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aŀƴǳŜƭ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ  

COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds 

d'urgence en faveur du secteur des médias. 

 

Version 1 

9 juin 2020 

 

/Ŝ ƳŀƴǳŜƭ ǎΩŀŘǊŜǎǎŜ ŀǳȄ ƻǇŞǊŀǘŜǳǊǎ Řǳ ǎŜŎǘŜǳǊ ŘŜǎ ƳŞŘƛŀǎ - ŎΩŜǎǘ-à-dire, à certaines 

conditions détaillées, les médias de presse écrite et les services de médias sonores ou 

télévisuels -  qui souhaitent introduire une demande d'intervention du Fonds d'urgence mis en place 

par le Gouvernement de la Fédération Wallonie-Bruxelles pour soutenir les secteurs touchés par les 

mesures prises par le Gouvernement fédéral pour lutter contre le COVID-19. 

[ΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Řƻƛǘ ǎŜ ŦŀƛǊŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ Ǿƛŀ la plate-forme SUBside en utilisant 

le lien suivant :  

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans 

  

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans
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 INTRODUCTION 

Ce manuel concerne les demandes d'intervention du Fonds d'urgence prévues par l'arrêté de 

pouvoirs spéciaux n°13 relatif au soutien des médias dans le cadre de la crise sanitaire du 

COVID-19. 

[ΩƻōƧŜŎǘƛŦ ŘŜ ŎŜ ƳŀƴǳŜƭ Ŝǎǘ ŘŜ Ǿƻǳǎ ŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜǊ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜ ƭŀ ǇǊŞǇŀǊŀǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ƭŀ 

ǎƻǳƳƛǎǎƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩintervention. 

 

 PRINCIPES GÉNÉRAUX POUR INTRODUIRE UNE DEMANDE 

2.1. 9ƴ ǉǳƻƛ ŎƻƴǎƛǎǘŜ ŎŜ CƻƴŘǎ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ Κ 

[Ŝ т ŀǾǊƛƭ нлнлΣ ƭŜ DƻǳǾŜǊƴŜƳŜƴǘ ŀ ŎǊŞŞ ǳƴ CƻƴŘǎ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ Ŝǘ ŘŜ ǎƻǳǘƛŜƴ ǇƻǳǊ ƭŜǎ 

opérateurs, les travailleurs et les usagers des secteurs frappés de plein fouet par la crise 

sanitaire du coronavirus COVID-19. Le 23 avril 2020, il a adopté les textes organƛǎŀƴǘ ƭΩŀŎŎŝǎ Ł 

ŎŜ CƻƴŘǎ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ ǇŀǊ ƭŜǎ ōŞƴŞŦƛŎƛŀƛǊŜǎ ǊŜƭŜǾŀƴǘ ŘŜ ŎŜǊǘŀƛƴǎ ǎŜŎǘŜǳǊǎ ŎǳƭǘǳǊŜƭǎΦ 

[ΩƻōƧŜŎǘƛŦ ŘŜ ŎŜ CƻƴŘǎ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ Ŝǎǘ ŘΩŀǇǇƻǊǘŜǊ ǳƴŜ ŀƛŘŜ ǳǊƎŜƴǘŜ ŀǳȄ ƻǇŞǊŀǘŜǳǊǎ ǉǳƛ 

ǎǳōƛǎǎŜƴǘ ŘΩƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜǎ ǇŜǊǘŜǎ ŘŜ ǊŜŎŜǘǘŜǎ Ŝƴ Ǌŀƛǎƻƴ ŘŜ ƭΩŀƴƴǳƭŀǘƛƻƴ ŘΩŀŎǘivités ou de la 

fermeture de lieux, lorsque ces recettes propres représentent une part substantielle de leurs 

recettes totales.  

Le Gouvernement de la Fédération Wallonie-.ǊǳȄŜƭƭŜǎ ŀ Ƴƛǎ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ ǳƴ CƻƴŘǎ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ ŘŜ 

80 millions d'euros pour soutenir les secteurs touchés par les mesures prises par le 

Gouvernement fédéral pour lutter contre le COVID-19. 

De ce Fonds d'urgence : 

     - о Ƴƛƭƭƛƻƴǎ ŘΩŜǳǊƻǎ ƳŀȄƛƳǳƳ ǎƻƴǘ ǊŞǎŜǊǾŞǎ ŀǳ ǎŜŎǘŜǳǊ ŘŜǎ ƳŞŘƛŀǎΦ  

!¢¢9b¢Lhb Υ [Ŝ Ŧŀƛǘ ŘŜ ǊŜƳǇƭƛǊ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ƴΩƻǳǾǊŜ Ǉŀǎ ŘΩƻffice le droit à une subvention ! 

Les subventions sont octroyées par le Gouvernement en deux tranches. La 1ère, de 

сл҈Σ Ŝǎǘ ƭƛǉǳƛŘŞŜ ǎǳǊ ōŀǎŜ ŘŜ ƭΩŀƴŀƭȅǎŜ ŘŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎ ǊŜƭŜǾŞǎ ŀǳ ƳƻȅŜƴ Řǳ ǇǊŞǎŜƴǘ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΦ 

[Ŝ ǎƻƭŘŜ Ŝǎǘ ǉǳŀƴǘ Ł ƭǳƛ ǾŜǊǎŞ ǎǳǊ ōŀǎŜ ŘŜ ƭΩŀƴŀlyse des pièces et justificatifs complémentaires 

dans un second temps. 
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2.2. ! ǉǳƛ Ŝǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ƭŜ CƻƴŘǎ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ  

[Ŝ CƻƴŘǎ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ Ŝǎǘ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ŀǳȄ ƻǇŞǊŀǘŜǳǊǎ Řǳ ǎŜŎǘŜǳǊ ŘŜǎ ƳŞŘƛŀǎΣ ŎΩŜǎǘ-à-dire, à 

certaines conditions détaillées ci-après, les médias de presse écrite et les services de médias 

sonores ou télévisuels. 

2.3. vǳŜƭƭŜǎ ǎƻƴǘ ƭŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ǉǳŜ ƭΩƻǇŞǊŀǘŜǳǊ Řƻƛǘ ǊŜƳǇƭƛǊ ǇƻǳǊ ōŞƴŞŦƛŎƛŜǊ ŘΩǳƴŜ 
éventuelle intervention ? 

 
Le demandeur doit : 

¶ Établir le lien entre sa demande et les mesures de ŎƻƴŦƛƴŜƳŜƴǘΣ Ŝƴ Ŧŀƛǎŀƴǘ Şǘŀǘ ŘΩǳƴŜ 
comparaison entre les revenus attendus (publicité, et diffusion le cas échéant) et les 
revenus réellement perçus durant la période éligible et, le cas échéant, entre les activités 
prévues et réelles durant la période éligible, en identifiant expressément les activités 
reportées/annulées. 

¶ Fournir des éléments chiffrés sur la valeur financière du préjudice subi, et les 
documenter. Établir que : 

   
¶ 1. ƭŜ Ƴƻƴǘŀƴǘ ŘŜ ƭΩƛƴŘŜƳƴƛǘŞ ŘŜƳŀƴŘŞŜ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ Ł ƭŀ ǇŜǊǘŜ ŘŜ ǊŜŎŜǘǘŜǎ 

ou de revenus  ŘŞŘǳŎǘƛƻƴ ŦŀƛǘŜ ŘŜ ƭŀ ōŀƛǎǎŜ ŘŜǎ ŎƘŀǊƎŜǎ ŘΩŜȄǇƭƻƛǘŀǘƛƻƴ Ŝǘ Ŝǎǘ ƭŀ 

conséquence des mesures prises pour lutter contre la propagation du 

coronavirus COVID-19;  

¶ 2. le montant de la perte de recettes ou de revenus menace la viabilité de 

son entreprise Ŝƴ ǇǊƻŘǳƛǎŀƴǘ ŘŜǎ ǇƛŝŎŜǎ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛǾŜǎ Şǘŀōƭƛǎǎŀƴǘ ǉǳΩƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ 

en mesure, sur base de sa trésorerie, de faire face à certains frais de 

fonctionnement essentiels à la poursuite de ses activités ; 

¶ оΦ ƭŀ ŦƻǳǊƴƛǘǳǊŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ƭŀ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ŀŎǘƛǾƛté du titre de presse  ou du 

service de média sonore ou télévisuel concerné ou il apporte une contribution 

au redéploiement du secteur culturel notamment par la mise en valeur, dans 

ǎŀ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀǘƛƻƴΣ ƧǳǎǉǳΩŁ ƭŀ Ŧƛƴ ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ нлнлΣ Ŝƴ ǎǳǎ ŘŜ ǎŜǎ ƻōƭƛƎŀǘƛƻƴs 

ŘŞŎǊŞǘŀƭŜǎ Ŝǘ ŘŜ ǎŜǎ ŜƴƎŀƎŜƳŜƴǘǎ ƛƴƛǘƛŀǳȄ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭΩŀǘǘǊƛōǳǘƛƻƴ ŘŜ ǎŀόǎŜǎύ 

fréquence(s) radio(s) ŘϥǆǳǾǊŜǎ ƳǳǎƛŎŀƭŜǎ ŞƳŀƴŀƴǘ ŘΩŀǳǘŜǳǊǎΣ ŘŜ ŎƻƳǇƻǎƛǘŜǳǊǎΣ 

d'artistes-interprètes ou de producteurs musicaux dont le domicile, le siège 

d'exploitation ou le siège social est situé en région de langue française ou en 

région bilingue de Bruxelles-Capitale, ; 

¶ 4. des mesures ont été prises pour permettre à la rédaction de continuer 

à fonctionner de manière optimale, de manière à préserver la qualité de 

ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Τ 

¶ 5. ǳƴ ǾƻƭǳƳŜ ƳƛƴƛƳŀƭ ŘŜ ǇƛƎŜǎ Ŝǎǘ ƳŀƛƴǘŜƴǳ Řŀƴǎ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ Ł 

ƭΩŜȄŎŜǇǘƛƻƴ ŘŜǎ Ŏŀǎ ƻǴ ƭŜ ƳƻǘƛŦ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊǊǳǇǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŞǘǊŀƴƎŜǊ 

à la crise sanitaire; 
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¶ 6. le titre de presse ou le service de média sonore ou télévisuel linéaire 

pour lequel la demande est introduite  relève de la compétence de la 

Communauté française ;  

¶ 7. ƛƭ ǎΩŜƴƎŀƎŜ Ł ŎŜ ǉǳΩŀǳŎǳƴ ŘƛǾƛŘŜƴŘŜ нлмф ƴŜ ǎƻƛǘ ǾŜǊǎŞ ŀǳȄ ŀŎǘƛƻƴƴŀƛǊŜǎ 

ŀǳ ŎƻǳǊǎ ŘŜ ƭΩŜȄŜǊŎƛŎŜ нлнл Τ 

¶ 8. il a sollicité auprès de toutes les autorités compétentes, en ce compris 

ŎŜƭƭŜǎ ŘŜǎ ŀǳǘǊŜǎ ƴƛǾŜŀǳȄ ŘŜ ǇƻǳǾƻƛǊǎΣ ƭΩƻŎǘǊƻƛ ŘŜ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŀƛŘŜǎ ŀǳȄǉǳŜƭƭŜǎ ƛƭ 

est éligible.  

¶ Une demande distincte doit être introduite par titre de presse ou service de 

média sonore ou télévisuel.  

 
 

2.4. Comment introduire une demande ? 

[ΩƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ǎΩŜŦŦŜŎǘǳŜ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ Ǿƛŀ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ {¦.ǎƛŘŜΦ  

Pour vous inscrire sur la plateforme SUBside et/ou accéder au formulaire de demande : 

Rendez-vous sur : 

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans 

  

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans


7 
 

 

2.5. Quand introduire une demande ? 

Pour cette mesure, les dossiers doivent être introduits entre le 15 juin et le 24 juin 2020 à 

23h59 au plus tard.  

2.6. Point de contact en cas de problèmes  

Pour toute question générique sur ce dispositif, appelez le 02/413.31.28 ou envoyez un e-mail 

à culture.info@cfwb.be. 

tƻǳǊ ŘŜǎ ǉǳŜǎǘƛƻƴǎ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜǎ Ł ǾƻǘǊŜ ǎŜŎǘŜǳǊΣ ƴΩƘŞǎƛǘŜȊ Ǉŀǎ Ł ǇǊŜƴŘǊŜ ŎƻƴǘŀŎǘ ŀǾŜŎ Ǿƻǎ 

interlocuteurs habituels au sein de la Fédération Wallonie-Bruxelles.  

 

En cas de difficultés techniques pour vous inscrire ou pour utiliser la plate-forme, envoyez un 

e-mail à subside@cfwb.be et : 

i) Indiquez-y vos coordonnées complètes : n° de téléphone, informations génériques 

ǎǳǊ ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŜȊΣ ƴϲ ./9κǳƴƛǘŞ ŘΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ƻǳ ƴϲ ŘŜ 

Registre National, etc.  

ii) détaillez le plus précisément possible le problème auquel vous êtes confronté. 

 

Le service support reprendra contact avec vous dans les meilleurs délais.  

  

  

mailto:culture.info@cfwb.be
mailto:subside@cfwb.be


8 
 

 SUBSIDE : QUΩEST-CE QUE CΩEST ?  

SUBSIDE est une plateforme web qui permet : 

¶ ŘΩƛƴǘǊƻŘǳƛǊŜ Ŝǘ ŘŜ ǎƻǳƳŜǘǘǊŜ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΣ ŘΩŀƎǊŞƳŜƴǘ Ŝǘ ŘŜ 

reconnaissance auprès du Ministère de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B). 

¶ ŘŜ ǎǳƛǾǊŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ŘŜǇǳƛǎ ǎƻƴ ƛƴǘǊƻŘǳŎǘƛƻƴ ƧǳǎǉǳΩŁ ǎŀ ŎƭƾǘǳǊŜΣ 

ŀǳǇǊŝǎ ŘŜ ƭΩŀŘƳinistration concernée. 

¶ ŘΩŞŎƘŀƴƎŜǊ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Ŝǘ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŀǾŜŎ ƭŜ ǎŜǊǾƛŎŜ ŎƻƳǇŞǘŜƴǘ Řǳ aC²-B. 

 

 COMMENT SE CONNECTER À SUBSIDE ?  

!Ŧƛƴ ŘŜ ǇƻǳǾƻƛǊ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ {¦.ǎƛŘŜΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ : 

- ŘƛǎǇƻǎŜǊ ŘΩune connexion Internet ADSL 

 

[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ {UBside est compatible avec les logiciels de navigation « Internet Explorer », 

« Google Chrome » ou encore « Mozilla Firefox ». 

Attention : Il y a un dysfonctionnement de la plateforme SUBSIDE avec le navigateur 

{!C!wLΦ ±ŜǳƛƭƭŜȊ ŞǾƛǘŜǊ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ŎŜ ƴŀǾƛƎŀǘeur sous Mac ! 

 

- vous connecter à la plateforme SUBside :  

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

 Pour rappel, vous pouvez accéder directement aux formulaires de demande en vous 

connectant via le lien suivant : 

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans 

  

 

- disposer de vos identifiants de connexion.  Voir le point 3.1. Se connecter à 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.  

  

https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub
https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=c19-trans
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4.1. Se connecter à SUBside comme nouvel utilisateur (ou utilisateur non identifié/authentifié) 

  ! ƭΩƻŎŎŀǎƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ vous enregistrer comme nouvel utilisateur (cf. 

ŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ м Ŏƛ-dessous).  La ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ comprend 4 étapes :  

 

1. la création ŘŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ  

2. le ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩƛŘŜntification ς qui se compose de 3 onglets : 

a. ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ du tiers 

b. la communication des coordonnées bancaires (IBAN) 

c. la communication éventuelle de documents  

3. ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Ŝǘ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ Řǳ ŎƻƳǇǘŜ  

4. ƭΩŀŎǘƛǾŀǘƛƻƴ Řǳ ŎƻƳǇǘŜ 

 

 Nous vous conseillons vivement ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ŎƻƳƳŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ, une 

adresse email générique propre à votre association ou votre entrepriseΦ 9ƴ ŜŦŦŜǘΣ ǎƛ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ 

ŜƳŀƛƭ ŎƘƻƛǎƛŜ ŎƻƳƳŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ Ŝǎǘ ŎŜƭƭŜ ŘΩǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇƘȅǎƛǉǳŜ Ŝǘ ǉǳŜ ŎŜƭƭŜ-ci quitte votre 

association ou votre entreprise, cela peut poser des problèmes ! 

Soyez prudent si vous vous occupez de plusieurs associations, entreprise,  établissements 

ǎŎƻƭŀƛǊŜǎΧ ƛƭ Ŝǎǘ Ǉƭǳǎ ƛƴǘŞǊŜǎǎŀƴǘ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ǇƻǳǊ ŎƘŀŎǳƴŜ ǳƴŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ƎŞƴŞǊƛǉǳŜ ǇǊƻǇǊŜ ǉǳƛ 

est accessible à ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΦ !ƛƴǎƛ ǎƛ ǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǉǳƛǘǘŜ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜΣ 

ƭΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ǎŎƻƭŀƛǊŜΣΧ ƭŜ ŎƻƳǇǘŜ {¦.ǎƛŘŜ ǎŜǊŀ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ŀǳȄ ŀǳǘǊŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎΦ 

 

 

 2. {ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŘŞƧŁ ŘŞǇƻǎŞ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΣ ŘΩŀƎǊŞƳŜƴǘ ƻǳ ŘŜ 

reconnaissŀƴŎŜ Řŀƴǎ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ Řǳ aƛƴƛǎǘŝǊŜ ŘŜ ƭŀ CŞŘŞǊŀǘƛƻƴ ²ŀƭƭƻƴƛŜ .ǊǳȄŜƭƭŜǎ 

(MFW-B), via la plateforme SUBsideΣ Ǿƻǳǎ ŘƛǎǇƻǎŜȊ ŘŞƧŁ ŘΩǳƴ ƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ǎǳǊ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ ! 

 

±ƻǳǎ ǊŜŎŜǾǊŜȊ ŀƭƻǊǎ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ ǎǳƛǾŀƴǘ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǘŜƴǘŜȊ ŘŜ ŎǊŞŜǊ ǳƴ ƴƻǳǾŜƭ ƛŘŜƴtifiant : 

« Si vos données sont correctes, cliquez une nouvelle fois sur « S'inscrire » ». Vos données 

doivent simplement être confirmées. 
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Si vous ne parvenez pas à vous souvenir de votre mot de passe : utilisez la procédure de 

récupération de mot de passe (Voir point 9. Mot de passe oublié). 
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Important ɀ Û ÒÅÔÅÎÉÒ ÐÏÕÒ ÌȭÕÓÁÇÅ ÄÅ 35"ÓÉÄÅ 
 

 

1. tǊƛǾƛƭŞƎƛŜȊ ƭΩǳǎŀƎŜ ŘŜǎ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊǎ aƻȊƛƭƭŀ CƛǊŜŦƻȄ Ŝǘ DƻƻƎƭŜ /ƘǊƻƳŜΦ 

 

2. Veillez à ne pas utiliser les flèches de navigation du navigateur Internet. Utilisez les boutons de 

ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴ ǇǊŞǎŜƴǘǎ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ {¦.ǎƛŘŜΦ 

 

3. Lorsque vous utilisez le bouton  « vǳƛǘǘŜǊ Ŝǘ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ », vous êtes 

dirigé-e vers ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ŝǘ ƴƻƴ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ !  

 

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

 ζ 9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ŝǘ ǊŜǎǘŜǊ ǎǳǊ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ ηΣ ǎƛƴƻƴ Ǿƻǳǎ ǇŜǊŘǊŜȊ ǘƻǳǘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ encodée ! 

  



12 
 

1re étape ȡ ÌÁ ÃÒïÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÉÄÅÎÔÉÆÉÁÎÔ  

Écran 1 ς ŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ƴƻƴ ƛŘŜƴǘƛŦƛŞǎ 

 

 

 

                Via la liste déroulante représentée ci-dessous, choisissez dans celle-ci le champ 
« Personne Morale η ǎƛ Ǿƻǳǎ Ǿƻǳǎ ƛƴǎŎǊƛǾŜȊ ŀǳ ƴƻƳ ŘΩǳƴŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴ ƻǳ ŘΩǳƴ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ 
scolaire :  

 

  

 

Utilisez le cadre 

« Nouvel Utilisateur » et 

encodez-y les données 

demandées.  

Attention votre compte 

ƴΩŜǎǘ ŎǊŞŞ ǉǳŜ ƭƻǊǎǉǳŜ 

vous avez : a) cliqué sur le 

bouton « {ΩƛƴǎŎǊƛǊŜ », b) 

complété le formulaire 

ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ Ŝǘ Ŏύ ǾŀƭƛŘŞ 

votre inscription  dans le  

message envoyé par la 

plateforme dans votre 

boîte mail ! 
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Le mot de passe encodé doit respecter les contraintes suivantes : 

¶ 6 caractères, dont 3 caractères parmi les suivants : majuscule, minuscule, 

chiffre, caractère spécial (!, §, ΚΣ ΧύΦ 

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

association ou de votre établissement scolaire ! 

 

3ȭÉÎÓÃÒÉÒÅ ÅÎ ÔÁÎÔ ÑÕÅ ÐÅÒÓÏÎÎÅ ÍÏÒÁÌÅ ɉÐÅÒÓÏÎÎÅ ÍÏÒÁÌÅ ÓÁÎÓ ÂÕÔ ÌÕÃÒÁÔÉÆɊ 

 

Vous devez indiquer votre n° « BCE » ou « Numéro de la Banque-Carrefour des Entreprises » (la BCE 

ŀǘǘǊƛōǳŜ Ł ŎƘŀǉǳŜ ŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ Ŝǘ ǳƴƛǘŞ ŘΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ǳƴƛǉǳŜύΦ /Ŝ ƴǳƳŞǊƻ 

est composé de 10 chiffres SANS espace dont le premier correspond à 0 ou 1. 

 ATTENTION : ǎƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ƴϲ ./9 ǉǳƛ Ǿƻǳǎ Ŝǎǘ ǇǊƻǇǊŜΣ ǾŜǳƛƭƭŜȊ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ǾƻǘǊŜ 

bǳƳŞǊƻ ŘΩ¦ƴƛǘŞ ŘΩ9ǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ. (Exemple : vous êtes une ASBL communale qui dépend 

ŘΩǳƴŜ ŎƻƳƳǳƴŜΣ ǳǘƛƭƛǎŜȊ ǾƻǘǊŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘΩǳƴƛǘŞ ŘΩŞǘŀblissement et non le BCE de la Commune.) 

tƻǳǊ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ ŘŜ ŎŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎΣ Řƻƴǘ ǾƻǘǊŜ ./9 ƻǳ ¦ƴƛǘŞ ŘΩŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘΣ 

veuillez cliquer sur le bouton « {ΩƛƴǎŎǊƛǊŜ η ǉǳƛ Ŝǎǘ ǎƛǘǳŞ Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Ł ŘǊƻƛǘŜΦ 

  

 

 

 

Indiquez la dénomination de 

votre personne morale dans 

les champs « Nom » et 

« Prénom ». 

http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.html
http://www.google.fr/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwit6ITpzM3bAhWFbVAKHdm0AKUQjRx6BAgBEAU&url=http://www.paliseul.be/images/attention.png/view&psig=AOvVaw2TlzsyaCq7tKMA8r0ZdTwp&ust=1528874856883687
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N. B. :  

¶ Dans les zones « Nom » et « Prénom », il faut encoder la dénomination de la personne morale 

2 fois. 

 

¶ Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement être remplis. 

 

¶ [ƻǊǎ ŘŜ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ ŘŜ ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ŀŘǊŜǎǎŜǎ ϪΣ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ ǇŜǳǘ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴΦ /Ŝ 

ƳŜǎǎŀƎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ōƭƻǉǳŀƴǘΣ ǾŜǳƛƭƭŜȊ ƴŜ Ǉŀǎ Ŝƴ ǘŜƴƛǊ ŎƻƳǇǘŜ Ŝǘ ǊŜŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ 

« {ΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ». 

 

¶ [ƻǊǎ ŘŜ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ ŘŜ ŎŜǊǘŀines adresses @ non encore connues de la plateforme, le message 

ŘΩŜǊǊŜǳǊ ǎǳƛǾŀƴǘ ǇŜǳǘ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ : « Si vos données sont correctes, cliquez une 

nouvelle fois sur « S'inscrire ». /Ŝ ƳŜǎǎŀƎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ōƭƻǉǳŀƴǘΣ ǾŜǳƛƭƭŜȊ ƴŜ Ǉŀǎ Ŝƴ ǘŜƴƛǊ ŎƻƳǇǘŜ 

et recliquez sur le bouton « {ΩƛƴǎŎǊƛǊŜ ». 

 

 

 

.ǊŀǾƻ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǊŞǳǎǎƛ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ŞǘŀǇŜ Řǳ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ǳƴŜ 

personne morale. 

 

Pour rappel, votre inscription comprend encore 3 étapes : donc, à ce stade, votre comptŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 

encore activé.  
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2e étape ȡ ÃÏÍÐÌïÔÅÒ ÌÅ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄȭÉÎÓÃÒÉÐÔÉÏÎ 

 

!Ǿŀƴǘ ŘŜ ǾŀƭƛŘŜǊ Ŝǘ ŘΩŀŎǘƛǾŜǊ ǾƻǘǊŜ ƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǇŀǎǎŜǊ Ł ƭŀ ŘŜǳȄƛŝƳŜ ŞǘŀǇŜ Ŝǘ compléter le 

ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ (également appelé « Fiche Tiers ηύ ǉǳƛ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ lorsque vous cliquez sur le 

bouton « {ΩƛƴǎŎǊƛǊŜ » (cf. Ecran 1).  

/Ŝ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ŎƻƳǇƻǊǘŜ н ƻƴƎƭŜǘǎ ŘŜ ōŀǎŜ : 

- Identification 

- IBAN 

Afin de le compléter correctement et entièrement, veillez à : 

- ne pas utiliser les flèches de navigation habituelles ni la touche « Retour/Back » de votre 

navigateur, car vous risquez de perdre des informations ; 

 

- utiliser les différents onglets et boutons qui y sont prévus. 
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a) Identification du tiers 
 

Vous vous inscrivez dans SUBside en tant que personne morale : 

Écran 2 Υ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ όŦƛŎƘŜ ¢ƛŜǊǎύ ς onglet « Identification » personne 

morale 

Il convient de remplir toutes les zones prévues avec les informations correctes venant 

de la BCE ! 

 

 

N. B. : Pour rappel, le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement être remplis. 

 

 

 

[ΩǳǎŀƎŜ ŘŜ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ {¦.ǎƛŘŜ ƛƳǇƭƛǉǳŜ ǉǳŜ ǘƻǳǘŜǎ ƭŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘŜ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴ ƛƴǘǊƻŘǳƛǘŜǎ ǇŀǊ ǳƴ 
même ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǎƻƛŜƴǘ ƎŞǊŞŜǎ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘΩun seul compte utilisateuǊΦ tƻǳǊ ǎΩƛƴǎŎǊƛǊŜ Řŀƴǎ {¦.ǎƛŘŜΣ ƛƭ Ŝǎǘ 
donc nécessaire de cocher la case qui se trouve après la phrase « Je reconnais que ce compte est mon 
compte unique pour l'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financières présentes 
sur cette plateforme auprès de la Fédération Wallonie-Bruxelles* » (située en bas de page).  Sans cela, 
votre inscription ne pourra pas être validée.  

 

Pour naviguer dans le formulaire 

dΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴΣ ŀŎŎŜǎǎƛōƭŜ ǎƻǳǎ 

« Détail Fiche Tiers », cliquez au 

choix sur un des 2 onglets 

(« Identification » et « IBAN »).  

Pour naviguer dans le formulaire 

ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ 

également utiliser les boutons 

« Suivant » et « Précédent » situés 

ŀǳ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Ł ŘǊƻƛǘŜΦ 
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b) IBAN  

 

Écran 3 Υ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ όζ Fiche Tiers ») ς onglet « IBAN » 

Après 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 ». 

 

 

En cliquant sur « Ajouter un IBAN », ƭΩŞŎǊŀƴ ǇƻǇ-up ci-dessous apparaît. Veuillez encoder toutes les 

informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider η Ŝƴ ōŀǎ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ 

 

 

N. B. :  

¶ Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement être remplis. 

¶ 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 

 

 

https://www.ibanbic.be/default.aspx
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En cliquant sur « Valider IBAN » (voir ci-dessus), les informations remplies apparaissent dans la liste 

des IBAN : 

 

N. B. : Pour chaque compte enregistré sur la plateforme, vous voyez apparaître dans « Statut » et 
« Action » les icônes suivantes : 

 = Actif : IBAN correctement enregistré sur la plateforme SUBside. 

 = Désactiver : ŀŎǘƛƻƴ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘŜ ŘŞǎŀŎǘƛǾŜǊ ƭΩL.!b en question sur la 
plateforme. 

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

!ǘǘŜƴǘƛƻƴΣ ǎƛ Ǿƻǳǎ ŦŀƛǘŜǎ ǳƴŜ ŜǊǊŜǳǊ ŘΩŜƴŎƻŘŀƎŜΣ ŎŜƭƭŜ-ci sera signalée dans un message sur fond rouge 

en haut de la zone fautive : 
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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 déjà utilisé : « Ajouter un 

IBAN ». 

 

  Veillez à introduire un IBAN et BIC corrects, car des contrôles sont mis en place sur la 

plateforme à ce niveau !   

 

 

.ǊŀǾƻ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǊŞǳǎǎƛ ƭŀ ŘŜǳȄƛŝƳŜ ŞǘŀǇŜ Řǳ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ! 
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3e étape : enregistrement, validation du compte et de la « Fiche Tiers »  

Écran Υ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ Ŝǘ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ƻǳ ƴƻƴ ŘŜ ƭΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ Ŝǘ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘŜ ŎǊŞŀǘƛƻƴ Řǳ 
compte. 

[ƻǊǎǉǳŜ ƭŜǎ ŘŜǳȄ ƻƴƎƭŜǘǎ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ όζ Fiche Tiers ») sont complétés, deux possibilités 

ǎΩƻŦŦǊŜƴǘ Ł Ǿƻǳǎ Ǿƛŀ ƭŜǎ ƛŎƾƴŜǎ ǎǳƛǾŀƴǘŜǎ : 

= Enregistrer - ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ¢ƛŜǊǎ Ŝǎǘ ŎƻƳǇƭŝǘŜ Ŝǘ ǉǳΩŜƭƭŜ ǇŜǳǘ şǘǊŜ 
ǎƻǳƳƛǎŜ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ  

= Annuler - indique que vous souhaitez annuler cette fiche Tiers et ne pas la 
ǎƻǳƳŜǘǘǊŜ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ  

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƛŎƾƴŜ       Σ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ¢ƛŜǊǎ est annulée Ŝǘ ŜƭƭŜ ƴΩŜǎǘ ŘƻƴŎ Ǉŀǎ ŜƴǊŜƎƛǎǘǊŞŜΦ ±ƻǳǎ ǊŜǾŜƴŜȊ 

ŀƭƻǊǎ Ł ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ des nouveaux utilisateurs non authentifiés : 

. 

Vous ne pourrez pas vous connecter à la plateforme puisque vous avez interrompu le processus 

ŘΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜƳŜƴǘ !  
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Si vous cliquez sur     , vous enregistrez et validez la création de votre fiche Tiers. Vous êtes 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 où celui-ci aurait été considéré comme 

un SPAM). 

 

 

.ǊŀǾƻ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǊŞǳǎǎƛ ƭŀ ǘǊƻƛǎƛŝƳŜ ŞǘŀǇŜ Řǳ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ! 

 

 

4e et dernière étape : activation de votre compte (étape commune aux personnes morales et 

physiques) 

 

 

Après la validation de votre compte, vous recevez le message suivant dans votre boîte email/courriel. 

Dans ce message, il vous est demandé de cliquer sur ce lien pour activer votre compte sur la 

plateforme SUBside : 
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En cliquant sur le lien communiqué, vous êtes dirigé-e vers la plateforme SUBside :  

 

 

 .ǊŀǾƻ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǊŞǳǎǎƛ ƭŀ ŘŜǊƴƛŝǊŜ ŞǘŀǇŜ Řǳ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ ! 
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4.2. Se connecter à SUBside pour les utilisateurs déjà inscrits (authentifiés) 

Écran 6 : écraƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŞǎκŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŞǎ 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ƭΩŞǘŀǇŜ ŘŜ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŦƛƴŀƭƛǎŞŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ 

subvention. 

 

 

 

[ƻǊǎ ŘΩǳƴŜ мre ŎƻƴƴŜȄƛƻƴΧ  

o Au niveau du bloc « DÉJÀ INSCRIT ? Identifiez-vous ! », introduisez votre identifiant et 
mot de passe (= identifiants de connexion). 

o Ensuite, cliquez sur le bouton  

o ¦ƴŜ ŦŜƴşǘǊŜ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ŘŜƳŀƴŘŜ ǎƛ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ ǉǳŜ ǾƻǘǊŜ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊ ƛƴǘŜǊƴŜǘ 
enregistre ou non votre mot de passe.  

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

 Si vous cliquez sur le bouton « Oui », il vous suffira, lors de votre prochaine 
ŎƻƴƴŜȄƛƻƴΣ ŘŜ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ƭƛŜƴ ¦w[ ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ Ł {¦.side. Vous 
vous rŜǘǊƻǳǾŜǊŜȊ ŀƭƻǊǎ Řŀƴǎ ƭΩŜǎǇŀŎŜ ǊŞǎŜǊǾŞ ŀǳȄ ƻǇŞǊŀǘŜǳǊǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŞǎ όŎŦΦ 
écran 7 ci-dessous). 

o Après avoir cliqué sur « Oui » ou sur « Non ηΣ Ǿƻǳǎ ŀǊǊƛǾŜȊ ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǊŞǎŜǊǾŞ ŀǳȄ 
utilisateurs identifiés. À partir de là, vous pouvez désormais utiliser la plateforme pour 
soumettre vos dossiers. 

 

{ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ 
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Écran 7 Υ ŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊǎ ƛŘŜƴǘƛŦƛŞǎ 

 

 

 

 

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

  

/ƻƳǇǘŜ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

connecté 

Le menu reprend 

les différentes 

actions possibles 

pour un utilisateur 

identifié 
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Écran 8 : écran Mes données/Mon Compte/Je gère la Fiche Tiers de/Détail Fiche Tiers 

 

 

 

 

 

Avant ŘΩƛŘŜƴǘƛŦƛŜǊ Ŝǘ ǊŜƳǇƭƛǊ ǾƻǘǊŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜΣ ƴƻǳǎ Ǿƻǳǎ ŎƻƴǎŜƛƭƭƻƴǎ 
vivement de cliquer sur le bouton « Mes infos personnelles » (dernier bouton du menu 
Ł ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴύ et de vérifier les informations qui y sont reprises.  

 

 

 

 test@hotmail.com 

test@hotmail.com

test@hotmail.com

test@hotmail.com 
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Dans « Mes infos personnelles », vous trouvez : 

 un bloc « Mon Compte η ǉǳƛ ǊŜǇǊŜƴŘ ƭŜǎ ŘŞǘŀƛƭǎ Řǳ ŎƻƳǇǘŜ ŎǊŞŞ όŎΩŜǎǘ-à-dire vos 

coordonnées et vos identifiants) ; 

 

 IMPORTANT : modification du mot de passe : 

/ΩŜǎǘ ƭŁ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƳƻŘƛŦƛŜǊ Ǿƻǳǎ-même votre mot de passe en encodant votre 

nouveau mot de passe dans les deux zones : « Mot de passe » et « Confirmation » et en 

cliquant sur le bouton       (« Valider »). 

 

 un bloc « Je gère la Fiche Tiers de » qui reprend les informations liées à la fiche Tiers de 

ƭΩƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ǉǳƛ ƛƴǘǊƻŘǳƛǘ ƭŀ ŘŜƳŀƴŘŜ όŎΦ-à-d. votre organisme) ; 

 

 un bloc « Détail Fiche Tiers » qui reprend les éléments encodés dans les deux onglets : 

« Identification » et « IBAN » ainsi que deux nouveaux onglets « Contacts » et 

« Documents » 

 

 

 

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ƳƻŘƛŦƛŜȊ ŎŜǊǘŀƛƴŜǎ ŘŜ Ǿƻǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭƭŜǎΣ ƴΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ƭŜǎ 

enregistrer en cliquant sur le bouton           qui se trouve en bas à droite de chaque bloc ! 

Cette sauvegarde doit être faite immédiatement après que vous ayez fait tous les 

changements nécessaires au niveau du bloc concerné.  
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4.3. Comment ajouter un autre utilisateur pour un compte SUBside pour les personnes morales 
uniquement ? 

 

/ΩŜǎǘ ƎǊŃŎŜ Ł ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Contacts » (situé dans le « Détail Fiche Tiers » - voir plus haut) que vous pouvez 

ŀƧƻǳǘŜǊ ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ǾƻǘǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜ ŀŦƛƴ ǉǳΩŜƭƭŜǎ ǇǳƛǎǎŜƴǘ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ ŀǾƻƛǊ ŀŎŎŝǎ 

à la plateŦƻǊƳŜΦ tƻǳǊ ŎŜ ŦŀƛǊŜΣ ƛƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘΩŜƴŎƻŘŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ όŎƛ-dessous) et 

de cliquer sur le bouton « Valider le contact ». 

N. B. : Cela est utile si vous devez faire relire le contenu de vos demandes à diverses personnes avant 

de les ǎƻǳƳŜǘǘǊŜ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ƻǳ ǎƛ Ǿƻǳǎ şǘŜǎ ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ 

organisation/association à devoir travailler sur la plateforme ! 
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tƻǳǊ ǉǳŜ ŎŜ ƴƻǳǾŜŀǳ ŎƻƴǘŀŎǘ ǎƻƛǘ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŞΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŎƻƴŦƛǊƳŜǊ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ Řŀƴǎ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

sur le bouton « Valider »        . 

 

Le contact est alors sauvegardé dans la plateforme : 

 

Dans « Action », on trouve alors 3 icônes : 

- = « Modifier » le contact. 

-  = « 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, à un autre utilisateur, accès au compte de 

ƭΩŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΦ 

Cliquez ensuite sur le bouton « Valider ce compte ». 

 

Après avoir validé le compte, le nouveau contact et le contact principal (celui qui est renseigné dans la 

fiche Tiers) reçoivent un courriel/email intitulé : « [SUBside] Modification de votre compte 

utilisateur » leur indiquant que le compte uǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀ ōƛŜƴ ŞǘŞ ƳƻŘƛŦƛŞΦ LŎƛΣ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ŀƧƻǳǘ ŘΩǳƴ 

nouvel utilisateur pour ce compte. 
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-  Attention Υ ŎŜ ƴƻǳǾŜƭ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŎǊŞŞ ŀ ƭŜǎ ƳşƳŜǎ ŘǊƻƛǘǎ ǉǳŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ƛƴƛǘƛŀƭΣ 

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

des demandes formulées ! 

 

- /ΩŜǎǘ ŀǳ ǊŜǇǊŞǎŜƴǘŀƴǘ ƭŞƎŀƭ ŘŜ ƭŀ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ƳƻǊŀƭŜ ŘŜ ǇǊŞǾŜƴƛǊ ƭŜ ƴƻǳǾŜƭ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

ŘŜ ƭŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŎŎŝǎΦ Lƭ Ŝǎǘ ǇǊŞŦŞǊŀōƭŜ ǉǳŜ ƭŜ ƴƻǳǾŜƭ ǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŎƘŀƴƎŜ ƭŜ Ƴƻǘ 

de passe initial que le représentant légal avait défini pour lui ! 

 

 

Dans cet écran, on peut voir apparaître la nouvelle icône suivante       qui permet de faire passer ce 

nouveau contact en « Contact principal » pour ce Tiers. 
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пΦпΦ /ƻƳƳŜƴǘ ŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Řŀƴǎ ƭŀ CƛŎƘŜ ¢ƛŜǊǎ ŘΩǳƴ compte SUBside ? 

5ŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Documents η ŘŜ ƭŀ CƛŎƘŜ ¢ƛŜǊǎΣ ƛƭ Ŝǎǘ ǇƻǎǎƛōƭŜ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŎƻƳƳǳƴǎ Ł 

ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ Ł ŜƴŎƻŘŜǊ Řŀƴǎ {¦.ǎƛŘŜ ŀŦƛƴ ŘŜ ƭŜǎ ŀǾƻƛǊ ŘΩƻŦŦƛŎŜ  ǎƻǳǎ ƭŀ Ƴŀƛƴ ǳƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ 

vous remplissez le formulaire. 

Écran 9 : « Détail Fiche Tiers » ς Onglet « Documents » 

Après avoir créé un compte dans SUBside et ajouté un ou plusieurs contacts, un dernier onglet 

« Documents η ŀǇǇŀǊŀƞǘ Ł ŎŜ ƳƻƳŜƴǘ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ ŦƛŎƘŜ ¢ƛŜǊǎΦ /ΩŜǎǘ Ł ŎŜǘ ŜƴŘǊƻƛǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ 

télécharger/déposŜǊ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŎƻƳƳǳƴǎ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ Ǿƻǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ όǇŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ : les statuts 

ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ ǾƻǘǊŜ ŘŜǊƴƛŜǊ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎΣ ŜǘŎΦύΦ tƻǳǊ ƭŜǎ ŘŞǇƻǎŜǊΣ ƛƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ  ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ 

lien « Ajouter un document ». 

 

En cliquant sur « Ajouter un document ηΣ ƭΩŞŎǊŀƴ ǇƻǇ-up ci-dessous apparaît.  Veuillez encoder toutes 

les informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider η Ŝƴ ōŀǎ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ  

 

 

N. B. :  
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¶ Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement être remplis. 

¶ {ƛ ǾƻǘǊŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ŎƻƳǇǘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Ŏƻƴƴǳ ŘŜ ƴƻǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ƻǳ Ŝǎǘ ƴƻǳǾŜŀǳΣ ǾŜƛƭƭŜȊ Ł ŎŜǘ 

endroit à télécharger un des documents suivants : 

 

En cliquant sur «  Valider ηΣ Ǿƻǳǎ ǾŜǊǊŜȊΣ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Documents », si celui-ci a bien été 

sauvegardé : 

 

N. B. :  

 {ƛ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƧƻƛƴŘǊŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ ŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ 
en cliquant sur le lien, que vous avez déjà utilisé, « Ajouter un document » ! 

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

= Action : ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƳƻŘƛŦƛŞ ǇŀǊ ƭŜ ¢ƛŜǊǎ ǉǳƛ ƭΩŀ 
enregistré. 

 = Télécharger : action ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝn question et de le 
visualiser. 

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

 = Supprimer : action permettant de supprimer le document en question de la 
plateforme. 
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4.5. Que faire quand une pièce justificative est expirée ? 

Lorsque vous êtes connecté à SUBside et que le message suivant apparaît, il vous faut cliquer sur le 

lien affiché en rouge :  

 

Vous arrivez alors dans le menu « Les infos personnelles » où, au niveau du « Détail Fiche Tiers », vous 

ŘŜǾŜȊ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Documents » : 

 

±ƻǳǎ ŀǊǊƛǾŜȊ ŀƭƻǊǎ ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ƻǴ н ƻǇǘƛƻƴǎ ǎΩƻŦŦǊŜƴǘ Ł Ǿƻǳǎ : 
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- Premièrement, vous pouvez utiliser le bouton « Modifier »  afin de changer la date 

de fin de validité de la pièce en question qui est expirée  et de cliquer sur le bouton 

« Valider » : 

 
 

- Deuxièmement, vous pouvez utiliser le bouton « Supprimer »  afin de faire disparaître  

la pièce en question qui est expirée. !ǘǘŜƴǘƛƻƴΣ ƛƭ ƴΩȅ ŀ Ǉŀǎ ŘŜ ƳŜǎǎŀƎŜ Ǿƻǳǎ ŘŜƳŀƴŘŀƴǘ ŘŜ 

confirmer cette suppression -> cela signifie que dès que vous cliquez sur « Supprimer » 

, la pièce jointe en question est supprimée définitivement une fois que vous auriez 

cliqué sur le bouton « Enregistrer »  : 

 

NB Υ {ƛ ŎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŎŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘƛŜȊ ŦŀƛǊŜ cliquer sur le bouton « Annuler »  
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4.6. Que faire si je représente une Association de fait ou momentanée ? 

Écran 9 : Détail Fiche Tiers ς Onglet « Documents » 

Après avoir créé son compte daƴǎ {¦.ǎƛŘŜ ǎƻǳǎ ƭŀ ŦƻǊƳŜ ŘΩǳƴŜ ǇŜǊǎƻƴƴŜ ǇƘȅǎƛǉǳŜ ƻǳ ƳƻǊŀƭŜ όŜƴ 

fonction de qui vous représentez) et ajouté un ou plusieurs contacts dans le cas des personnes morales, 

un dernier onglet « Documents η ŀǇǇŀǊŀƞǘ Ł ŎŜ ƳƻƳŜƴǘ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ ŦƛŎƘŜ ¢ƛŜǊǎΦ /ΩŜǎǘ Ł ŎŜǘ endroit que 

Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊκŘŞǇƻǎŜǊ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ŎƻƳƳǳƴǎ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜ Ǿƻǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ όtŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜ : 

ƭŜǎ ǎǘŀǘǳǘǎ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴΣ ǾƻǘǊŜ ŘŜǊƴƛŜǊ ǊŀǇǇƻǊǘ ŘΩŀŎǘƛǾƛǘŞǎΣ ŜǘŎΦύΦ tƻǳǊ ƭŜǎ ŘŞǇƻǎŜǊΣ ƛƭ ǎǳŦŦƛǘ ŘŜ  

cliquer sur le lien « Ajouter un document ». 

 

   tƻǳǊ ƭŜǎ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴǎ ŘŜ Ŧŀƛǘ ƻǳ ƳƻƳŜƴǘŀƴŞŜǎΣ ŎΩŜǎǘ Ł ŎŜǘ ŜƴŘǊƻƛǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǇƭŀŎŜǊ ƭŀ 

convention de mandat complétée et signée. 

Pour ce faire, vous devez utiliser le document fourni en annexe par la Fédération Wallonie-Bruxelles. 

Si ce documŜƴǘ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŘǶƳŜƴǘ Ŝǘ ǎƛƴŎŝǊŜƳŜƴǘ ŎƻƳǇƭŞǘŞ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ǎǳōǎƛŘŜ ǇƻǳǊǊŀ şǘǊŜ 

refusée ! 

 [ΩŜȄǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŎƻƳǇƭŝǘŜ ŘŜ ƭŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ Ł ǎǳƛǾǊŜ Řŀƴǎ ŎŜ Ŏŀǎ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ 

SUBside au niveau des « Actualités » en bas de page.  

[ƛŜƴ ǾŜǊǎ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ {¦.ǎƛŘŜ : https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub  

  

https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub
http://www.google.fr/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwit6ITpzM3bAhWFbVAKHdm0AKUQjRx6BAgBEAU&url=http://www.paliseul.be/images/attention.png/view&psig=AOvVaw2TlzsyaCq7tKMA8r0ZdTwp&ust=1528874856883687
http://www.google.fr/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwit6ITpzM3bAhWFbVAKHdm0AKUQjRx6BAgBEAU&url=http://www.paliseul.be/images/attention.png/view&psig=AOvVaw2TlzsyaCq7tKMA8r0ZdTwp&ust=1528874856883687
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En cliquant sur « Ajouter un document ηΣ ƭΩŞŎǊŀƴ ǇƻǇ-up ci-dessous apparaît.  Veuillez encoder toutes 

les informations demandées et, ensuite, cliquez sur le bouton « Valider η Ŝƴ ōŀǎ Ł ŘǊƻƛǘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ  

 

 

NB :  

¶ Le symbole * indique les champs qui doivent obligatoirement être remplis. 

¶ {ƛ ǾƻǘǊŜ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ŎƻƳǇǘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ Ŏƻƴƴǳ ŘŜ ƴƻǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ƻǳ Ŝǎǘ ƴƻǳǾŜŀǳΣ ǾŜƛƭƭŜȊ Ł ŎŜǘ 

endroit télécharger le document suivant : 

 

 IMPORTANT Υ 9ƴ ǇŞǊƛƻŘŜ ŘŜ ŎƻƴŦƛƴŜƳŜƴǘΣ ƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŦŀŎƛƭŜ ŘŜ ŦŀƛǊŜ ǎƛƎƴŜǊ 

ce document de convention de mandat par toutes les parties prenantes, alors 

nous vous encourageons, si vous le pouvez, à scanner ce document et faire 

circuler celui-ci par courriel pour récolter les diverses signatures nécessaires. 

Lorsque ce n'est pas possible, nous nous contenterons d'un échange de mails où 

les parties sont bien identifiées que vous devez annexer à la convention.   
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En cliquant sur « Valider  ηΣ Ǿƻǳǎ ǾŜǊǊŜȊΣ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Documents », si celui-ci a bien été sauvegardé : 

 

NB :  

 {ƛ ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜΣ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ƧƻƛƴŘǊŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǎǳǇǇƭŞƳŜƴǘŀƛǊŜ ŀǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘΩƛƴǎŎǊƛǇǘƛƻƴ 
en cliquant sur le lien, que vous avez déjà utilisé, « Ajouter un document » ! 

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

= Action LƴŘƛǉǳŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ƳƻŘƛŦƛŞ ǇŀǊ ƭŜ ¢ƛŜǊǎ ǉǳƛ ƭΩŀ 
enregistré. 

 = Télécharger : Action ǇŜǊƳŜǘǘŀƴǘ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘ Ŝƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ƭŜ 
visualiser. 

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

 = Supprimer : Action permettant de supprimer le document en question de la 
plateforme. 
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 COMMENT TROUVER UN FORMULAIRE ?  

 

Votre compte utilisateur vous permet de déposer et de suivre vos dossiers. 

Pour trouver le formulaire associé à votre demande, vous devez : 

1. Cliquer sur le bouton « Rechercher une aide » (cf. écran 10 ci-dessous : 1er bouton du menu à 

ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴύ 

2. 9ƴǎǳƛǘŜΣ ǎǳǊ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩǳƴŜ ŀƛŘŜΣ Ǿƻǳǎ ǘǊƻǳǾŜǊŜȊ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǎƻǳƘŀƛǘŜȊ 

via trois options (cf. écran 10 ci-dessous). 

 

Écran 10 Υ ŞŎǊŀƴ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩǳƴŜ ŀƛŘŜ 

Différentes options sont possibles pour rechercher le formulaire de demande relatif aux demandes 

« Crise sanitaire COVID-19 » :  

 

 

 

 

 

 

 

 

Option 2 : 

Utilisez le moteur « Recherche avancée » et dans le champ 

« Domaine », sélectionnez « Crise sanitaire COVID-19 » 

Cliquez ensuite sur le bouton « Rechercher ». 

Option 1 : 

Au niveau du champ 

« Rechercher une Aide »,  

entrez le mot clé suivant : 

« covid ».  

Cliquez ensuite sur le 

bouton « Rechercher » 
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Option 3 : 

En parcourant manuellement la liste des 

ŀƛŘŜǎ Ł ǾƻǘǊŜ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ : 

« Rechercher une Aide ». 

 

 

 



40 
 

 COMMENT PRÉPARER ET SOUMETTRE VOTRE DOSSIER ?  

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

tƻǳǊ ŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ŘΩŀōƻǊŘ ŎƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ǘƛǘǊŜ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ ŀǳǉǳŜƭ Ǿƻǳǎ souhaitez 

vous inscrire. Voir encadré vert ci-dessous : 

 

 

 

¦ƴŜ Ŧƻƛǎ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŀŎŎŞŘŞ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘΩŀƛŘŜ ǎƻǳƘŀƛǘŞΣ ƭŜǎ ŘŞǘŀƛƭǎ Řǳ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ Ǿƻǳǎ ǎƻƴǘ 

présentés (cf. écran 11 ci-ŘŜǎǎƻǳǎύΦ ±ƻǳǎ ȅ ǘǊƻǳǾŜǊŜȊ ƭŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ŘΩŀŎŎŝǎ ŀƛƴǎƛ ǉǳŜ ŘŜǳȄ 

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  ύ Ŝǘ ƭŜǎ ƳƻŘŝƭŜǎ ŘŜǎ ǇƛŝŎŜǎ Ł ƧƻƛƴŘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŞŜǎ ǇŀǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ 

 

Écran 11 : écran de détails du dispositif  

 

 

 

 

Bouton orange : remplir le formulaire et déposer votre dossier 

Lien rouge : télécharger le manuel utilisateur et les modèles des 

pièces à joindre 
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!Ǿŀƴǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ Ł ŎƻƳǇƭŞǘŜǊΣ Ǿƻǳǎ ŘŜǾŜȊ ǊŜǾŀƭƛŘŜǊ Ǿƻǎ ŘƻƴƴŞŜǎ 

personnelles encodées dans la fiche Tiers.  

Écran de confirmation de mes informations personnelles 

 

Lƭ ǎΩŀƎƛǘ de ŎƻŎƘŜǊ ŎŜ ǉǳƛ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ ŀǇǊŝǎ ƭŜ ǘŜȄǘŜ ǎǳƛǾŀƴǘ Ŝƴ ōŀǎ ŘŜ ǇŀƎŜ ŘŜ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Identification » : 

« Je certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et à jour ». Il faut cliquer sur le 

bouton « Enregistrer »  pour pouvoir remplir le formulaire. 

[Ŝ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ŘŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ǾŀǊƛŜ ŞǾƛŘŜƳƳŜƴǘ ŘΩǳƴ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛŦ ŘΩŀƛŘŜ Ł ǳƴ ŀǳǘǊŜΦ [ΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ǊŜǇǊŜƴŘ 

les fonctionnalités communes à tous les dispositifs (cf. écran 12 ci-dessous).  

9ŎǊŀƴ ŦŀŎǳƭǘŀǘƛŦ ŘŜ ŎƘƻƛȄ ŘΩL.!b  

Si vous avez ƛƴŘƛǉǳŜȊ Ǉƭǳǎ ŘΩǳƴ ƴǳƳŞǊƻ ŘŜ ŎƻƳǇǘŜ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ ŦƛŎƘŜ ¢ƛŜǊǎΣ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ Ǿŀ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŜ ǇƻǳǊ 

vous demander de réaliser un choix parmi vos numéros de compte. Il faut sélectionner le compte que 

vous souhaitez choisir (liste déroulante au niveau du champ « IBAN ») et valider ce choix en cliquant 

sur le bouton « Valider ». 
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Ecran 12 : écran du formulaire de demande: COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds 

d'urgence 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Pour naviguer dans le formulaire  «COVID-19 : Demande d'intervention du 

Fonds d'urgence», veuillez cliquer sur un des 6 onglets au choix (« Votre Organisation 

», «  Votre demande », « Le préjudice subi et son impact budgétaire », « Autres démarches 

ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎ ǇƻǳǊ ƭƛƳƛǘŜǊ ƭΩƛƳǇŀŎǘ Řǳ ǇǊŞƧǳŘƛŎŜ », « Informations complémentaires » 

et « 5ƻŎǳƳŜƴǘǎ Ł ƧƻƛƴŘǊŜ Ŝǘ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ »). 

 

wŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ  

 

Enregistrer le dossier.  

 

Valider le dossier et le 

soumettre à 

ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ 

 

Pour naviguer dans le formulaire de demande, vous pouvez 

également utiliser les boutons « Suivant » et « Précédent » 

ǎƛǘǳŞǎ ŀǳ ōŀǎ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ Ł droite. 
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Important ς à retenir 

 

 

1. tǊƛǾƛƭŞƎƛŜȊ ƭΩǳǎŀƎŜ ŘŜǎ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊǎ aƻȊƛƭƭŀ CƛǊŜŦƻȄ Ŝǘ DƻƻƎƭŜ /ƘǊƻƳŜΦ 

 

2. Veillez à ne pas utiliser les flèches de navigation du navigateur Internet. Utilisez les boutons de 

ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴ ǇǊŞǎŜƴǘǎ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ {¦.ǎƛŘŜΦ 

 

3. Lorsque vous utilisez le bouton  « vǳƛǘǘŜǊ Ŝǘ ǊŜǾŜƴƛǊ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ », vous êtes 

dirigé-e vers ƭΩŞŎǊŀƴ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ Ŝǘ ƴƻƴ ǾŜǊǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘ !  

 

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

 ζ 9ƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊ Ŝǘ ǊŜǎǘŜǊ ǎǳǊ ŎŜǘ ŞŎǊŀƴ ηΣ ǎƛƴƻƴ Ǿƻǳǎ ǇŜǊŘǊŜȊ ǘƻǳǘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ encodée ! 

 

5. 5ŀƴǎ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΣ ƭΩƛŎƾƴŜ  Ǿƻǳǎ ƛƴŘƛǉǳŜ ǉǳΩǳƴŜ ƛƴŦƻōǳƭƭŜ Ŝǎǘ ƳƛǎŜ Ł ǾƻǘǊŜ ŘƛǎǇƻǎƛǘƛƻƴΦ 9ƴ 

passant votre souris sur cette icône, vous verrez apparaître le texte explicatif sur un fond gris 

foncé au niveau du champ à remplir concerné. 

 

6. [ƻǊǎǉǳΩǳƴŜ ŞǘƻƛƭŜ *  accompagne un champ à remplir, celui-ci est obligatoire. 

[ƻǊǎǉǳΩǳƴ ŎƘŀƳǇ ƳŀǊǉǳŞ ǇŀǊ ǳƴŜ ŞǘƻƛƭŜ ό*ύ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜƳǇƭƛΣ ǳƴŜ ŎǊƻƛȄ (X) ƛƴŘƛǉǳŜ ƭΩŜƴŘǊƻƛǘ ƻǴ Ǿƻǳǎ 

ŘŜǾŜȊ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ȊƻƴŜ Ŝƴ ǉǳŜǎǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŀŦŦƛŎƘŞŜ ǎǳǊ ǳƴ ŦƻƴŘ ƻǊŀƴƎŞΦ ¢ŀƴǘ ǉǳŜ ƭŜ 

ŎƘŀƳǇ ƻōƭƛƎŀǘƻƛǊŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜƳǇƭƛΣ Ǿƻǳǎ ƴŜ ǇƻǳǊǊŜȊ Ǉŀǎ ŜƴǾƻȅŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŜΦ 
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7. ¢ŀƴǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ǾŀƭƛŘŞ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊΣ ŎŜƭǳƛ-ci est toujours modifiable dans le menu « Suivi 

de mes dossiers » via le bouton «  Enregistrer et rester sur cet écran ». Une fois validé via le 

bouton  « Enregistrer », votre dossier ne peut plus être modifié. 

 

 

8. En cours de remplissage ou après validation, vous pouvez imprimer votre dossier en utilisant les 

touches du clavier « CTRL + P η ƻǳ Ǿƛŀ ƭΩŀǇŜǊœǳ ŀǾŀƴǘ ƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊΦ 

 

9.   Le Bouton ƴΩŜǎǘ Ł ǳǘƛƭƛǎŜǊ ǉǳΩŜƴ Ŧƛƴ ŘŜ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ƭƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŎƻƳǇƭŞǘŞ 

Ŝǘ ǊŜƭǳ ǾƻǘǊŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǘ ǉǳΩƛƭ ǇŜǳǘ şǘǊŜ ǎƻǳƳƛǎ ŀǳ aƛƴƛǎǘŝǊŜ ŘŜ ƭŀ CŞŘŞǊŀǘƛƻƴ 

Wallonie-.ǊǳȄŜƭƭŜǎΦ /Ŝ ōƻǳǘƻƴ ƴΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜ Ǉŀǎ ƭŜǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ ŦŀƛǘŜǎ ǎƛ ǘƻǳǘ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ 

complété. Pour enregistrer les modifications faites dans le formulaire, il faut 

impérativement utiliser le bouton          régulièrement. 

Une fois soumis, le formulaire encodé ne sera plus accessible pour vous ǉǳΩŜƴ ƳƻŘŜ 

lecture ! 

 

Votre dossier peut être enregistré en « brouillon η ƧǳǎǉǳΩŁ ŎŜ ǉǳΩƛƭ ǎƻƛǘ ŦƛƴŀƭƛǎŞ Ŝƴ ǳǘƛƭƛǎŀƴǘ ƭΩƛŎƾƴŜ 

suivante : 

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

 

Lorsque tous les écrans du formulaire de demande ont été complétés et les pièces nécessaires jointes, 

vous devez valider et soumettre votre dossier. ¦ƴ ƳŜǎǎŀƎŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ Ŝǘ ǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜƭ Ǿƻǳǎ ŎƻƴŦƛǊƳŜƴǘ ƭŀ 

bonne réception de celui-Ŏƛ ǇŀǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ 

Un numéro unique de dossier (cf. écran 13) est également attribué à votre demande. Ce numéro peut 

être facilement retrouvé dans le menu « Suivre mes dossiers ». Toutes les communications écrites 

ŜƴǘǊŜ Ǿƻǳǎ Ŝǘ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ŎƻƴŎŜǊƴŀƴǘ ŎŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ƳŜƴǘƛƻƴƴŜǊont systématiquement ce numéro de 

référence.   

[Ŝǎ ŎƻǳǊǊƛŜƭǎ ǎƻƴǘ ŜƴǾƻȅŞǎ Ł ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŞƭŜŎǘǊƻƴƛǉǳŜ ƛƴŘƛǉǳŞŜ Řŀƴǎ ƭŜ ƳŜƴǳ ζ Mes infos personnelles », 

sous la rubrique « Mon  Compte ». 
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Écran 13 : Écran « Suivre mes dossiers » 

 

 

 

Sur cet écran, un dossier « COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence»  a été soumis à 

ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ǇŀǊ ǾƻǘǊŜ ƻǊƎŀƴƛǎƳŜΦ Lƭ ǇƻǊǘŜ ƭŀ ǊŞŦŞǊŜƴŎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜΥ ζ c19-trans-000014 ». 

Comme le dossier en question a été soumis, ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ǇǊƻŎŞŘŜǊŀ Ł ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ ŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŜ 

de celui-ŎƛΦ 5ŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜ ŎŜǘǘŜ ǇƘŀǎŜΣ ǳƴ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊǊŀ Ǿƻǳǎ şǘǊŜ ŘŜƳŀƴŘŞ ǇŀǊ 

ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ  
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6.2. Formulaire « COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence » 

Le formulaire « COVID - 19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence » comprend 6 

onglets (« Votre Organisation », «  Votre demande », « Le préjudice subi et son impact budgétaire », 

« !ǳǘǊŜǎ ŘŞƳŀǊŎƘŜǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎ ǇƻǳǊ ƭƛƳƛǘŜǊ ƭΩƛƳǇŀŎǘ Řǳ ǇǊŞƧǳŘƛŎŜ », « Informations complémentaires 

» et « 5ƻŎǳƳŜƴǘǎ Ł ƧƻƛƴŘǊŜ Ŝǘ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ »). Vous trouverez ci-ŘŜǎǎƻǳǎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ 

onglets à compléter. 

Attention, vous devez compléter le formulaire avec soin, en intégrant dans chacun des champs les 

informations demandées ! 

 

 [ΩƻƴƎƭŜǘ ζ Votre Organisation » : 

 

/ƻƳƳŜ ƛƭ ǎΩŀƎƛǘ ŘΩǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ǘǊŀƴǎǾŜǊǎŀƭ όŎƻƳƳǳƴ Ł ǇƭǳǎƛŜǳǊǎ ǎŜŎǘŜǳǊǎύΣ ƛƭ Ŝǎǘ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘ 

que vous cochiez bien la case adéquate : « des médias » à la question suivante : « Votre 

organisation est active dans le secteur* : ». 
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 Onglet « Votre demande » : 

 

NB Υ /ƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻōǳƭƭŜ :  

 

 Onglet « Le préjudice subi et son impact budgétaire » : 

 

NB Υ /ƻƴǘŜƴǳ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻōǳƭƭŜ :  
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 Onglet « !ǳǘǊŜǎ ŘŞƳŀǊŎƘŜǎ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜǎ ǇƻǳǊ ƭƛƳƛǘŜǊ ƭΩƛƳǇŀŎǘ Řǳ ǇǊŞƧǳŘƛŎŜ » : 

Si réponse affirmative à la question suivante : « Avez-Ǿƻǳǎ ƛƴǘǊƻŘǳƛǘ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩŀƛŘŜǎ ŀǳǇǊŝǎ 

ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇƻǳǾƻƛǊǎ ǇǳōƭƛŎǎ Κ » 

 

Si réponse négative à la question suivante : « Avez-vous inǘǊƻŘǳƛǘ ŘŜǎ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŘΩŀƛŘŜǎ ŀǳǇǊŝǎ 

ŘΩŀǳǘǊŜǎ ǇƻǳǾƻƛǊǎ ǇǳōƭƛŎǎ Κ » 

 

 Onglet « Information complémentaire » : 
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 Onglet « 5ƻŎǳƳŜƴǘǎ Ł ƧƻƛƴŘǊŜ Ŝǘ ŀǘǘŜǎǘŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩƘƻƴƴŜǳǊ » : 

 

 

 Attention : Si vous avez effectué des démarches pour limiter le préjudice, un document 

supplémentaire apparaît et doit être compléter en utilisant le modèle téléchargeable en cliquant sur 

le lien suivant : Modèle pour le détail des démarches effectuées (.xls) 

 

  

http://www.culture.be/index.php?eID=tx_nawsecuredl&u=0&g=0&hash=4ea1a1ff509d4437935f438ccf82ccad792ed4d7&file=fileadmin/sites/culture/upload/culture_super_editor/culture_editor/documents/covid19/200528_FormulaireCovid_Modele_DetailDemarchesEffectuees_MEDIAS.xlsx
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6.3. La gestion des documents à joindre 

Afin de préparer votre dossier et gagner du temps dans la soumission de celui-ci, nous vous 

conseillons de rassembler au préŀƭŀōƭŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ł ƧƻƛƴŘǊŜ Ŝǘ ŘŜ ƭŜǎ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ ǎǳǊ 

votre ordinateur (via un document, un scan, un courriel ou une photo).  

[ŀ ŎŀǇŀŎƛǘŞ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŘŜ ƳŀȄƛƳum 10 Méga par fichier. En cas de fichier trop lourd, vous 

pouvez le scinder en plusieurs parties (voir exemple ci-dessous). 

 

 

 

Un exemple : pour insérer une pièce jointe, cliquez sur le bouton « + Ajouter un fichier » et sélectionnez le fichier 

sur le bureau de votre ordinateur. Une fois toutes les pièces insérées et enregistrées, vous pouvez les 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 pièce téléchargée dans 

ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ  

 

 

 

{ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǊǊƛǾŜȊ Ǉŀǎ Ł ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ŎŜǎ ŞƭŞƳŜƴǘǎΣ ƛƭ Ǿƻǳǎ ǎǳŦŦƛǘ ŘΩŀǇǇǳȅŜǊ ǎǳǊ ƭŜ ōƻǳǘƻƴ ζ Enregistrer »  

afin que la mise à jour se fasse. 

NB Υ ±ƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŀǳǎǎƛ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜǊ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǉǳƛ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜƴǘ Řŀƴǎ ǾƻǘǊŜ CƛŎƘŜ ¢ƛŜǊǎ Řŀƴǎ ƭΩƻƴƎƭŜǘ 

« Documents » en cliquant sur le lien suivant : (voir point 4.4 de ce 

manuel). 

Pour supprimer une pièce 

ƧƻƛƴǘŜκ όŦƛŎƘƛŜǊύΣ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭΩƛŎƾƴŜ 

Corbeille 

Pour ajouter une pièce jointe/un fichier, 

utilisez « + Ajouter un fichier ». 

Lien cliquable pour 

télécharger toutes les pièces à 

joindre : « Tout télécharger » 
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 COMMENT SUIVRE LΩÉVOLUTION DE VOTRE DOSSIER ?  

  Le ǎǳƛǾƛ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ Řŀƴǎ ƭŜ ŎŀŘǊŜ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛƻƴ Řǳ CƻƴŘǎ ŘΩǳǊƎŜƴŎŜ 

suit un planning précis et ne respecte pas scrupuleusement les règles générales 

mises en place pour les autres dispositifs plus classiques ! 

 

Via le menu « Suivre mes Dossiers » (deuxième point du menu principal à gauche), vous pouvez suivre 

ƭΩŞǘŀǘ ŘΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜǎ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŘŞǇƻǎŞǎΣ ŎΩŜǎǘ-à-dire :  

¶ ŀǇǇƻǊǘŜǊ ŘŜǎ ŎƻƳǇƭŞƳŜƴǘǎ Ŝƴ ǊŞǇƻƴǎŜ ŀǳȄ ŘŜƳŀƴŘŜǎ ŦŀƛǘŜǎ ǇŀǊ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ǎƛ ǾƻǘǊŜ 

dossier de base est géré dans SUBside (exemple : joindre une pièce justificative 

complémentaire) (cf. modifier votre dossier) 

¶ ŎƻƴƴŀƞǘǊŜ ƭΩŞǘŀǘ ŘΩŀǾŀƴŎŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩƛƴǎǘǊǳŎǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ƭŀ ŘŞŎƛǎƛƻƴ όŎŦΦ ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊ Ŝǘ 

son statut) 

¶ suivre les paiements (cf. consulter votre dossier et son statut).   
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Écran 14 : écran des fonctionnalités du menu « Suivre mes dossiers »  

 

 

 

 

 

   

Le  ƻǳǾǊŜ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǳǊ ƭŜ dossier. 

 

 Consulter votre 

dossier et son statut. 

 Modifier votre dossier 
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Écran 15 : écran « Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation » 

Si vous cliquez sur  ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ моΣ Ǿƻǳǎ ƻōǘŜƴŜȊ ƭΩŞŎǊŀƴ ζ Historique du Dossier » 

 

 

Pour revenir en arrière, appuyez sur « Annuler ». 

 

A chaque étape de votre dossier, un courriel ou un courrier papier vous sera envoyé : 

 

a) Accusé de réception Υ ƭƻǊǎ ŘŜ ƭŀ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ǇŀǊ ƭΩ!ŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΣ ǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜƭ 

automatique vous est envoyé intitulé: « [SUBSIDE] Soumission et référence de votre dossier ». 

 

b) Recevabilité : vous recevrez ensuite un courrier papier vous indiquant si votre dossier est 

ǊŜŎŜǾŀōƭŜ όŎΩŜǎǘ-à-ŘƛǊŜ ǉǳΩƛƭ ǊŞǇƻƴŘ Ł ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ŎƻƴŘƛǘƛƻƴǎ ŘŜ ǊŜŎŜǾŀōƛƭƛǘŞ ŦƛȄŞŜǎ Řŀƴǎ 

ƭΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊƻƧŜǘǎύ Ŝǘ Ǿƻǳǎ ƛƴŦƻǊƳŀƴǘ ŘŜs suites de la procédure.  

 

Si votre dossier est irrecevable, ce courrier vous informera de la ou des raisons de cette 

ƛǊǊŜŎŜǾŀōƛƭƛǘŞ Ŝǘ ƭŜǎ ǾƻƛŜǎ ŘŜ ǊŜŎƻǳǊǎ ǇƻǎǎƛōƭŜǎ ǉǳƛ ǎΩƻŦŦǊŜƴǘ Ł ǾƻǳǎΦ ±ƻǳǎ ǊŜŎŜǾǊŜȊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ 

dans ce cas un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] Refus de votre dossier ».  

 

c) Décision :  

 

o {ƛ ǾƻǘǊŜ ŘƻǎǎƛŜǊ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǊŜǘŜƴǳ Υ Ǿƻǳǎ ǊŜŎŜǾŜȊ ǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜƭ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜ ƛƴǘƛǘǳƭŞ : 

« [SUBSIDE] Refus de votre dossier η ŀƛƴǎƛ ǉǳΩǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜǊ ǇŀǇƛŜǊ όǉǳŜƭǉǳŜǎ ƧƻǳǊǎ Ǉƭǳǎ ǘŀǊŘύ 

vous ƛƴŘƛǉǳŀƴǘ ƭŜ ƻǳ ƭŜǎ ƳƻǘƛŦǎ ŘŜ ǊŜŦǳǎ Ŝǘ ƭŜǎ ǾƻƛŜǎ ŘŜ ǊŜŎƻǳǊǎ ǇƻǎǎƛōƭŜǎ ǉǳƛ ǎΩƻŦŦǊŜƴǘ Ł 

vous. 

 

o Si votre dossier est retenu : vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] 

Acceptation de votre demande η ŀƛƴǎƛ ǉǳΩǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜǊ ǇŀǇƛŜǊ όǉǳŜƭǉǳŜǎ Ƨƻurs plus tard) qui 

vous précisera le montant de la subvention accordée et qui comprendra une série 

ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǇƻǊǘŀƴǘ ƴƻǘŀƳƳŜƴǘ ǎǳǊ ƭŜ ƳƻŘŜ ŘŜ ƭƛǉǳƛŘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǎǳōǾŜƴǘƛƻƴΣ ǎǳǊ ƭŜǎ 

ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦǎ Ł ŦƻǳǊƴƛǊ όƛŘŜƴǘƛŦƛŞǎ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇŜƭ Ł ǇǊƻƧŜǘύ Ŝǘ sur le délai dans 

ƭŜǎǉǳŜƭǎ ƛƭǎ ŘƻƛǾŜƴǘ şǘǊŜ ǘǊŀƴǎƳƛǎΦ tƻǳǊ Ǉƭǳǎ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭŀ ƳŀƴƛŝǊŜ ŘŜ ǘǊŀƴǎƳŜǘǘǊŜ 

ŎŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦǎΣ ǾƻƛǊ ƭŜ Ǉƻƛƴǘ мм Řǳ ǇǊŞǎŜƴǘ ƳŀƴǳŜƭ ŘΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴΦ  

 

d) tŀƛŜƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀǾŀƴŎŜ Υ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭΩƻǊŘǊŜ ŘŜ ƭƛǉǳƛŘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ǇǊŜƳƛŝre tranche de votre 

subvention aura été donné, vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] 

Notification et liquidation d'une tranche de votre subvention ». 

 

 

https://www.transversal-acceptance.cfwb.be/sub/tiers-externe/dossier/dossier-consultation.sub?breadcrumbPage=%2Ftiers-externe%2Fdossier%2Fmes-dossiers.xhtml&accessFromBreadcrumb=true&actionMethod=tiers-externe%2Fdossier%2Fdossier-consultation.xhtml%3AbreadcrumbController.back%28%29&cid=5356
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e) Justification : vous recevrez un courriel vous rappelant la date limite de remise des justificatifs 

ŀǾŀƴǘ ƭΩŞŎƘŞŀƴŎŜΦ /ŜǳȄ-ci devront être remis via la Subside au niveau du menu « Suivre mes 

Dossiers » selon la procédure indiquée. 

 

f) Paiement du solde : 

o {ƛ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ǊŜƳƛǎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦǎ ŘŜƳŀƴŘŞǎ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŘŞƭŀƛǎ Ŝǘ ǉǳŜ ŎŜǳȄ-ci 

justifient correctement la totalité de la subvention ou une partie supérieure à la première 

tranche octroyée, vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] 

Notification et liquidation du solde d'une subvention ». Ce courriel mentionnera le 

montant du solde octroyé (qui sera établi sur la base du montant total qui aura été 

réellement justifié) ; 

o {ƛ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ǊŜƳƛǎ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦǎ ŘŜƳŀƴŘŞǎ Řŀƴǎ ƭŜǎ ŘŞƭŀƛǎ ƻǳ ǎƛ ƭŜǎ 

justificatifs présentés ne justifient pas suffisamment la sǳōǾŜƴǘƛƻƴ όŎΩŜǎǘ-à-dire que la 

ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ Ŝǎǘ ŘΩǳƴ Ƴƻƴǘŀƴǘ ƛƴŦŞǊƛŜǳǊ Ł ƭŀ ǇǊŜƳƛŝǊŜ ǘǊŀƴŎƘŜύΣ Ǿƻǳǎ ǊŜŎŜǾŜȊ ǳƴ ŎƻǳǊǊƛŜƭ 

automatique intitulé : « ώ{¦.{L59ϐ wŜŦǳǎ ŘŜ ǇŀƛŜƳŜƴǘ Řǳ ǎƻƭŘŜ ηΦ {ƛ ŘŜ ǇƭǳǎΣ ƭΩƛƴǎǳŦŦƛǎŀƴŎŜ 

ŘŜǎ ƧǳǎǘƛŦƛŎŀǘƛŦǎ Ŝǎǘ ŘΩǳƴ ƴƛǾŜŀǳ ǎǳǇŞǊƛŜǳǊ au solde, vous recevrez alors un courrier papier 

vous demandant de rembourser le montant non justifié.  

 

g) Dossier Terminé : Si votre dossier a été soutenu et que les versements prévus de la subvention 

ont été effectués, vous recevrez le courriel automatique suivant : « [SUBSIDE] Dossier 

terminé ». 

 

h) Dossier clôturé en cours de procédure : si pour une raison quelconque, vous décidez de retirer 

votre demande (en informant dûment le service compétent par courriel) avant le terme de la 

ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘΩŜȄŀƳŜƴ ŘŜ ǾƻǘǊe dossier,  votre dossier sera clôturé et vous recevrez un courriel 

automatique intitulé : « [SUBSIDE] Clôture de Dossier ». 

 

i) Dossier sauvegardé mais non soumis : si vous avez prérempli un formulaire de demande sans 

ƭΩŀǾƻƛǊ ǾŀƭƛŘŞ ǇƻǳǊ ƭŜ ǎƻǳƳŜǘǘǊŜ Ł ƭΩŀŘƳinistration dans les délais prévus, votre dossier sera 

clôturé et vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] Clôture de Dossier ». 
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 PÉRIODE DΩINACTIVITÉ DANS LΩINTERFACE  

Si, pendant plus de 30 minutes, vous êtes inactif-ǾŜ ǎǳǊ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ {¦.ǎƛŘŜΣ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŜǊǊŜǳǊ 

ǎǳƛǾŀƴǘ ǎΩŀŦŦƛŎƘŜǊŀ Ŝƴ Ƙŀǳǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ŞŎǊŀƴ sur fond rouge: « Vous avez été déconnecté après une 

ǇŞǊƛƻŘŜ ŘΩƛƴŀŎǘƛǾƛǘŞ ŘŜ ол ƳƛƴǳǘŜǎ ». 

Attention : Tous les eƴŎƻŘŀƎŜǎ ǊŞŀƭƛǎŞǎΣ Ŝǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ƴΩŀǳǊŜȊ Ǉŀǎ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŞǎ ŜƴǘǊŜ-temps, seront 

ǇŜǊŘǳǎ Ŝƴ Ŏŀǎ ŘŜ ŘŞŎƻƴƴŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩƛƴǘŜǊŦŀŎŜ ! 

Ceci signifie que vous avez été déconnecté-e de votre session en cours. Pour continuer votre 

navigation, veuillez recommencer une sessƛƻƴ ǎŞŎǳǊƛǎŞŜ Ǿƛŀ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ŘŜ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ {¦.ǎƛŘŜ 

(cf. écran 7). 

Un décompte vous prévient de la déconnexion. (écran 16). 

 

Écran 16 Υ ƳŜǎǎŀƎŜ ŀŦŦƛŎƘŞ Ŝƴ Ŏŀǎ ŘΩƛƴŀŎǘƛǾƛǘŞ ǎǳǊ ƭŀ ǇƭŀǘŜŦƻǊƳŜ {¦.ǎƛŘŜ 
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 MOT DE PASSE OUBLIÉ  

Si vous avez oublié votre mot de passe pour vous connecter à la plateforme SUBside, vous aurez sur la 

ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ Υ ζ Mot de passe oublié » située en bas de la zone « Déjà 

inscrit ? » (cf. Écran 16). 

Écran 17 : option : « Mot de passe oublié ». 

 

 

Ecran 18 : écran : « Mot de passe oublié ». 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ Ł ŎŜ ƴƛǾŜŀǳΣ Ǿƻǳǎ ƻōǘŜƴŜȊ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ζ Mot de passe oublié » où il vous sera 

ƴŞŎŜǎǎŀƛǊŜ ŘΩŜƴŎƻŘŜǊ ǾƻǘǊŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ όǉǳƛ Ŝǎǘ ǳƴŜ ŀŘǊŜǎǎŜ ŎƻǳǊǊƛŜƭύ et de cliquer sur le bouton 

« Valider ». 
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Ecran 19 : écran : « Mot de passe oublié ». 

±ƻǳǎ ƻōǘŜƴŜȊ ŀƭƻǊǎ ƭŜ ƳŜǎǎŀƎŜ ǎǳƛǾŀƴǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ Ǿƻǳǎ ƛƴǾƛǘŀƴǘ Ł ŎƻƴǎǳƭǘŜǊ ǾƻǘǊŜ ōƻƞǘŜ ŜƳŀƛƭκŎƻǳǊǊƛŜƭ :  

« ATTENTION : un courrier vous permettant de modifier votre mot de passe vous a été envoyé. Si 

vous ne recevez pas le courrier, peut être que ƭϥƛŘŜƴǘƛŦƛŀƴǘ ƻǳ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŎƻǳǊǊƛŜƭ ǳǘƛƭƛǎŞǎ ƴŜ ǎƻƴǘ Ǉŀǎ 

ƭŜǎ ōƻƴǎΦ tŜƴǎŜȊ ŞƎŀƭŜƳŜƴǘ Ł ǾŞǊƛŦƛŜǊ Řŀƴǎ Ǿƻǎ {t!a{ ƻǳ /ƻǳǊǊƛŜǊǎ ƛƴŘŞǎƛǊŀōƭŜǎΦ η 

 

 

Dans votre boîte email/courriel, vous recevez à ce moment un email de la plateforme vous  informant 

de votre identƛŦƛŀƴǘ Ŝǘ ŘŜ ǾƻǘǊŜ ƴƻǳǾŜŀǳ Ƴƻǘ ŘŜ ǇŀǎǎŜ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŜƴŎƻŘŜǊ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ 

ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǇƻǳǊ ǇƻǳǾƻƛǊ Ǿƻǳǎ ŎƻƴƴŜŎǘŜǊ Ł ƴƻǳǾŜŀǳΦ 
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Écran 20 : écran général de connexion à la plateforme et encodage du nouveau mot de 

passe : 

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

complétant les zones : 

¶ « Identifiant » 

¶ « Nouveau mot de passe » 

¶ « Confirmer le nouveau mot de passe » 

et en cliquant sur le bouton « Valider »  vous accéderez de nouveau à ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ {¦.ǎƛŘŜΦ 
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 IDENTIFIANT OU COURRIEL OUBLIÉ  

Si vous avez oublié votre identifiant ou courriel pour vous connecter à la plateforme SUBside, vous 

ŀǾŜȊΣ ǎǳǊ ƭŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭΣ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭΩƻǇǘƛƻƴ Υ ζ Mot de passe oublié » située en bas de la 

zone « Déjà inscrit ? » (cf. Écran 20). 

Écran 21 : option : « Mot de passe oublié ». 

 

 

 

Ecran 22 : écran : « Mot de passe oublié ». 

{ƛ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ Ł ŎŜ ƴƛǾŜŀǳΣ Ǿƻǳǎ ƻōǘŜƴŜȊ ƭΩŞŎǊŀƴ ǎǳƛǾŀƴǘ ζ Mot de passe oublié », vous avez la 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/password-reminder.sub?actionMethod=extranet%2Fpassword-reminder.xhtml%3ApasswordReminderAction.initialiserTiersTypeField%28%29&cid=1744
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Ecran 23 : écran : « Mot de passe oublié » (suite) ς Personne morale. 

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

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

 

¦ƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘǊŀ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŀŦƛƴ ŘŜ Ǿƻǳǎ ǊŀǇǇŜƭŜǊ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ électronique que vous avez utilisée 

pour SUBside : 

 

 

 COMMENT IMPRIMER LE FORMULAIRE AVANT DE LE COMMUNIQUER 

[ŀ ǇǊƻŎŞŘǳǊŜ ŘΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ Ŝǎǘ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘŜ ǎŜƭƻƴ ƭŜ ƴŀǾƛƎŀǘŜǳǊ ƛƴǘŜǊƴŜǘ ǉǳŜ Ǿƻǳǎ ǳǘƛƭƛǎŜȊ : 

Internet Explorer, Mozilla Firefox ou Google Chrome. 

Chaque onglet du formulaire doit être imprimé selon cette procédure. 

 

11.1. Comment imprimer un formulaire sous Internet Explorer ? 

tƻǳǊ ƛƳǇǊƛƳŜǊ ǳƴ ƻƴƎƭŜǘ ŘΩǳƴ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜΣ ƛƭ Ŧŀǳǘ ŀƭƭŜǊ Řŀƴǎ ζ Fichier » et choisir « Aperçu avant 

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

ƭΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴΦ 


















