] Emal™ L 1
Confirmation de Femail*
petdepasse ol
B ST | i —

passe*:

Vous gles* [ sétectionnez. v/

Le symbole * indique les champs obligatoires

Lors d’une 1% connexion :

o Auniveau du bloc « DEJA INSCRIT ? Identifiez-vous ! », introduisez votre Identifiant et
Mot de Passe (= identifiants de connexion).

o Ensuite, cliquez sur le bouton _

o Une fenétre s’affiche et vous demande si vous souhaitez que votre navigateur internet
enregistre ou non votre mot de passe.

> Si vous cliquez sur le bouton « Non », vous devrez, a chaque nouvelle
connexion, suivre la procédure que nous venons de décrire.

» Sivous cliquez sur le bouton « Oui », il vous suffira, lors de votre prochaine
connexion, de cliquer sur le lien URL permettant d’accéder a SUBside. Vous
vous retrouverez alors dans |I'espace réservé aux opérateurs identifiés (cf.
Ecran 7 ci-dessous).

o Apres avoir cliqué sur « Oui » ou sur « Non », vous arrivez sur I’écran d’accueil réservé aux

utilisateurs identifiés. A partir de 13, vous pouvez désormais utiliser la plateforme pour
soumettre vos dossiers.
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Ecran 7 : Ecran d’accueil pour les utilisateurs identifiés o
Compte de l'utilisateur

connecté

A& Utilisateur Authentifié : Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz () Se déconnecter

( Fédeération Wallonie-Bruxelles
HEEEER Jundi 19 juin 2017
SUBSIDE
# Accueil
Rechercher Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
une Aide
Cette Plate-forme vous permet de
Suivre mes » Rechercher un dispositif d'aide
Dossiers » Déposer un dossier de demande
» Suivre l'nstruction et le paiement de vos dossiers
Mes infos
personnelles

A Actualités

Mentions légales | Conditions d'utilisation

(3
Le menu reprend

les différentes
actions possibles
pour un utilisateur
identifié

Cliguez maintenant, dans le menu de gauche, sur le dernier bouton : « Mes infos personnelles ».

22



Ecran 8 : Ecran Mes données/Mon Compte/Je gére la Fiche Tiers de/Détail Fiche Tiers

Mes données
Rechercher ©)
une Aide © Mon Compte
Suivre mes () Mes coordonnées
Dossiers
pr—— Prénom* [ Adminisiration communale de Berloz |
II Mesinfos Nom* [Aami communale e Berloz ]
personnelles
[
[test@ho m ]
Confimation du courriel* [ com ]
Mon compte de connexion
Identiiant* [ com. ]

Mot de passe*

-

© Je gére la Fiche Tiers de

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le dépst d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification IBAN

Identite

Dénomination de la personne
morale

Forme juridique* :
Numéro dentreprise (BCE) :
Coordonnées

Adresse du siége social

Type d'adresse :

Adresse de correspondance” :

Téléphone *:

GSM:

Adresse &

Contacts

communale de Berloz

[Personne worate -

Points clés Fiche Tiers

Dénomination de la personne
morale

Forme juridique

Adresse :

ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ

10 Rue Antoine Dodion

4257 BERLOZ

Pour modiier ces éléments, aller dans Is Fiche Tiers ci-dessous

Documents

| ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ

[vine 7 commune

0207374617

@ Belge O Etrangére

|Rue Antoine Dodion

Nom de Is rue *

o]
-

L]

Boite

Complément d'adresse éveniue!

Complément d'adresse éventuel

[4257 | [serLOZ

Code Postal*  vile

(@ Adresse du siége social () Autre adresse

067 63 92 03 e
0497 02 02 02 L]

amalcom . |0

Site web @

Le symbole * indique les champs obligatoires

Avant d’identifier et remplir votre formulaire de demande, nous vous conseillons
vivement de cliquer sur le bouton « Mes infos personnelles » (dernier bouton du menu

a gauche de I'écran) et de vérifier les informations qui y sont reprises.
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Dans « Mes infos personnelles », vous trouvez :

» Un bloc « Mon Compte » qui reprend les détails du compte créé (c’est-a-dire vos
coordonnées et vos identifiants) ;

> IMPORTANT : Modification du mot de passe :
C'est la que vous pouvez modifiez vous-mémes votre mot de passe en encodant votre
nouveau mot de passe dans les deux zones : « Mode de passe » et « Confirmation » et en
cliquant sur le bouton (« Valider »).

» Uniquement pour les personnes morales: Un bloc « Je geére la fiche Tiers de » qui
reprend les informations liées a la fiche Tiers de I'organisme qui introduit la demande
(c.a.d. votre organisme) ;

> Un bloc « Détail Fiche Tiers » qui reprend les éléments encodés dans les deux onglets :
« Identification » et «IBAN » ainsi que deux nouvelles onglets « Contact» et

« Documents »

Détail Fiche Tiers

Le symbole * indique les champs obligataires

m

Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Identification _ IBAN

Contact principal

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz a.

Liste des contacts

£ Aloutor un contact

Si vous modifiez certaines de vos informations personnelles, n’oubliez pas de les
enregistrer en cliquant sur le bouton . qui se trouve en bas a droite de chaque bloc !

Cette sauvegarde doit étre faite immédiatement aprés que vous ayez fait tous les
changements nécessaires au niveau du bloc concerné.

24



3.3. Comment ajouter un autre utilisateur pour un compte SUBside ?

Détail Fiche Tiers.
Le symbole *indique fes champs obligatoires
Identification ___IBAY Documents

Contact principal

Civilité Nom Prénom En qualité de
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz 2.

Liste des contacts
Alouler un contact

C'est grace a I'onglet « Contacts » (situé dans le « Détail Fiche Tiers » - voir plus haut) que vous pouvez
ajouter d’autres personnes représentant votre organisme afin qu’elles puissent également avoir accés
a la plateforme. Pour ce faire, il suffit d’encoder les données obligatoires dans I’écran (ci-dessous) et
de cliquer sur le bouton « Valider le contact ».

NB : Cela est utile si vous devez faire relire le contenu de vos demandes a diverses personnes avant de
les soumettre a I’Administration ou si vous étes plusieurs personnes de votre organisation/association
a devoir travailler dans la plateforme !

Il serait intéressant de mettre I'adresse mail obligatoire afin de pouvoir leur envoyer des documents,
en cas de besoin.

Détail Fiche Tiers
Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents

Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz a.
Liste des contacts
Ajouter un contact
Ajout d"un nouveau contact

Civilité* :

Mme v
En qualité de*: \ V\
Téléphone = :l Téléphone personnel : :l

Email =

| aonuer | Validor lo contact
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Pour que ce nouveau contact soit sauvegardé, il faut confirmer I’encodage dans cet écran en cliquant

sur le bouton « Valider » .

Détail Fiche Tiers

Le symbole * indique les champs obligatoires

Identification IBAN Contacts Documents
Contact principal
Civilits Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz 8.
Liste des contacts
Civilits Nom Prénom En qualité de Action
Mme Grainorge Isabelle Directrice [ ] R
[B) Ajouter un contact
Le contact est alors sauvegardé dans la plateforme :
Détail Fiche Tiers
Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Documents
Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n _
Liste des contacts
Civilité Nom Prénom En qualité de
Mme Grainorge Isabelle Directrice

Ajouter un contact

4 Précedent

Suivant ¢

Dans « Action », on trouve alors 3 icones :

R ﬂ: « Modifier » le contact.

=

l = « Supprimer » |le contact.

= « Créer un compte utilisateur » pour ce contact.
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En cliquant sur Créer un compte utilisateur » pour ce contact, il est possible, en complétant les
zones obligatoires dans cet écran, de donner, a un autre utilisateur, acces au compte de I’association.

Cliquez ensuite sur le bouton « Valider ce compte ».

LS OYIIMUIS  1HIUIYUS 162 UIHGH IS Uk IYaisi 5

Identification IBAN Contacts Documents

Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n

Liste des contacts
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Mme Grainorge Isabelle Directrice n o

Création du Compte Utilisateur associé

Contact : Grainurﬁe - Isabelle - Directrice

Identifiant™ : | |

|Adresse électronique®: | |

Mot de passe*: | |

[Confirmation du mot de passe*: | |

m Valider le compte

Aprés avoir validé le compte, le nouveau contact et le contact principal (celui qui est renseigné dans la
é: « [SUBside] Modification de votre compte

Fiche Tiers) recoivent un courriel/email intitu
utilisateur » leur indiquant que le compte utilisateur a bien été modifié. Ici, il s’agit d’un ajout d’un
nouvel utilisateur pour ce compte.

mer. 13-12-2017 11:03

[SUBSIDE](ne pas réepondre a ce courrier électronique) <noreply@cfwb.be>

| ——

o Cliguez ici pour télécharger des images. Pour protéger la confidentialité, Outlook a empéché le téléchargement automatique de certaines images dans ce message.

B
Identifiant : Vo ———EE——
Adresse électronique : iniuin——E————

Bonjour,
Nous vous informons que votre compte utilisateur a bien été modifié.

Pour rappel, la plate-forme est accessible via le lien URL suivant : https://www.transversal-acceptance.cfwb.be/sub/login-tiers.sub
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Attention ce nouvel utilisateur créé a les mémes droits que I'utilisateur initial,

en écriture et en lecture, sur la plateforme, tant au niveau de la Fiche Tiers que

des demandes formulées !

C’est au représentant |égal de la personne morale de prévenir le nouvel utilisateur

de la création de I'acces qui a été réalisée. Il est préférable que le nouvel utilisateur
change le mot de passe initial que le représentant légal avait défini pour lui !

Détail Fiche Tiers

Le symbole *indique les champs obligatoires

Identification IBAN Contacts Documents

Contact principal

Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n R

Liste des contacts

Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Mme Grainorge Isabelle Directrice a . B

Ajouter un contact

4 Précédent

Suivant ¢

Dans cet écran, on peut voir apparaitre la nouvelle icone suivante B qui permet de faire passer ce

nouveau contact en « Contact principal » pour ce Tiers.
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3.4. Que faire si je représente une Association de fait ou momentanée ?
Ecran 9 : Détail Fiche Tiers — Onglet « Documents »

Apres avoir créé son compte dans SUBside et ajouté un ou plusieurs contacts, un dernier onglet
« Documents » apparailt a ce moment dans votre fiche Tiers. C'est a cet endroit que vous devez
télécharger/déposer les documents communs a I'ensemble de vos dossiers (Par exemple : les statuts
de votre association, votre dernier rapport d’activités, etc.). Pour les déposer, il suffit de cliquer surle
lien « Ajouter un document ».

Détail Fiche Tiers

Attention Ia saisie de cet écran ne constituf pas le dépt d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »
Le symbole *indique les champs obligatoires

Identification IBAN Conjacts Documents

Les documents déposés ici (max. fi5 Mo) sonf des documents génériques & Fensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléfer voire dossier de demande via le menu Dossiers.

Liste des documents

‘Ajouter un document

4 Précédent

A Pour les associations de fait ou momentanées, c’est a cet endroit que vous devez placer la
convention de mandat complétée et signée.

Pour ce faire, vous devez utiliser le document fourni en annexe (point 12) par la Fédération Wallonie-
Bruxelles. Si ce document n’est pas diment et sincérement complété votre demande de subside
pourra étre refusée !

L’explication compléte de la procédure a suivre dans ce cas se trouve sur la page d’accueil de
SUBside au niveau des « Actualités » en bas de page.

Lien vers la page d’accueil de SUBside : https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

FEDERATION o .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardl 11 décembre 2018

SUBSIDE

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
S'inscrire . -

e Plat

Rechercher
une Aide

i rivez-vi icier de I' '
e Ny Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services

Dossiers
P DEJA INSCRIT ? identfiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Insciivez vous |
es infos
personnelles Par identitiant et mot de passe NOm®

Identifiant

Mot de passe

[ Seniter . ] Confmation de femail*

Identifiant*

Vous étes* Sélectionnez v

Actualités
05-12-2018

achat de matériet sporti
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En cliguant sur « Ajouter un document », I’écran pop-up ci-dessous apparait. Veuillez encoder toutes

les informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider » en bas a droite de I'écran.

j|_Gestion des documents

Ajouter un document

Année d'ajout*: [2018

Date validité début* : =
Date validité fin : =

Référence*: |

i - -
Fichier*: = Ajouter un fichier
Modifiable par le Tiers : v

T T T T e T T T T N T O P T T T e T T P e T T TS ST T e T T I T O e TS T 5 R T T T T AT

NB :

e Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

e Si votre numéro de compte n’est pas connu de nos services ou est nouveau, veillez a cet
endroit télécharger un des documents suivants :

o Une copie écran PC Banking ou équivalent.

o Une copie d’un extrait bancaire mentionnant les coordonnées completes de
I’organisme.

o Une facture ou ce compte figure et mentionnant les coordonnées complétes de
I’organisme.

o Un modele de virement pré-rempli par la banque mentionnant les coordonnées
complétes de I'organisme

o Une attestation bancaire.
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En cliquant sur « Valider »,vous verrez, dans I'onglet « Documents », si celui-ci a bien été sauvegardé :

Détail Fiche Tiers
Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le dépot d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Alde »
Le symbole *indique les champs obligatoires

Identification IBAN  Contacts

Les documents déposés ici (max. 13 Mo) sont des decuments génériques a l'ensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compiéter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

Liste des documents

Référence Nom Année d'ajout Date validité début Date validité fin
s— s —

Modifiable par le Jarton
—
001 Bug_2017_motoublie.docx 2018 25/01/2018 2210212018 B8 ]

[ Alouter un document

« Précédent

NB :

= Sinécessaire, vous pouvez joindre un documen Iémentaire au dossier d’inscription
en cliquant sur le lien, que vous avez déja utilisé, « Ajouter un document » !

= Pour chaque document chargé sur la plateforme, vous voyez apparaitre dans « Modifiable
par le Tiers » et dans « Action » les icOnes suivantes :

= Action Indiquant que le document peut étre modifié par le Tiers qui I'a
enregistré.

= Télécharger : Action permettant d’ouvrir le document en question et de le
visualiser.

= Modifier : Action permettant de changer les propriétés données au document
sur la plateforme.

8 B8

= Supprimer : Action permettant de supprimer le document en question de la
plateforme.

El
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4. COMMENT TROUVER UN FORMULAIRE ?

Votre compte utilisateur vous permet de déposer et de suivre vos dossiers.
Pour trouver le formulaire associé a votre demande, vous devez:

- Cliquer sur le bouton « Rechercher une aide » (cf. Ecran 9 ci-dessous : 1" bouton du menu a
gauche de I'écran)

- Ensuite, sur I’écran de recherche d’une aide, vous trouverez le formulaire que vous souhaitez
via trois options (cf. Ecran 9 ci-dessous).

Ecran 9 : Ecran de recherche d’une aide

Différentes options sont possibles pour rechercher le formulaire de demande relatif aux subventions
de I’ADPES.

FEDERATION e
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FwW-8.8E lundi 10 décembre 2018

Acceptance SUBSIDE

# Accueil

Rechercher une Alde
() Rechercher
. une Aide
Rechercher une Aide : sport
Suivre mes V...
Dossiers © Recherche avancée N

Mes infos
personnelles

10122018

OLégence

Nombre de résultats : 3

/

\ CQtion 1:

Option 2 :

Au niveau du champ
Utilisez le moteur « Recherche avancée » et dans le champ

« Rechercher une Aide »,
« Domaine », sélectionnez « Sport - ADEPS »

entrez les mots clés

. . i : « SPORT
Cliquez ensuite sur le bouton « Rechercher ». sulvants : « SPORT »

\ ) Cliquez ensuite sur le

bouton « Rechercher »
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( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
Fw-B.BE

Acceptance

e

o PP  Fiechercher vae hise
o e Aide
Facharehar una Aide :

Suivre mes
Dosslers O Recherchve avancés

Mes infos
porsonnelles

© Ligense

Mombes de sésubat - 19

) Lotrie Nationsls . Demands de subvention

= Oummaiens | 80 - Bervice Sival dage

) Mussicuen Classique & Contemporaing

) Phusidisciplinginn - Demands de subsides

* Domaing | CFWB - Flariducrlinais

21 Promotion de Bruxelies

Py Se— o i - B

Option 3 :

En parcourant manuellement la liste des

aides a votre disposition dans I'écran :

« Rechercher une Aide ».

2018
Teer ot [y . -
Référence glot VS0

Frisiaunce cOAS_MCE
R 1
«Cutes de o compaget | - ou -
R ——
Réterence PLURI
+Trps depiniicurs L (i) 14 & E
* Dates du bs campagne | di - 0
+ gt glabal -
Ridérence aPBXL_1T

*Tips do Biasticinivs

B Subside ADEPS pour 'action sportive locale - Module sportif

+ Domaine : Sport - ADEPS

[} subside ADEPS pour I'action sportive locale - Programme sportif

+ Domaine : Sport - ADEPS

Référence sASL-MO-1A
« Type de Bénéficiaire @ £

» Dates de la campagne : du - au

* Budget global : -

Référence sASL-PR-1A
* Type de Bénéficiaire @ &

« Dates de Ia campagne : du - 3u
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5. COMMENT PREPARER ET SOUMETTRE VOTRE DOSSIER ?

5.1. Comment compléter le formulaire de demande et déposer votre dossier ?

Pour accéder au formulaire, vous devez d’abord cliquer sur le titre du dispositif auquel vous souhaitez
vous inscrire. Voir encadré vert ci-dessous :

I Subside ADEPS pour I'action sportive locale - Module sportif | Référence sASL-MO-1A

+» Domaine : Sport - ADEPS » Type de Bénéficiaire m &
= Dates de la campagne : du - au -

= Budget global : -

I Subside ADEPS pour I'action sportive locale - Programme sportif | Référence sASL-PR-1A

+ Domaine : Sport - ADEPS = Type de Bénéficiaire m F 3
» Dates de la campagne : du - au -

= Budget global : -

Une fois que vous avez accédé au formulaire d’aide souhaité, les détails du dispositif vous sont
présentés (cf. Ecrans 10 ci-dessous). Vous y trouverez les conditions d’accés ainsi que deux
fonctionnalités importantes :

1. Le bouton ‘| pour compléter le formulaire et déposer

votre dossier ;
2. Un lien (voir ci-dessous en rouge) pour télécharger le manuel utilisateur (que vous lisez en
ce moment ©) et les modeéles des piéces a joindre demandées par I"administration.

Ecran 10 : Ecrans de détails du dispositif

DETAILS DU DISPOSITIF

E:::x:fntion pour I'action sportive locale - Programme Référence sASL-PR-0A Contact
« Domaine : Sport - ADEPS « Type de Bénéficiaire fif & Anta tatnied
. . . P [ » -
[ Bouton orange : Remplir le formulaire et déposer votre dossier ] ----- [(Bemessrumossier™"}
OBJET

Télecharger le Manuel d'utilisation et

Demande de subvention pour un programme sportif. - = el
les modéles de piéces a joindre

Un programme sportif est un ensemble de module
moyen ou long terme.

Lien rouge : Télécharger le manuel utilisateur et les modeles des

Vous ETES
- Un cercle sportif affilié & une fédérg S Xor
- Une fédération sportive reconnue ¢ pleces a JOI nd re
- Une administration communale ou A
- Un centre Sportif Local (intégré) reconnu en FWB
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DETAILS DU DISPOSITIF

B::::ia;ltlon pour l'action sportive locale - Module Référence sASL-MO-0A

Lien rouge : Télécharger le manuel utilisateur et les modeles des
VOUS ETES piéces a joindre
- Un cercle sportif affilié a une féd

- Une fédération sportive reconnue

- Une administration communale ou Asbl communale
- Un centre Sportif Local (intégré) reconnu en FWB

Contact
Anita Mathieu
« Domaine : Sport - ADEPS « Type de Bénéficiaire &, 1
: i i 2 ier e > D
Bouton orange : Remplir le formulaire et déposer votre dossier

OBJET
Demande de subvention d'un module sportif. UEEEERED 2 I G ST G
Un module sportif se caractérise par plusieurs heures dactivités (maximum 25 heures) de promotion et de développement du sport en général ou d'une discipline en (22 izili Sl A uie
particulier.
But - Realisation d'un objectif & dé
habituel et aux activités quotidien

Avant d’accéder au formulaire de demande a compléter,

vous devez revalider vos données
personnelles encodées dans la fiche Tiers.

Ecran de confirmation de mes informations personnelles

= Rechercher une Aide > Détails > C de mes

() Rechercher i

% une Aide ~
C de mes infor per

. Suivre mes () Avant 0'accéder au formulaire de demande de votre dossier, merci de confirmer vos informations personnelles
Dossiers Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents
& Mesinfos @ Identite-
a personnelles

Dénomination de la personne (a6
morale*: !

Forme juridique*:

[#ssociation sans but lucratif

Numéro BCE / Unité d'établissement [1234567]

Coordonnées

Adresse du sizge social

Il s’agit de cocher ce qui se trouve apreés le texte suivant en bas de page de I'onglet « Identification » :
« Je certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et a jour ». Il faut cliquer sur le

bouton « Enregistrer » pour pouvoir remplir le formulaire.

J'autorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des informations sur mes demandes de subventions et d’aides financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxelles : [ ]

Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour | de mes de

et d'aides financiéres présentes sur cette plateforme aupres de la Fédération Wallonie-Bruxelles*:

QE certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et 4 jour*: )
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Le formulaire de demande varie évidemment d’un dispositif d’aide a un autre. L’écran suivant reprend
les fonctionnalités communes a tous les dispositifs (cf. Ecran 11 ci-dessous).

Le détail des formulaires pour programme et module sportif se trouvent dans la section suivante ().

Ecran 11 : Ecran du formulaire de Demande d’Aide : Subvention pour I'action sportive locale
- Programme sportif :

Pour naviguer dans le formulaire de demande d’un Programme sportif, veuillez
cliquer sur un des 3 onglets au choix (« Groupement demandeur », « Programme

sportif » et « Piéces a joindre »).
( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES I'SUcIauull vValnuvl s Dl UASHES

FW-B.BE

wvendredi 19 oclobre 2018

Acceptance | svepe ]
# Accueil
o ® REChercher une Aige > Détalls > Confirmation de mes Informations elsornslenf'E't:peDemm Pour naviguer dans |e formulaire de demande, vous pOuVeZ

. une Aide Groupement demandeur a o

également utiliser les boutons « Suivant » et « Précédent »

Suivre mes

— ous étes uniune* Cercle sportif affisé & une fédération sportive reconnue en Situés au bas de |’écran é droite.
Mes infos on sportive recannue en FWE

personnelles ation communale ou Asbl communale

Centre Sportif Local (intégré) reconnu en FWE

.

Revenir a I"écran d’accueil Valider le dossier et le

soumettre a
I’Administration

Ecran 11bis : Ecran du formulaire de Demande d’Aide : Subvention pour l'action sportive
locale - Module sportif :

Pour naviguer dans le formulaire de demande d’un Programme sportif, veuillez

cliquer sur un des 6 onglets au choix (« Groupement demandeur », « Description du b . q |
. L - . . our naviguer ans le
modaule sportif », « Public-cible », « Responsable(s) et communication », « Déclaration sur g

I’honneur » et « Piéces a joindre »). formulaire de demande,

vous pouvez également

Acceptance

utiliser les boutons
& Accueil

« Suivant » et

« Précédent » situés au bas

de I’écran a droite.

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

[ Enregistrer le dossier.

v

Revenir a I’écran d’accueil Valider le dossier et le
soumettre a

I’Administration
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Important - a retenir

1. Privilégiez 'usage des navigateurs Mozilla Firefox et Google Chrome.

2. Veillez a ne pas utiliser les fleches de navigation du navigateur Internet. Utilisez les boutons de
navigation présents dans I’application SUBside.

3. Lorsque vous utilisez le bouton « Quitter et revenir a I'’écran précédent », vous étes
dirigé-e vers I’écran d’accueil et non vers I’écran précédent !

4. Pour sauvegarder les informations encodées, VOUS DEVEZ ABSOLUMENT cliquer sur le bouton

E « Enregistrer et rester sur cet écran», sinon vous perdrez toute I'information encodée !

5. Dans le formulaire, I'icone vous indique qu’une infobulle est mise a votre disposition. En
passant votre souris sur cette icone, vous verrez apparaitre le texte explicatif sur un fond gris
foncé au niveau du champ a remplir concerné.

Date de début de Factivig

Aftention chague cadre d'intervention requiére

un niveau de qualication minimal

Cadre dintervention
Cadre 1 : Animaticn-promotion
Cadre 2 : Initiation
Cadre 3 : Perfectionnement
Cadre 4 : Entrainement

Décrivez en gquelques lignes Factivité prévue

6. Lorsqu’une étoile * accompagne un champ a remplir, celui-ci est obligatoire.

Lorsqu’un champ marqué par une étoile (*) n’est pas rempli, une croix (X) indique I'endroit ou vous
devez compléter I'information et la zone en question est affichée sur un fond orangé. Tant que le
champ obligatoire n’est pas rempli, vous ne pourrez pas passer au remplissage d’un autre onglet.
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Date de début*: I ] %

Date de fin*: I 5 %

7. Tantquevous n’avez pas validé votre dossier, celui-ci est toujours modifiable dans le menu « Suivi
de mes dossiers » via le bouton E Enregistrer et rester sur cet écran». Une fois validé via le
bouton « Enregistrer », votre dossier ne peut plus étre modifié.

8. En cours de remplissage ou aprés validation, vous pouvez imprimer votre dossier en utilisant les
touches du clavier « CTRL + P » ou via l'apergu avant impression de votre navigateur.

9. & Le Bouton n’est a utiliser qu’en fin de processus lorsque vous avez complété
et relu votre formulaire et qu’il peut étre soumis au Ministére de la Fédération
Wallonie-Bruxelles.

Une fois soumis, le formulaire encodé se sera plus accessible pour vous gqu’en mode

lecture !

Votre dossier peut étre enregistré en « brouillon » jusqu’a ce qu’il soit finalisé en utilisant I'icone
suivante : 5}

Une fois enregistré, votre dossier est créé. Vous verrez alors ce message apparaitre :

- Votre Dossier a été crée.

¢

Lorsque tous les écrans du formulaire de demande ainsi que les pieces jointes ont été complétés, vous
devez valider et soumettre votre dossier. Un message a I’écran et un courriel vous confirment la bonne
réception de celui-ci par 'administration.

Un numéro unique de dossier (cf. Ecran 12) est également attribué a votre demande. Ce numéro peut
étre facilement retrouvé dans le menu « Suivre mes dossiers ». Toutes les communications écrites
entre vous et I'administration concernant ce dossier mentionneront systématiquement ce numéro de
référence.

Les courriels sont envoyés a I'adresse électronique indiquée dans le menu « Mes infos personnelles »,
sous la rubrique « Mon compte ».
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Ecran 12 : Ecran « Suivre mes dossiers »

( FEDERATION o _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 10 décembre 2018
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher
une Aide = =
Filtres Dossiers
( . Suivre mes i
Dossiers 5
Dispositifs : [Tous tes Dispositts v
Mes infos
personnelles Statut : . Demande 3 finaliser et envoyer Q Complément a fournir % En cours de traitement | ({53 En cours de paiement | [y Soldé | [
© Légende
Nombre de résultats : 10 Trier par : Date de modification o[-
@ Afficher /= Cacher tous les détails Afficher [10 v |résutatsipage @4 1 [ o
N° Dossier S Tiers Demandeur 5
Statut - Déposé le L =i LR Hontant attribué L2
[ SASL-MO-1A-000069 {1 Subside ADEPS pour I'action sportive locale - Module sportif GREENPEACE a
I - 1011272018

N.A

@ sASL-PR-1A-000068 {1 Subside ADEPS pour I'action sportive locale - Programme sportif

GREENPEACE E
% -10/12/2018

NA

Dans I'exemple repris sous I'Ecran 12, un dossier de demande d’aide pour action sportive locale a été

soumis par organisme a I’Administration : le SASL-PR-1A-000068 pour les programmes sportifs et
sASL-MO-1A -000069 pour les modules sportifs.

Une fois le dossier déposé, I’Administration procedera a l'instruction administrative du dossier. Dans
le cadre de cette phase, un complément d’informations pourra vous étre demandé par

I’Administration. Pour voir comment ces compléments d’informations peuvent étre communiqués,
reportez-vous au point 5 du manuel.
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5.1.1 Formulaire subvention pour l'action sportive locale - Programme sportif

Le formulaire pour un programme sportif comprend 3 onglets a savoir « Groupement demandeur »,

« Programme sportif », « Pieces a joindre ». Vous trouverez ci-dessous I'ensemble du formulaire a
compléter.

» L'onglet « Groupement demandeur » est différent selon le type de catégorie :

Pour un cercle sportif :

Groupement demandeur Programme sportif Piéces 3 joindre

Catégorisation

Vious étes uniune* (@ Cercle sportif afiié 3 une fédération sportive reconnue en FWB
() Fédération sportive reconnue en FWE
O Administration communale ou asbl communale

o Cenfre Sportif Local (intégré) reconnu en FWB

Mom de la fédération sportive 3 laquelle vous étes affilié |S§|&di0|’ll‘|81..

Numéra d'affiliation 3 la fédération sportive * ) : I:l

Pour une fédération sportive :

Groupement demandeur Programme sportif Piéces & joindre

Catégorisation

Vous étes unfune*: O Cercle sportif affilié 3 une fédération sportive reconnue en FWB
@ Fédération sportive reconnue en FWB
O Administration communale ou asbl communale
(O) Centre Sportif Local (intégré) reconnu en FWB

Nom de |a fédération sportive*: Sélectionnez..
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Pour une Administration communale ou asbl communale :

Groupement demandeur Programme sportif Piéces a joindre

Catégorisation

Vous étes unfune®: O Cercle sportif affilié & une fédération sportive reconnue en FWB
D Fédération sportive reconnue en FWB
@ Administration communale ou asbl communale
O Centre Sportif Local (intégré) reconnu en FWB

Nombre d'habitants dans la commune au 01/01 de 'année*; O Moins de 10,000

() Entre 10.000 et 20.000
(O Plus de 20.000

Pour un Centre Sportif Local (intégré) :

Groupement demandeur Programme sportif Piéces a joindre

—Catégorisation

Vous étes un/une*: (O Cercle sportif affilié a une fédération sportive reconnue en FWB
O Fédération sportive reconnue en FWB
(O Administration communale ou asbl communale
(@ Centre Sportif Local (intégré) reconnu en FWB
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» Onglet « Programme sportif » :

Groupement demandeur Prugramme Piéces a joindre

~Détail du

Détaillez I'objectif général de votre programme sportif, en expliquant la cohérence entre les modules

Afin de vous aider, vous trouverez via == ce lien << des outils vous de faire le di. de votre

Précisez I'objectif de maniére SMART A savoir : Spécifique, Mesurable, Atteignable, Réaliste et Temporellement défini
Vous pouvez vous référer A I'outil téléchargeable en cliquant sur >> ce lien <<

Spécificité du programme*

Mesurabilité du programme (indicateur(s)) *:

Afteignabilité et réalisme du programme*:

Temporalité du programme*

De combien de modules est composé volre programme sportir*

Siwous souhaitez fournir plus d'informations sur le programme sportif en

question, vous pouvez jeindre un fichier. +Ajouter un fichier Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Ma )

4 Précédent

Suivant b

» Onglet « Piéces a joindre » :

Groupement demandeur Programme sportif

Altestation banca\rs"o :

+Ajouter unfichier Ou glissez-dépasez ici. ( Taille max. 10 Mo )

4 Précédent
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5.1.2 Formulaire subvention pour I'action sportive locale - Module sportif

Le formulaire pour un module sportif comprend 6 onglets a savoir « Groupement demandeur »,
« Description du module », « Public-cible », « Responsable(s) et communication », « Déclaration sur
I’honneur », « Piéce a joindre ». Vous trouverez ci-dessous I'ensemble du formulaire a compléter.

» L'onglet « Groupement demandeur » est différent selon le type de catégorie.

Pour un cercle sportif :

Groupement demandeur Description du module Public-cible Responsable(s) et communication Déclaration sur 'honneur

Catégorisation

Vous étes unfune*
@ Cercle sportfaffiié & une fadération sportive recannue en FWB
() Fédération sportive reconnue en FWB

ou asbl
(O) Centre Sportif Local (intéaré) reconnu en FWB

Nom de la fédération sportive a laquelle vous étes affiliés

[ sélectionnez “

Numéro d'afiiliation 3 la féaération sportive * )

L 1

Lien avec un programme sportif

Ce madule sinscritil dans le cadre dun programme sportif 2*

@ oul Onon

Numéro de dossier du pragramme sporif (format sASL-PR- 14000000

Ce numéro est renseigné dans laccusé de réceplion requ aprés la soumission de valre dassier "Programme sportil

Vous pouvez également trouver ce numéro dans la liste des dossiers soumis via le lien “Suivre mes Dossiers”

SASL-PR-1A-

Suivant b
Pour une fédération sportive:
Groupement demandeur Description du module Public-cible Responsable(s) et communication Déclaration sur I'honneur
‘Catégorisation
Vous étes unjune*
(O) Cercle sporiif afilié & une fédération sportive reconnue en FWB
@ Fédération sportive reconnue en FWB
@] ouasbl
() Centre Sportif Local (intégré) reconnu en FWE
Nom de |a fédération sportive*
| sélectionnez. v
Lien avec un programme sportif
Numéro de dossier du programme sportif (format sASL-PR-1A-x000)
Ce numéro est renseigné dans faccusé de réception recu aprés la soumission de vatre dossier ‘Programme sportit
Vous pouvez également trouver ce numéro dans la liste des dossiers soumis via le lien “Suivre mes Dossiers”
SASL-PR-1A-
Suivant b
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Pour une Administration communale ou asbl communale :

Groupement demandeur Description du module Public-cible Responsable(s) et communication

Déclaration sur I'honneur

Catégorisation

Vous étes uniune*:
(O) Cercle sportif affilié & une fédération sportive reconnue en FWB
(O Fédération sportive reconnue en FWB

@® i ou asbl

(O Centre Sportf Local (intégré) reconnu en FWB

Nombre d'habitants dans |a commune*:

(@ Moins de 10.000 (D) Entre 10.000 £t20.000 (O Plus de 20.000

Lien avec un programme sporti

Ce module s'insrit-il dans le cadre dun programme sportif 7*

@ Oui O Mon

Numéro de dossier du programme sportif (formiat s ASL-PR-1A-o0s05)

Ce numéro est renseigné dans laccusé de réception recu aprés la soumission de votre dossier "Programme sportif

Vous pouvez également trouver ce nUMéra dans la liste des dossiers soumis via le lien "Suivie mes Dossiers”

SASL- A-

Suivant b
Pour un Centre Sportif Local (intégré)
Groupement demandeur Description du module Public-cible Responsable(s) et communication Déclaration sur I'nonneur
Catégorisation
Vous étes uniune*
(O Cercle sporiif afilié 2 une fédération sportive reconnue en FWE
() Fédération spariive reconnue en FWE
ou asbl
(@ Gentre Sportf Lacal (intégré) reconnu en FWB
Lien avec un programme sportit
Numéra de dossier du programme sportif (format sASL-PR-14-0co0at)
Ce numéro estrenseigné dans I'accusé de réception requ aprés |a soumission de votre dossier "Programme sportif'.
Vous pouvez également trouver ce numéro dans la liste des dossiers soumis via le lien “Suivre mes Dossiers™
SASL-PR-1A-
Suivant p
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» Onglet « Description du module »

Groupement demandeur Descri n du module Public-cible Responsable(s) et communication Déclaration sur I'honneur Piéce a joindre

Date de début de Factiite* €
Est-ce un module & orientation priaritaire? ()
@ oui
() Nen

Orientation prioritaire® €9
@ Promauair Fintsgration des jeunes ragilisés

() Développement du sport féminin (>14 ans etjeunes mamans)
(O Intégration de I'activité « adaptée » dans les clubs sportifs pour valides
() Développement et pérennisation de I'activité pour les ainés (3ame et 4éme dges)

Caore intervention* €

(@ Cadre 1: Animation-promation
Les objectifs sont de faire découvrir 'activité sportive en privilégiant I'approche par le jeu et de développer le savoir-vivre ensemble par |3 pratique sportive, etc.

Cadre 3: Perfeclionnement.
Les objectifs sont soit de consolider les habilités motrices spécifiques individuelles ou collectives, soit de promouvoir Farbitrage, soit de parfaire l'apprentissage des fondamentaux d'une discipline sportive spécifique, etc.

() Cadre 4 Entrainement
Les objectfs sont soit de former, déduquer et dentrainer 2 |2 compétition, soit [ soit de détecter et sélectionner s talent sporti, etc..

Niveau de qualification du personnel prévu pour I'encadrement pédagogique des activités* )
[ Moniteur sportif animateur (spécifique)

[7] Moniteur sportifinitiateur (spécifique) - Niveau 1 (initiateur)

[7] Bachelier AESI, sous- section éducation physique - AES| éducation physique

[[] Master en sciences de la motricité, orientation éducation physique - AESS éducation physique

Décrivez en quelques lignes Factivité prévue.*

Cadre 2. niiz
Les objectifs sont de développer progressivement des activités motrices spécifiques, moliver 2 lapprentissage sporti, recruter ou de fidéliser 2 Ia pratique sportive dans l'oplique d'une pratique de compétition ou récréative, etc..

Précisez l'objectif de maniére SMART. A savoir : Spécifique, Mesurable, Atteignable, Réaliste et Temporellement defini.
Afin de vous aider, vous trouverez via »> ce lien =< un outil vous permettant de faire la description de votre module de maniére SMART.

Spécificité du madule*:

Mesurabilité du module (indicateur(s))*

Atteignabilité et réalisme du module*

Temporalité (périade, date)*

Sivous souhaitez fournir plus d'informations sur le module en question, vous
pouvez joindre un fichier

<Ajouter un fichier Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10Mo)

Durée totale du module (minimum 1h - maximum 26h)

—

[ Jminete)

Nombre de séances/activités prévues * :Séam(S)

par* @ semaine ) mois (Oannée
Nombre de séancesiactivités par jour * I:I

Veuillez ajouter le fichier reprenant les dates, horaires et lieux d'activité. Afin de vous aider, vous trouverez via == ce lien << un modéle de fichier.

Dates, horaires et lieux d'activité*

=+Ajouter un fichier Ou glissez-0éposez ici. ( Taille max. 10 Mo)

Durée moyenne de 'activité

:’neure(s;
I:lmmute(s)

4« Précédent

Suivant p
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Suivant le cadre d’

Cadre gintervention* €%

() cadre 1 Animation-promotion.
Les objectifs sont de faire découwrir Iactivité sportive en privilégiant 'approche par le jeu et de développer le savairvivie ensemble par la pratique sportive, etc.

(@ Cadre 2: Initiation.
Les objecifs sont de développer progressivement des actiités motrices spécifiques, motiver & Iapprentissage sportf, recruter ou de fidéliser 3 Ia pratique sportive dans foptique d'une pratique de compétition ou récréative, etc

(O Cagre 3 ; Perfectionnement.
Les objectifs sont soit de consolider les habilités motrices spécifiques individuelles ou collectives, soit de promouvoir Farbitrage, soit de parfaire 'apprentissage des fondamentaux dune discipline sportive spécifique, stc.

(O Cadre 4 : Entrainement.
Les objectifs sont soit de former, déduquer et d'entrainer 3 la compétition, soit Coptimaliser Fentrair soit de détecter et sé Ie talent sportif, etc.

Niveau de qualification du personnel préws pour I'encadrement pédagogiaue des actités*:

[ Moniteur sportfinitiateur (spécifique) - Niveau 1 initiateur)

[ Bachelier AESI, sous- section éducation physique - AESI éducation physique

[[] Master en sciences de Ia moricité, orientation éducation physique - AESS éducation physique

Cadre dintervention* €

(O Cadre 1: Animation-pramotion
Les objectifs sont de faire découvrir I'activité sportive en privilégiant Fapproche par le jeu et de développer le savoir-vivre ensemble par Ia pratique sportive, etc.

() Cadre 2 Initiafion
Les objectifs sont de développer progressivement des actiités motrices spécifiques, motiver  apprentissage sportif, recruter ou de fidéliser  la pratique sportive dans Foptique d'une pratique de compétition ou récréative, etc.

(@ Cadre 3: Perfectionnement
Les objectifs sont soit de consolider les habilités motrices spécifiques individuelles ou collectives, soit de promouvoir Iarbitrage, Soit Ge parfaire Iapprentissage des fondamentaux dune discipline sportive spécifique, etc.

() Cadre 4 : Entrainement
Les objectits sont soit de former, déduquer et dentrainer & la compéttion, soit doptimalis er lentrainement, soit de détecter et sélectionner & talent sport, etc.

Niveau de qualification du personnel prévu pour I'encadrement pédagogique des activités*
[[] Moniteur sportif éducateur - Niveau 2 (aide-moniteur)
[[] Bachelier AESI, sous- section éducation physique - AESI éducation physique

[[] Master en sciences de la matricité, orientation éducation physique - AESS éducatian physique

Cadre dintervention* €

(O Cadre 1: Animation-promation
Les objectifs sont de faire découvri Factivité sportive en privilégiant Iapproche par e jeu et de développer le savoirvivre ensemble par a pratique sportive, ete.

(O Cadre 2. Initiation.
Les objeciifs sont de développer progressivement des actiités motrices spécifiques, motiver a Iapprentissage sport, recruter ou de fidéliser & la pratique sportive dans optique d'une pratique de compétition ou récréative, etc.

(O cadre 3: Perfectionnement
Les objectifs sont soit de consolider les habilités motrices spécifiques indiiduelles ou collectives, soit de promouvoir farbitrage, soit de parfaire Iapprentissage des fondamentaux dune discipline sportive spéciique, etc.

@ Cadre 4 Entrainement
Les objecifs sont soit de former, d8duquer et dentrainer & la compétition, soit Fentrai soit de détecter et 58 Ie talent sportf, etc...

Niveau de qualification du personnel prévu pour I'encadrement pédagogique des activités*
[7] Moniteur sportif entraineur - Niveau 3 (moniteur) ou niveau 4 (entraineur)

[_] master en sciences ds la motricité, arientation éducation physique, finalité entrainement du sportit

» Onglet « Public-cible » :

Groupement demandeur Description du module Public-cible Responsable(s) et communication Déclaration sur I'honneur Piéce & joindre

intevention, il y a un titre de qualification pédagogique minimal requis :

Votre public cible est composé de *
O Femmes
(O Hommes

O Mixtes
Quelle(s) esi(sont) la(les) catégorie(s) ddge(s) de votre public cible 2*

[Joasans
[easans
[Joeat2ans
[J13a17ans
[118a21ans
[]22a34ans
[]35a49ans
[]50a64ans
[]65a74ans
[]+de75ans
Sélectionner / Déselectionner toutes les catégories dége

Nemore de participants envisagés *

Nombre total dencadrants pédagogiques sportifs préwus 'o

1

4 Précédent

Suivant p
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» Onglet « Responsable(s) et communication » :

Groupement demandeur Description du module Public-cible Responsable(s) et communication Déclaration sur I'honneur Piéce A joindre

Responsable(s)

Responsable du module

Nom*

[ |
Prénom*

I |
Numéro de GSM*

]

Adresse courriel*

Autre responsable du module (éventuel)

Nom

[ |
Prénom

| \
Numéro de GSM :

]

Adresse courriel

Communication

Quels moyens allez-vous uiliser pour communiquer sur ce module*
[] afiiches

[ Bulletin communal
[] Ecran publicitaire
[[] Réseaux sociaux
[] Letire dinformation
[] couriel

[ site Internet

[] Brochures

[] Radio-Tv

Autres

Précisez*

4 Précédent Suivant p
> I Bclarati I'h :
Onglet « Déclaration sur I’honneur » :
Groupement demandeur Description du module Public-cible Responsable(s) el communication Déclaration sur I'honneur Piéce & joindre
En introduisant une demande de subvention, vous vous engagez & répondre aux conditions suivantes
- Disposer d' sportives la pratique ré de la discipline sportive (Décret, Art. 4 - 17);
- Souscrire & une assurance RC et dommages corporels (Décret, Art. 4 - 4°);
- Disposer dun DEA (Défibrillateur Externe Automatique) durant I'activité (Décret, Art. 4 - 5%);
- Se conformer au code déthique sportive et 3 Ia prévention des risques pour la santé dans le sport (Décret, Art. 4 - 6° et 7°);
- Ne pas sous-raiter |a prise en charge de I'arganisation générale des aciivités (notamment au niveau de la gestion des inscriptions, de la réservation des plateaux sportifs, de I' de I' sporif et des entermes
d'assurance) (Décret, Art. 4 - 8°);
Déclaration sur 'honneur;
En cochant la case ci-aprés, vaus vous engagez a respecler les points cités.*
Nous rappelons par ailleurs qu'il faut
- Communiquer toute modification de date, d'horaire et de lieu au minimum 15 jours avant le début de I'activité;
- Assurer la promation de I'activité en mentionnant « avec le soutien de I'ADEPS »; vous trouverez via == ce lien << les lagos ADEPS
En cochant la case ci-aprés, je déclare sur 'honneur que je suis bien mandaté par I'association pour introduire e document *
4 Précédent Suivant »
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Pour les Cercles sportifs, cet écran varie légerement :

Groupement demandeur Description du module Public-cible Responsable(s) et communication Déclaration sur I'honneur Piéce a joindre

En introduisant une demande de subvention, vous vous engagez & répondre aux conditions suivantes :

- Disposer d'infrastructures sportives permettant la pratique réglementaire de la discipline sportive (Décret, Art. 4 - 1°);

- Pour les cercles sportifs, disposer d'au moins un arbitre ou d'un juge officiel pour autant que Ia discipline le requiére (Décret, Art. 4 — 3°)
- Souscrire & une assurance RC et dommages corporels (Décret, Art. 4 - 4°);

- Disposer d'un DEA (Défibrillateur Externe Automatique) durant I'activité (Décret, Art. 4 - 5°);

- Se conformer au code d'éthique sportive et & la prévention des risques pour la santé dans le sport (Décret, Art. 4 - 6° et 7°);

- Ne pas sous-raiter la prise en charge de I'organisation générale des activités (notamment au niveau de la gestion des inscriptions, de la réservation des plateaux sportifs, de I'engagement de 'encadrement sportif et des
obligations en termes d’assurance) (Décret, Art. 4 - 8°);

Déclaration sur I'honneur;

En cochant la case ci-aprés, vous vous engagez & respecter les points cités.* :
!

Nous rappelons par ailleurs qu'il faut :
- Communiquer toute medification de date, d'horaire et de lieu au minimum 15 jours avant le début de I'activité;
- Assurer la promotion de I'activité en mentionnant « avec le soutien de 'ADEPS »; vous trouverez via >> ce lien << les logos ADEPS

En cochant la case ci-aprés, je déclare sur honneur que je suis bien mandaté par I'association pour introduire le document. :
(

4 Précédent Suivant b

» Onglet « Piéces a joindre » :

Groupement demandeur Description du module Public-cible Responsable(s) et communication Déclaration sur I'nonneur

Attestation bancaire*

+Ajouter un fichier  Ou glissez-téposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

4 Précédent

5.2. La gestion des documents a joindre

Afin de préparer votre dossier et gagner du temps dans la soumission de celui-ci, nous vous
conseillons de rassembler au préalable I'ensemble des documents a joindre et de les sauvegarder sur
votre ordinateur (via un document, un scan, un courriel ou une photo).

La capacité de I'application est de maximum 10 Méga par fichier. En cas de fichier trop lourd, vous
pouvez le scinder en plusieurs parties (voir exemple ci-dessous).

Rechercher une Aide > Détails > Confirmation de mes informations personnelles > Etape Demande

Groupement demandeur _ Programme sperif

Aftestation bancaire*
Phrase.docx 71.46 KB 8]

Hajouter un fichier  Ou gissez-déposez ioi.  Taile max. 10 Mo) e

Pour supprimer une piece

4 Précédent

jointe/ (fichier), utiliser I'icone
Pour ajouter une piéce jointe/un Fichier, )
- . - Corbeille
utilisez « + Ajouter un fichier ».
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Un exemple : Pour insérer une piéce jointe, cliquez sur le bouton « + Ajouter un fichier » et sélectionnez le fichier
sur le bureau de votre ordinateur. Une fois insérée, vous pouvez la visualiser en cliquant sur le lien « Tout
télécharger » écrit en rouge (voir exemple ci-dessous). Vous pouvez aussi vérifier la taille du document qui est

indiquée pour chaque piece téléchargée dans I'application.

Groupement demandeur Programme sportif

Attestation bancaire* - -
Tout télecharger 111.4KB

Phrase.docx 69,8 KB

Contacts docx 72,4KB

Lien cliquable pour télécharger
toutes les pieces a joindre

4 Précédent

&l

Si vous n’arrivez pas a visualiser ces éléments, il vous suffit d’appuyer sur le bouton « Enregistrer » E

afin que la mise a jour se fasse.

6. COMMENT SUIVRE L'EVOLUTION DE VOTRE DOSSIER ?

Via le menu « Suivre mes dossiers » (deuxieme point du menu principal a gauche), vous pouvez suivre

I’état d’avancement des dossiers déposés, c’est-a-dire :

- Apporter des compléments aux demandes faites par I’Administration (exemple : joindre une
piece justificative complémentaire) (cf. Modifier votre dossier)
- Connaitre I'état d’avancement de I'instruction et de la décision (cf. Consulter votre dossier et

son statut)
- Suivre les paiements (cf. Consulter votre dossier et son statut)

Ecran 13 : Ecran des fonctionnalités du menu « Suivre mes dossiers »
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FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE lundi 10 décembre 2018
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher
une Aide
Filtres Dossiers ifi i
Modifier votre dossier
Suivre mes
Dossiers .
Dispositifs : [ Tous tes Disposis o
Mes infos
personnelles Statut: [ Demands & finaliser et envoyer Q Complément a fournir % En cours de traitement | ({ig En cours de paiement | [ solde (15
© Légende
Nombre de résultats : 10 Trier par ;[ Date de modificatron V]~
B Afficher /= Cacher tous es détals Afficher [10 v |résultats /pagé., 4 ¢ [ Jwn
N° Dossier - e -
Statut - Déposé le Aide Classification 1
SASL-MO-1A-000069 1)1 Subside ADEPS pour I'action sportive locale - Module sportif
! Iy - 10/1212018

Tiers Demandeur
Montant attribué

GREENPEACE
NA

Lo

ouvre plus d’informations sur le dossier.

Consulter votre

dossier et son statut.
N° Dossier

Statut - Déposé le

Tiers Demandeur
Aide Classification 1 e T Actions
B sASL-MO-1A-000069 1)1 Subside ADEPS pour I'action sportive locale - Module sportif GREENPEACE a
% - 10/12/2018 NA
Modifié le : 10/12/2018 Montant du subside
- Demandé
N° Dossier pére : SASL-PR-1A-000068 - Attribué

0,00 €
N.A
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Ecran 14 : Ecran « Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation »

Si vous cliquez sur au niveau de I’écran 13, vous obtenez I'écran « Historique du Dossier »

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation

Historique du Dossier

Evénement Etat Date Initiateur Valideur Actions
Création de la Demande Demande 20/06/2017 ASBL IGRASBL IGR ASBL IGR ASBL IGR -

Pour revenir en arriére, appuyez sur « Annuler ».

Une fois soumise, votre demande passera par différentes étapes :
A chaque étape de votre dossier, un @ ou un courrier papier vous sera envoyeé :

- Lors de la réception de votre dossier par I’Administration (courriel).

- Recevabilité : Vous recevrez un deuxiéme accusé de réception (courriel) indiquant que votre
dossier a été jugé recevable, c’est-a-dire que toutes les piéces jointes sont présentes sous la
forme requise. Si non, un @ vous informant des différents éléments a modifier/ajouter vous
sera envoyé, et vous pourrez dés lors compléter votre dossier.

- Décision : Vous recevrez un courrier vous indiquant qu’une décision a été prise concernant

votre dossier. En cas d’octroi, il vous sera demandé de fournir des documents
complémentaires.
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7. PERIODE D’INACTIVITE DANS L’INTERFACE

Si, pendant plus de 30 minutes, vous étes inactif-ve sur la plateforme SUBside, le message d’erreur
suivant s’affichera en haut de votre écran sur fond rouge: « Vous avez été déconnecté apres une
période d’inactivité de 30 minutes ».

Ceci signifie que vous avez été déconnecté-e de votre session en cours. Pour continuer votre
navigation, veuillez recommencer une session sécurisée via la page d’accueil de la plateforme SUBside
(cf. Ecran 7).

Un décompte vous prévient de la déconnection. (Ecran 15).

Ecran 15 : Message dffiché en cas d’inactivité sur la plateforme SUBside

(L)) Votre session va expirer dans 20:28. Veuillez procéder & I'enregistrement.

FEDERATION o ;
WALLONIE-BRUXELLES Fedeération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 19 février 2018

SUBSIDE

A Accueil

Suivre mas Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher
une Aide . .
Filtres Dossiers

Suivre mes i |

e Dispositifs : Tous les Disposilils v
Mes infos
personnelles Statut : . Demande 3 finaliser et envoyer ._2 Complément a fournir E £n cours de traitement | ({ig £n cours de paiement | [y solde [
© Légende
Aucun dossier trouvé
Mentions légales | Conditions d'utilisation
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8. MOT DE PASSE OUBLIE

Si vous avez oublié votre mot de passe pour vous connecter a la plate-forme SUBside, vous aurez sur
la page d’accueil la possibilité d’utiliser 'option: « Mot de passe oublié » située en bas de la zone
« Déja inscrit ? » (cf. Ecran 16).

Ecran 16 : Option : « Mot de passe oublié ».

FEDERATION T .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

vendredi 07 décembre 2018
Acceptance SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
t S'inscrire
Cette Plate-forme vous permet de
Rechercher » Rechercher un dispositif daide
une Aide » Déposer un dossier de demande
» Suivre l'instruction et le paiement de vos dossiers
Suivre mes Inscri pour bénéficier de I des ces services !
Dossiers
Mes infos DEJA INSCRIT ? Identifiezvous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivezvous !
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*
* SIS Prénom*

. — Confirmation de I'email*
Mot de passe oublié ?

Identifiant*

Mot de passe*

Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez. v

Le symbole * indique les champs obligatoires

Ecran 17 : Ecran : « Mot de passe oublié ».

Si vous cliquez a ce niveau, vous obtenez I'écran suivant « Mot de passe oublié » ou il vous sera

nécessaire d’encoder votre Identifiant (qui est une adresse courriel) ou Courriel et de cliquer sur le
bouton « Valider ».

( FEDERATION i |
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / i
L] S'inscrire

Rechercher & Mot de passe oublie
une Aide

Saisissez lidentifiant ou le courriel de voire compte ci-dessous. Un message électronique sera envoye a I'adresse électronique de ce comple.

Suivre mes Identifiant ou Courriel*:
Dossiers

Jai oublié mon Identifiant et mon Courrel

Mes infos
personnelles
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Ecran 18 : Ecran : « Mot de passe oublié ».

Vous obtenez alors le message suivant a I’écran vous invitant a consulter votre bolte @ :

« ATTENTION : Un @ vous permettant de modifier votre mot de passe vous a été envoyé. Si vous ne
recevez pas le @, peut étre que l'identifiant ou I’adresse courriel utilisés ne sont pas les bons. Pensez
également a vérifier dans vos SPAMS ou Courriers indésirables. ».

FEDERATION .. !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE ‘mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

o - Mot de passe oublié
S'identifier /
*  S'inscrire

Rechercher

une Aide ATTENTION - Un mail vous permettant de modifier votre mot de passe vous a 6té envoyé. Si vous ne recevez pas le mail, peut étre que Fidentifiant ou e mail utilisés ne sont pas les bons. Pensez également & vérifier dans vos SPAMS ou Courriers indésirables.

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

Dans votre boite @, vous recevez a ce moment un @ de la plate-forme vous informant de votre
identifiant et de votre nouveau mot de passe que vous pouvez encoder au niveau de |'écran d’accueil
pour pouvoir vous connecter a nouveau.

mar. 30-01-2018 11:09

[SUB](ne pas répondre a ce courrier électronique) <noreply@cfwb.be>
[SUB] Récupération de mot de passe

A GRAINDORGE Isabelle
H 4
.

Identifiant : c——
Adresse électronique : npiiiEG——E

Bonjour,
Une demande de réinitialisation de votre mot de passe a été effectuée.

Afin de définir un nouveau mot de passe, cliquez sur le lien suivant :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub?token-password—cu g S

Pour des raisons de sécurité, ce lien ne sera valable que jusqu'au : 30/01/2018 a 11:29

Si le lien ne fonctionne pas, vous pouvez le copier et le coller directement dans la barre d'adresse de votre navigateur.

SUB https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

54



Ecran 19 : Ecran général de connexion a la plateforme et encodage du nouveau mot de

passe :

Vous obtenez alors la boite pop-up suivante ol vous pouvez déterminer un nouveau mot de passe en

complétant les zones :
e |dentifiant
e Nouveau mot de passe
e Confirmer le nouveau mot de passe

et en cliquant sur le bouton « Valider » vous accéderez de nouveau a I'application SUBside.

Modifier le mot de passe i
Modifier le mot de passe Fédération Wallonie-Bruxelles

Sutte 4 une demande de réintialisation de votre Mot de Passe, Merc de renseigner voire identifiant ainsi qUe Voire NOUVeaU Mot de passe | ol S0 it 2

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

S'identifier / Bienvenue sur le site des
' S'inscrire

Rechercher » Re r sisposits o aide m
une Aide » Deposer un dossier de demande 3

»

de passe*

Sulvre mes Inscrivez-vous pour bénéficier d

Dossiers
? 1%
Mes infos DEJA INSCRIT
personnelles Par identifant et mot de passe

Actualités

Modifier le mot de passe

Modifier le mot de passe

Suite 4 une demande de réinitialisation de votre mot de passe, merci de renseigner vofre identifiant ainsi que votre nouveau mot de passe
Identifiant™ :
Nouveau mot de passe*

Confirmer le nouveau mot
de passe*®

[ Annuier | =
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9. IDENTIFIANT OU COURRIEL OUBLIE

Si vous avez oublié votre Identifiant ou Courriel pour vous connecter a la plate-forme SUBside, vous
avez, sur la page d’accueil, la possibilité d’utiliser I'option: « Mot de passe oublié » située en bas de la

zone « Déja inscrit ? » (cf. Ecran 20).

Ecran 20 : Option : « Mot de passe oublié ».

FEDERATION A :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

Acceptance

S'identifier /
L S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

dimanche 02 décembre 2018

SUBSIDE

Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

C s permet de

e vos dossiers

Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services !

DEJA INSCRIT ? Identifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
Par identifiant et mot de passe Nom*
Identifiant | Prénom®

Mot de passe

Emall*

Confirmation de remait*
S'identifier

Igentiiant*

Mot de passe”

Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez v

Ecran 21 : Ecran : « Mot de passe oublié ».

Si vous cliquez a ce niveau, vous obtenez I'écran suivant « Mot de passe oublié », vous avez la

possibilité de cliquer sur le lien en rouge suivant : « J'ai oublié mon Identifiant et mon Courriel ».

( FEDERATION i !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

S'identifier /
t  S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié

& Mot de passe oublié

Saisissez lidentifiant ou le courriel de voire compte ci-dessous. Un message électronique sera envoye a I'adresse électronique de ce comple.
Identifiant ou Courriel*:

Jai oublié mon Identifiant et mon Courriel
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Ecran 22 : Ecran : « Mot de passe oublié » (suite) — Personne morale.

Si vous étes une personne morale, il faudra encoder votre numéro de BCE pour pouvoir récupérer

votre ldentifiant/Courriel et cliquer sur le bouton « Valider ».

( FEDERATION B L
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE mardi 30 janvier 2018
SUBSIDE

Mot de passe oublié
S'identifier / P
L] S'inscrire

Rechercher & Mot de passe oublie

une Aide Veuillez saisir les ci-dessous. Un lique vous sera envoye par mail
SR Vous ates” Personne Morale v

Dossiers

Mes infos ( e es ,
per
=

Un message apparaitra a I’écran afin de vous rappeler I’adresse électronique que vous avez utilisée

pour SUBside :

FEDERATION i .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE maxdi 30 jamvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublie

S'identifier /
t S'inscrire
Racherches & Mot de passe oublié
une Aide Volre comple & pour adresse mail Gmm be Sivous avez ch e o mad, veuillaz contacler Ia plataforme Wéphoniqua
Suivre mes
Dossiers [Retou |

Mes infos
personnelles

Ecran 23 : Ecran : « Mot de passe oublié » (suite) — Personne physique.

Si vous étes une personne physique, il faudra encoder votre nom, prénom et date de naissance pour
pouvoir récupérer votre Identifiant/Courriel et cliquer sur le bouton « Valider ».

( FEDERATION arf !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
mardi 30 janvier 2018

FW-B.BE

SUBSIDE

Mot de b
S'identifier / pesse oublie

t  S'inscrire
Rechercher & Mot de passe oublié
une Aide Veuillez saisir les informations ci-dessous. Un message électronique vous sera envoyé par mail
Suivre mes P—
i 5 =SSR M
Dossiers
. Nom*
Mes infos

ersonnelles
J Prénom*

Date de naissance* 5] (#mm/aaas)
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Un message apparaitra a I'écran afin de vous rappeler I'adresse électronique que vous avez utilisée

pour SUBside :

Fédération Wallonie-Bruxelles
mardi 30 janvier 2018

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE
SUBSIDE
= 5 Mot de passe oublie
S'identifier /
1 S'inscrire
Rechercher & Mot de passe oubiié
une Aide Votre comple & pour T be Sivous avez ch veuillaz contactet Ia plateforme igiéphonique
Suivre mes
Dossiers [Retou |
Mes infos

personnelles
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10. COMMENT IMPRIMER LE FORMULAIRE AVANT DE LE COMMUNIQUER

La procédure d’impression est différente selon le navigateur internet que vous utilisez :

Internet Explorer, Mozilla Firefox ou Google Chrome.

Chaque onglet du formulaire doit étre imprimé selon cette procédure.

10.1. Comment imprimer un formulaire sous Internet Explorer ?

Pour imprimer un onglet d’'un formulaire, il faut aller dans « Fichier » et choisir « Apergu avant

impression » ou directement « Imprimer » si les configurations ont déja été faites pour

L - @S | [ Accueil - intranet Etnic

I'impression.
i https:fwwesstransversal-scceptance.chadibe/sub/tiers- externeprocessus/ demande/ demande- sjouter subrid= 42
it)on  Affichage  Favoris  Outis 7
Mawvel erglet CerleT
Dupliquer Monglet Crlek
Howvelle fenétre Ctrl+N
Nouwelle session
Charvrir.. Cirl+ 0
Maodfier
Enregistres
Enregistrer sous... Cirl+5
Fermer 'onglet Cirls W
Wise en pages B > Deéfads > Confirmation de mes informabions personnelies > Eiape Demande

Irmprarser... Cirdsp
ARGy Fwant IMprEEEon...

Envoyer *
Importer of exporter...
Propriétés
Cuitter
Fonclion
Téié .
Emai®
She inlemed
Projet
It ou projed®
Theémaligue du proget*
DXsCTENn

Agriments ef subvenSions de Foganisme

praabde di proget

Documents i joindre

|test
) Cultore (@) Discriminaiion ) Ensesgreement e dducaion Wk e audevisuel Vislenoe

[] Garactirmsbagues prosues ou geratue
[] Comackon phiosophique &f relgesiss
O Comacion polique

[ Critéres prétendument raciaux

[] Eratcri

[] Forufe, nassance & aigne sociae

O Handcap | étal de sanbé

O Onentabon sexele

) Pariicipaiion équilibrée & la prise die décision S
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Il faut alors pour imprimer le document affiché, cliquer sur I'icbne « Imprimer le document »
(voir I'icone encadrée ci-dessous).

@ Apercu avant impression

O IIE

=1 | [ [3 [Mode 3 pages v|||Ajuster v||

Gestion des subsides et des aides individuelles Page 1 of2

L A : i i s o Berica: Sw dsconazer
/4 FEDERATION
WALLONIE-BRUAELLES
Fi B, BE [SER - T
Accmall
acharckar s Aigs s Odeada = O En e » Cinpa oo s
Rechercher £
une Alde Ls Propet Sgrirusts i suSwertiors i fogenans Dot & pisdo
o Pareznss responeable de grofe
Drossiers
e CTa—
Mas infos:

o R+ [7eaT ]
Frinom* st ]
Fracion®; [wEsT ]
pT— | N [nzssusion |
Ema: T ]
Sim e [ |
Frapu
e i prge [ ]
Thdmuicpn S pojar () D (@) erdrinstan || Cresgnamon: o ddecsges || Wide o ssdicasse ] Welsnes

(71 Paricipustion égelasts &is piss fe dbduan (0] Spon [ Ssnass [ A
[re—— N [] Camesiriasgans physigses cu pndspes
[] Corsicion phdasophiges ot ralg ks

[] Censicion poiigun
] e i racins

[ Emecki

[] Foruna, raissssa o criging ancisk

[] Hundicap ) e ca nwass
[] Criereasan ansnia

[] Sasa o esmiren mpamsns s v asari sh, proasa s, changeess r 6a aom, ki da ganre)

DMII

10.2. Comment imprimer un formulaire sous Mozilla Firefox ?

Pour imprimer un onglet d’un formulaire, il faut aller dans «Ouvrir le menu » ( — les trois

=

barres en haut a droite) et choisir I'icéne « Imprimer cette page » ™™ .
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X Geition des wibsde et de % | g

& @ trancee AR P - £ ! & O Recharch nnsln@
B Les s vt @) Dt woe Farelon

N e r———wneaswrrs SIEL T e ol B o

o _ e Cotler :xm--q:
¢eteey

WALLOMIE- BRUKELLES

FuB.BE c oy ]

i
Howrele
SUBSIDE

Fenitor privée  Envegintrerla
e

oo ) Hotcoque  Pen o

L 0 *
Dossiers Fachascher Optiar Maduien
M infars
persanmniies e +
- Developpe:
et
e

€3 Se conmcter b Syne

13 Persernabser e O

f—-—

Il suffit d’ajuster a son choix le mis en page et d’imprimer via le bouton « Imprimer ».

@ s subsides et des aides individuelles - Mozilla Firefox

Gestion des subsides et des aides individuelles https:/iwww.d

Utilisateur Authentifié :

de Berlaz Se déconnecter

( "4 FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.BE lundi 12 février 2018

Accueil

une Aide > Détails > Confirmation de mes. i > Etape Demande

Rechercher
une Aide Le Projet Agréments et subventions de Forganisme Documents & joindre

. Personne responsable du projet
Suivre mes

Dossiers

personnelles Hom?®:

Mes infos

10.3. Comment imprimer un formulaire sous Google Chrome ?

Pour imprimer un onglet d’'un formulaire, il faut aller dans « Personnaliser et controler

Google Chrome » ( = les trois barres en haut a droite) et choisir « Imprimer ».
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munale de Berloz Administration communal Nouvel englet

.

Nowvesle fendtre

Nouvelle dendore de ravganon prvse

Federatio

Facherches

Pz dousls .

Vodier coper Lopes ol

Paraneties

hste .

Qumer

Il suffit d’ajuster a son choix le mis en page et d'imprimer via le bouton « Imprimer ».

C' | & hiy

//www.transversal-acceptance.cfwb.be/sub/tiers-externe/processus/demande/demande-ajouter.sub?cid=446

Imprimer 120202018 Gestion des subsides et des aides indviduelies

Total : 1 feuille de papier (2 pages]

Annuler

( FEDERATION

WALLONIE. BRUXELLES

R

Destination L/ \\prn00stadmO1prd.intr.. Clape Damande
Modifier... Suivre mes PUrSonns MaRCALABI B DrGiHL
- v .
Mes infos .
Pages ® Tous personnelies e -t
o -
Fonc -
Tekcrane: T
Copies 1 +
ot et
prog.
Mise en
Partrait -
page et 4 o
et e Cubae O Dacimestion O Erasgnemnt st daucatin O Wi sl suouat ) oknca
Pancpasn s s prke o coomin ) Seor ) Jeeese ) A
Couleur Noir et blanc - .
Optiens Simplifier la page
| Rectoverso ot =
cm 2
X Lo st 4 o Faseston vt v - ou en
4 Plus de paramétres e — .

(PP ——
Imprimer via la boite de dizlogue du systéme...

(Ctrl+Shift+P) Pubtc v
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11. CONTACT

Prenez contact avec le Centre de Conseil du Sport (CCS) de votre zone géographique qui peut vous
informer, conseiller, accompagner, analyser et inspecter vos demandes de subvention locale. Voir
page : http://www.sport-adeps.be/index.php?id=5902

* % %
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12. ANNEXE : CONVENTION DE MANDAT

Entre d’une part,

La personne morale (nom de la personne morale), représentée par (nom et prénom de la
personne physique signataire pour la personne morale) ayant comme numéro d’identification
(numéro BCE de la personne morale), dont le siége social est situé (adresse compléte de la
personne morale)

Oou

M./Mme (nom et prénom de la personne physique ayant comme numéro d’identification
(numéro registre national ), domicilié(e) (adresse complete de la personne physique)

Agissant tous en qualité de membres-de I'association ou I'organisation sans personnalité
juridigue, (nom de I'association ou organisation sans personnalité juridique), située a (adresse
compléte de I'association ou organisation sans personnalité juridique)

Ci-apres-dénommée « L’association »

Et d’autre part,

La personne morale (nom de la personne morale a laquelle le mandat est confié), représentée
par (nom et prénom de la personne physique signataire pour la personne morale mandatée),
ayant comme numéro d’identification (hnuméro BCE de la personne morale mandatée), dont
le siege social est situé (adresse compléte de la personne morale)

ou

M./Mme (nom et prénom de la personne physique) , ayant comme numéro d’identification
(numéro registre national) domicilié(e) (adresse complete de la personne physique)

Ci-aprés dénommée « Le représentant »
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Etant préalablement exposé ce qui suit :

Considérant que I’Association ne dispose pas de la personnalité juridique ni de statuts
désignant la/les personnes habilitées a la représenter ;

Que dés lors dans le cadre du dossier de subventionnement a introduire auprés de la
Fédération Wallonie-Bruxelles (FWB), I’Association désigne une personne morale dotée de la
personnalité juridique ou une personne physique apte a la représenter;

Considérant la décision prise le (date de I'accord des différentes personnes membres de
I’association/organisation sans personnalité juridique) par (nom des personnes constituant
I’association/organisation sans personnalité juridique) constituant I’Association ;

Il est convenu ce qui suit :

Article 1°¢"

L’Association donne mandat a (biffer la mention inutile) la personne morale/M./Mme (nom
de la personne morale OU noms et prénoms de la/des personne(s) physique(s)) qui
I’accepte(nt) pour poser, en son nom et pour son compte, les actes énumérés a |'article 2 en
qualité de représentant pour le dossier (type de subvention demandée, nom du projet et
période).

Sauf disposition contraire dans la présente convention, les articles 1984 a 1990 du Code civil
relatifs au mandat s’appliquent.

Article 2

Dans le cadre du mandat confié en application de I'article 1¢", I’Association confie, dans le
cadre du dossier identifié a I’article 1°, la réalisation en son nom et pour son compte des actes
suivants :

- Déposer la demande de subvention ;

- Réceptionner valablement les courriers/décisions de la FWB a I'adresse de son (biffer
la mention inutile) domicile/siege social précisée ci-dessus ;

- Percevoir le montant de la subvention sur le compte bancaire (BE ....) ouvert au nom
de (dénomination ou nom/prénom du/des représentant(s)l
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- Répondre a toute demande (d’informations, de documents, de mise en demeure, etc.)
et formuler aupres de la FWB toute réclamation et tout recours. La réponse au nom et
pour le compte de I"Association intervient aprés accord de (nom et prénom ou
dénomination du/des représentant(s)) dans les cas énumérés ci-apres

o (identifier les cas concernés exemples : toute réclamation, tout recours, mise
en demeure)

@)
©)

- Le cas échéant pour signer la convention destinée a définir, pour la période allant du
(date) au (date), les conditions d’octroi et les modalités de justification des subventions
allouées par la FWB a I’Association dans le cadre de (type de subvention et nom du
projet);

Article 3

Le mandat consenti en application de I'article 1°" est gratuit?.

Faita (lieu) le (date) , en autant d’exemplaires que de parties
ayant un intérét distinct, chaque partie reconnaissant avoir regu le sien.

Pour I’Association,

[Noms et signatures de toutes les personnes physiques/morales citées au préambule]

Le/la représentante,

! Principe prévu par le Code Civil auquel il est possible de déroger
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