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Ce manuel s’adresse aux opérateurs du secteur des médias - c’est-a-dire, a 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.

L'introduction des dossiers de demande doit se faire en ligne via la plate-forme SUBside en utilisant
le lien suivant :

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

Ce manuel concerne les demandes d'intervention du Fonds d'urgence prévues par I'arrété de
pouvoirs spéciaux n°13 relatif au soutien des médias dans le cadre de la crise sanitaire du
COVID-19.

L'objectif de ce manuel est de vous accompagner dans le cadre de la préparation et de la
soumission de votre dossier de demande d’intervention.

2. PRINCIPES GENERAUX POUR INTRODUIRE UNE DEMANDE
2.1. Enquoi consiste ce Fonds d’urgence ?

Le 7 avril 2020, le Gouvernement a créé un Fonds d’urgence et de soutien pour les
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 organisant 'acces a
ce Fonds d’urgence par les bénéficiaires relevant de certains secteurs culturels.

L'objectif de ce Fonds d’urgence est d’apporter une aide urgente aux opérateurs qui
subissent d’importantes pertes de recettes en raison de I'annulation d’activités ou de la
fermeture de lieux, lorsque ces recettes propres représentent une part substantielle de leurs
recettes totales.

Le Gouvernement de la Fédération Wallonie-Bruxelles a mis en place un Fonds d’urgence de
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 :
- 3 millions d’euros maximum sont réservés au secteur des médias.
ATTENTION : Le fait de remplir le formulaire n’ouvre pas d’office le droit a une subvention !

Les subventions sont octroyées par le Gouvernement en deux tranches. La 1lére, de
60%, est liquidée sur base de |'analyse des éléments relevés au moyen du présent formulaire.
Le solde est quant a lui versé sur base de |'analyse des pieces et justificatifs complémentaires
dans un second temps.



2.2,

A qui est accessible le Fonds d’urgence

Le Fonds d’urgence est accessible aux opérateurs du secteur des médias, c’est-a-dire, a

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

sonores ou télévisuels.

2.3.

Quelles sont les conditions que I'opérateur doit remplir pour bénéficier d’une

éventuelle intervention ?

Le demandeur doit :

Etablir le lien entre sa demande et les mesures de confinement, en faisant état d’une
comparaison entre les revenus attendus (publicité, et diffusion le cas échéant) et les
revenus réellement percus 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 financiere du préjudice subi, et les
documenter. Etablir que :

1. le montant de I'indemnité demandée correspond a la perte de recettes
ou de revenus déduction faite de la baisse des charges d’exploitation et est la
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 en produisant des piéces justificatives établissant qu’il n’est plus
en mesure, sur base de sa trésorerie, de faire face a certains frais de
fonctionnement essentiels a la poursuite de ses activités ;

3. la fourniture d’information est la principale activité 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
sa programmation, jusqu’a la fin de I'année 2020, en sus de ses obligations
décrétales et de ses engagements initiaux lors de I'attribution de sa(ses)
fréquence(s) radio(s) d'ceuvres musicales émanant d’auteurs, de compositeurs,
d'artistes-interpreétes ou de producteurs musicaux dont le domicile, le siege
d'exploitation ou le siege social est situé en région de langue francaise ou en
région bilingue de Bruxelles-Capitale, ;

4, des mesures ont été prises pour permettre a la rédaction de continuer
a fonctionner de maniére optimale, de maniére a préserver la qualité de
I'information ;

5. un volume minimal de piges est maintenu dans I'entreprise, a
I’exception des cas ou le motif de I'interruption de la collaboration est étranger
a 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 reléeve de la compétence de la
Communauté francgaise ;

7. il s’engage a ce qu’aucun dividende 2019 ne soit versé aux actionnaires
au cours de I'exercice 2020 ;

8. il a sollicité auprés de toutes les autorités compétentes, en ce compris
celles des autres niveaux de pouvoirs, I'octroi de toutes les aides auxquelles il
est éligible.

Une demande distincte doit étre introduite par titre de presse ou service de
média sonore ou télévisuel.

Comment introduire une demande ?

L'introduction des dossiers de demande s’effectue en ligne via la plateforme SUBside.

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

2.5. Quand introduire une demande ?

Pour cette mesure, les dossiers doivent étre introduits entre le 15 juin et le 24 juin 2020 a
23h59 au plus tard.

2.6. Point de contact en cas de problemes

Pour toute question générique sur ce dispositif, appelez le 02/413.31.28 ou envoyez un e-mail
a culture.info@cfwb.be.

Pour des questions spécifiques a votre secteur, n’hésitez pas a prendre contact avec vos
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 a subside@cfwb.be et :

i) Indiquez-y vos coordonnées complétes : n° de téléphone, informations génériques
sur l'organisme que vous représentez, n° BCE/unité d’établissement ou n° de
Registre National, etc.

i) détaillez le plus précisément possible le probléme auquel vous étes confronté.

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


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

3. 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 aupres du Ministére de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B).

e de suivre I'état d’avancement d’un dossier, depuis son introduction jusqu’a sa cl6ture,
aupres de I'administration concernée.

e d’échanger des informations et des documents avec le service compétent du MFW-B.

4. COMMENT SE CONNECTER A SUBSIDE ?

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

- disposer d’'une connexion Internet ADSL

|:> ’application SUBside 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
SAFARI. Veuillez éviter d’utiliser ce navigateur sous Mac !

- vous connecter a 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 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.


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

4.1. 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.
écran d’accueil 1 ci-dessous). La procédure d’inscription comprend 4 étapes :

1. la création de lI'identifiant

2. le formulaire d’identification — qui se compose de 3 onglets :
a. Iidentification du tiers
b. la communication des coordonnées bancaires (IBAN)
c. la communication éventuelle de documents

3. [I'enregistrement et la validation du compte

4. I'activation du compte

Nous vous conseillons vivement d’utiliser comme identifiant, une
adresse email générique propre a votre association ou votre entreprise. En effet, si I'adresse

email choisie comme identifiant est celle d’'une personne physique et que celle-ci quitte votre
association ou votre entreprise, cela peut poser des problémes !

Soyez prudent si vous vous occupez de plusieurs associations, entreprise, établissements
scolaires... 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, entreprise,
I’établissement scolaire,... le compte SUBside sera toujours accessible aux autres personnes.

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
(MFW-B), via la plateforme SUBside, vous disposez déja d’un identifiant sur la plateforme !

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 souvenir de votre mot de passe : utilisez la procédure de

récupération de mot de passe (Voir point 9. Mot de passe oublié).

Si vos données sont correctes, cliquez une nouvelle fois sur « s'inscrire »

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom* : | teststss ‘

Prénom* | dezdzdzedz ‘

Email* R

Confirmation de l'email* | e~ — \

Identifiant* | — |
Mot de passe* : |0...--nn--- J
Confirmation du mot de |'..t||lccct J
passe*:

Vous étes* Personne Physique V‘

Numéro de registre national | EEEGRGD \

(sans séparateurs)*:

Date de naissance™ E} 5| (wmm/aaaa)

Le symbole * indigue les champs obligatoires E

10



Important - a retenir pour l'usage de SUBside

Privilégiez 'usage des navigateurs Mozilla Firefox et Google Chrome.

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

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 !

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 !

11



1re étape : la création de l'identifiant

Ecran 1 - écran d’accueil pour les utilisateurs non identifiés

( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Acceptance

SUBSIDE

Utilisez le cadre

« Nouvel Utilisateur » et
encodez-y les données
demandées.

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
1 S'inscrire
Cette Plaie-forme vous permet de .

Rechercher b Rechercher un dispositif d"aide Attentlon VOtre Compte
une Aide } Sulre Tsirucon e e paement de vos dossiers n’est créé que lorsque

Suivre mes Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services | a a
Dossiers vous avez : a) cliqué sur le

N DEJA INSCRIT ? Identifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Mes infos

bouton « S’inscrire », b)

Par igentifiant et mot de passe Nom®*

personnelles

Identifiant I Prénom*

complété le formulaire

!
Mot de passe Email®

d’inscription et c) validé

Igentinant”

votre inscription dans le

Mot de passe* ,
message envoyé par la
passe”

plateforme dans votre

Wous étes*

K« —

23-03-2018 * nous avons constale certains disfonctionnements de a plate-forme SUBSIDE

Sélectionnez... A
o Ej

e navigateur SAFARI Nous vaus invitons a utiliser de préférence la derniére ver

boite mail !

Actualités

Via la liste déroulante représentée ci-dessous, choisissez dans celle-ci le champ
« Personne Morale » si vous vous inscrivez au hom d’une association ou d’un établissement
scolaire :

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom*:

Prénom*:

Email* :

Identifiant*

Mot de passe*:

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

Confirmation du mot de
passe”:

Vous étes*: Sélectionnez. .
Personne Morale

Personne Physique

Le symbole * indique les champs obligatoires

12



Le mot de passe encodé doit respecter les contraintes suivantes :

e 6 caracteres, dont 3 caracteres parmi les suivants : majuscule, minuscule,
chiffre, caractére spécial (!, §, ?, ...).

Dans les zones « Nom » et « Prénom », veuillez encoder deux fois la dénomination de votre
association ou de votre établissement scolaire !

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 0 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 dépend
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.

Indiquez la dénomination de

votre personne morale dans

les champs «Nom» et

Prénom* : |test |

« Prénom ».

Email*: |test@test.be |
Confirmation de Femail*:  |test@test.be |
Identifiant* - |test@testbe

x

Mot de passe* : |o-oooooo¢oo| ::-l

Confirmation du mot de | |

passe®:
~
Vous étes*- |Personne Morale v |
Numéro BCE / Unité | |
‘& i ent *- J

Le symbole * indigue les champs obligatoires

13
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e Dans les zones « Nom » et « Prénom », il faut encoder la dénomination de la personne morale
2 fois.

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 ».

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

Bravo vous avez réussi la premiére étape du processus d’inscription pour une
personne morale.

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

14



2e 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 qui y sont prévus.

15



a) Identification du tiers

Vous vous inscrivez dans SUBside en tant que personne morale :

Ecran 2 : formulaire d’inscription (fiche Tiers) — onglet « Identification » personne

morale

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

de la BCE

Uniisateur Non Authentifié

FEDERATION N,
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

Acceptance

S'identifier /
S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

mercredi 16 mai 2018

SUBSIDE

Pour naviguer dans le formulaire

©Mon Compte

d’inscription, accessible sous
@ J'agis en tant que

« Détail Fiche Tiers », cliquez au

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

T dossier de demand. Vous pouvez déposer un dossier de demands via ls manu « Rechercher un

Forme juridiqus® : Selectionnez... hd

Numéro BCE | Unité I
Wetablissement *: =

Coordonnées.
Adresse du siege social

Type dadresse @ Beige () Evangiee

Nom 018 ruE + v Bote

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

Représentant lagal

Civilite”:

En qualité de* :

Nom®:

Adresse élactronique :

Pour naviguer dans le formulaire

d’inscription, vous pouvez

Saecionnez 5 également utiliser les boutons

Blecirs « Suivant » et « Précédent » situés

au bas de I’écran a droite.

Jrautorise que ces coordonnées Solent utilisées POuUT rECEVOIr des INOrMATions sur mes demandes de subventions et 'aldes financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxeties : [

Je reconnals que ce compie est mon comple unique pour l'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes sur cetle plateforme auprés de la Fédération Wallonle Bruxelles®: []

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 apres 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 auprés de la Fédération Wallonie-Bruxelles* » (située en bas de page). Sans cela,
votre inscription ne pourra pas étre validée.

16



b) IBAN

Ecran 3 : formulaire d’inscription (« Fiche Tiers ») — onglet « IBAN »

Aprés 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

SUBSIDE

S'identifier /

St © Mon Compte

Rechercher © J'agis en tant que
une Aide

Suivre mes

Détail Fiche Tiers

Dossiers
Attention la saisie de cel écran ne constitue pas le dépl dun dgeefer de demande. Vous pouvez dbposer un dossier de demande via ke menu « Rechercher une Aide »
5 Le symbole *indique les champs obligaloires

Mes infos v

Identifcation

personnelles o I
La modincation e ITBAN nentraine pas aysafatiouement ia modRcation 0¢ I'BAN pour ies Dossers 0did crébis. Si vous Sounaitez MOAINEr MBAN TTun Dossier ol Créd, veuilez CoNacter voire MIBrOCUNeUr Sur & DOSSH.
« Précédent

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.

Fédération Wallonie-Bruxelles

mercred 31 janvier 2018

Gestion des IBAN
( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Ajouter un IBAN

Tilaire gu compte [

bénéficiaire” )
SUBSIDE noess stmasmas | ]
comple® :

1BAN (encoder sans sspace)|
S'identifier / BIC*: [ ]
t Sinscrire © Mon Compte

e RO [ inuier ]

une Aide

Suivre mes
Y Détail Fiche Tiers
Dossiers

Attentian ia saisie

an ne constitus pas g
Mes infos

persannelles 4=

Liste des IBAN

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
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https://www.ibanbic.be/default.aspx

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

Ubitsatear Nan Auentie
FEDERATION o
( WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE ‘mercredi 31 janvier 2018
SUBSIDE
S'identifie
ol Sl © Mon Compte
Rechercher © Jagis en tant que

une Aide

Suivre mes -
S Détail Fiche Tiers

Altenbon la saisie de cel écran ne constitue pas le 0épdl d'un dossier de demande. Vous Douvez dépaser un dussier da demande via le menu « Rechercher une Aide »
Le symbole *indlque les champs obligatoires

Mes infos .
pereornelles denticaion  [EEEIN
Lo moafication de MBAN nentraine pas auimatiquement ia mocication o [BAN paur fes Dossiers 088 créds. S1 vous sounaitez modifier MBAN aun Dossier défd eréé, veulez contacter votre interiocuteur sur ce Dossier
Liste des IBAN
N* du compla [ 1BAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire Adressa du itulaire du compte Statul  Action
BEGA 5390 0754 7034 BANKBEBB Test Chemin des Dames 81 & 7090 Brame-le-Comte [y
ey

4 Précédent

(%]
N. B.: 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.

= 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 :

Gestion des IBAN

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

Ajouter un IBAN

Titulaire du compte I »
bénéficiaire™ :

Adresse du titulaire du I »
compte*:

IBAN (encoder sans espﬂce]l x

BIC®: I—x
[__Annuler |  Valider|
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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 déja utilisé : « Ajouter un
IBAN ».

Uimssteur ton Authenting

Gestion des IBAN

( FEDERATION y. ]
WALLONIE-BRUXELLES Alouter un 1A Fédération Wallonie-Bruxelles
FuB.8E Titulsie s compte

mercred 31 janvier 2018
bénéficiaire” ;

SUBSIDE

S'identifier /
S'inscrire

© Mon Comple

Rechercher © Jagls en tant que
une Aide

Sui ;
Doasiers. Détail Fiche Tiers
Mes infos

personnelles

Le symbole * indique les chams oblgaloires

Liste des IBAN

N du compte {IBAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire Stamt  Action
BEE £300 0754 7 BANKBEDD Test 50 Braine.te-Comte B 3
+ Préobrent

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

Q Bravo vous avez réussi la deuxieme étape du processus d’inscription !
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3e étape : enregistrement, validation du compte et de la « Fiche Tiers »

Ecran : enregistrement et validation ou non de linscription 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 compléte et qu’elle peut étre
soumise a 'administration.

= Annuler - indique que vous souhaitez annuler cette fiche Tiers et ne pas la
soumettre a I'administration.

Utiisateur Nan Authentiie

FEDERATION o .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
mercred 31 janvier 2016

FW-B.BE
SUBSIDE
S'identifier /
S'inscrire @ Mon Compts
Rechercher © J'agis en tant que
une Aide
el Détail Fiche Tiers

Attenibon ka saisia de cel écran ne conslitue pas le dépit d'un dassier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le manu « Rechercher un Aide »

Mes infos ;
L dennnicavon  [EECIN
La momiication de IMBAN n'entraine pas aufomatiquemant i moakicanon o8 MBAN pour les DosSIers 0&jé créés. Siwous souhaitez moatfier (1BAN d'un Dossier 0&d créé, veulaz Contactar voire interiocutewr sur cé Dossier

Le symbois *Indigue les champs cbiigatoires

Liste des IBAN

N* du compte | IBAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire Adresse du titulaire du compte Statut Action
BEGS 5300 0754 7034 BANKBEBS Test Chemin des Dames 61 & 7080 Braine-le-Comte (1Y -]
(@) Aoutor un 1BAN

1 Précédent

Sivous cliquez sur l'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
( WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
o pr—

FW-8.86
Acceptance SUBSIDE

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

Rechercher

une Aide
Sulvre mes
Dossiers
= DEJA INSCRIT ? 1o NOUVEL UTILISATEUR ?
s infos
personnelles Pac deniant ot mot de passe o

Actualtés

22032018 - nous avens consiaté cenans disfonctonnements de @ pietefoma SUBSIDE avec s nsvoataur SAFARL Nous vous mveans

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

d’enregistrement !
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Si vous cliquez sur , 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).

Utiisateur Nan Authentiié

FEDERATION :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-8.8E ‘mercredi 31 janvier 2019

SUBSIDE

F— Création d'un Compte Utiisateur
S'identifier /
L] S'inscrire
Rechercher & Création d'un Compte Utilisateur
une Aide Un courrier slactionique vient diélre envoyé 4 Fadresse slectronique : laaziz messacui@chwb.be

a 8i wous ne recevez pas de message dici 2 minutes, vérifiez quil n'a pas &t considéré comme un SPAM.
Suivre mes

Dossiers Ce courmier 18CITONIGUE VOUS INCIGUE COMMEN! CONMIMIEN VoS INSCTPNON &1 VOUS PrECIS VOITE I8ANNEN &1 VOlre Mot de passe.

Comsanvez bien cas SiEments, lis VOUS SEront Nécessares pour accéder 4 13 plate-forme o8 gestion 0es subsites &1 des itas Inanidueses.
Mes infos
personnelles

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

4. et derniere étape : activation de votre compte (étape commune aux personnes morales et
physiques)

Aprés la validation de votre compte, vous recevez le message suivant dans votre boite email/courriel.
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.8E

Bonjour,

Bienvenue sur la plate-forme de gestion des subsfdes du Ministere 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

( FEDERATION o .
Fédération Wallonie-Bruxelles

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.8E Jouti OF dcnmien 2017
SUBSIDE
& Acoueil
Recharcher = Vil complo est maintenant actha. Vous pouves mainenan! déposer un Dossier en chquant 5ur o meny “Fiechenchir une 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

» Diispoesost

¥ Survre Finsin ament g o dossiers

Actualites

SUBSIDE esi un oull b peocassus o subventions of Fagrémants du Minesiien de la Faddraton Walons- Bneselies

rnswersal de gashon da Ne

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

Jemandes de subside)

Comple Tiees dans SUBSIDE] & fravor:

* 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

Connaltie I'état d avancement de leur dossas

« Buivre les palements
= Rgcaviir #f dchanger des courmiels s ks diffants serdicns da Tadmenisinmbion

0 Bravo vous avez réussi la derniére étape du processus d’inscription !
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4.2. Se connecter a SUBside pour les utilisateurs déja inscrits (authentifiés)

oge 7

Ecran 6 : écran d’accueil pour les utilisateurs identifiés/authentifiés

Une fois I'étape de validation finalisée, vous pouvez compléter votre dossier de demande de
subvention.

Unissateur Mon Authentiin

( Fédération Wallonie-Bruxelld
L] ] hund 19 juin 20
SUBSIDE

S‘isder'!i"ler / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
1] i i
fnscrire Cette Plate-forme vous permet de

Rechercher » Rechercher itif d'aide
une Aids ¥ Déposer un dossier de demande
» Sunre Mnstruction e le paement de vos dossiers

Suivre mes Inscri pour de I'e ble des ces services !

o DEJA INSCRIT 7 Identifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
Mes infos
per Par mot de passe Nom® [
D e — - |
Confirmation de femai®: |
e

! So— Identifiant* [

Mol de passe®

Confirmation dumot de |
passe*

Vous #tes*: [sélectonnez. v|

L symbole * indique les champs cbigatoires

Lors d’une 1™ connexion...

o Au niveau 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 |'espace réservé aux opérateurs identifiés (cf.
écran 7 ci-dessous).

o Aprés 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 : écran d’accueil pour les utilisateurs identifiés o
Compte de l'utilisateur

connecte
& Utilisateur Authentifié - Administratio de Berloz £l communale de Berloz () Se déconnecter
( j Fédération Wallonie-Bruxelles
| L] ] ] Jundi 19 juin 2017
U BSIDE
# 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 daide
Dossiers » Déposer un dossier de demande
¥ Suivre finstruction 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 ».
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Ecran 8 : écran Mes données/Mon Compte/Je gére la Fiche Tiers de/Détail Fiche Tiers

Mes dannies
Rechercher )
. une Aide © Mon Compte
Suivre mes () Mes coordonnées
£ Dossiers .
p——— Prénom* | Aministration communale de Berloz ]
& Mesinfos Nom* [ Administration communate de Berloz ]
—__personnelles
2 Adresse Glecironique® | test@hotmail.com ]
Contrmation du couriel*: | iLoom ]

Man compte de connexion

Identifiant* o com. ]

Mot de passe* [eesrarrenees ]

o [ J

@ Je gére la Fiche Tiers de

|Personne Morale communale de B communale de Berioz [ma |

Points clés Fiche Tiers

Dérluclmihon delapersonne  ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ

moral

Forme juridique Ville | communa
Adresse 10 Rue Antoine Dodion

4257 BERLOZ
Pour modier cas bidmants, sller dans ls Fiche Tiers cideseans

Détail Fiche Tiers

Attention | saisie g cet éCran ne constiue pas le dépt dun dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Alde ».

SIS BAN Conltads  Documents

Igentit

Dﬁm;;liﬂalim de la personne ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ |
morale® :

Forme juridique*: | ville  commune v|e

Numéro d'entreprise (BCE)" : 0207374617

Coordonnées.

Adresse du siége social

Type d'adresse : (@ Beige () Evangére
Rue Antoine Dodion |[10 1
Nom de la rve * L Botte

Compiément d'adresse évantus!

Compiémant d'acresss éventuel

4257 | [BerLoz ~
Code Postsl  \ing™

Adresse de correspondance*:  (g) Adresse u siége social () Autre adresse

Téléphone *: 067 638203 [
osw: W ° —
e I = e — st —

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 modifier vous-méme votre mot de passe en encodant votre
nouveau mot de passe dans les deux zones : « Mot de passe » et « Confirmation » et en
cliguant sur le bouton (« Valider »).

# un bloc « Je gére 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 nouveaux onglets « Contacts » et

« Documents »

Détail Fiche Tiers
Le symbole *ndiqus les champs obligatoires
\dentification __IBAN

Contact principal

Chié Nom Prénom En qualité de. Action
Administration communale de Beriaz Administration communale de Berloz .

Liste des contacts
B Alouer 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.
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4.3. Comment ajouter un autre utilisateur pour un compte SUBside pour les personnes morales
uniquement ?

Détail Fiche Tiers

Lo symbole * ndique les chamgs oblgatoires
\domiificaion 1A = Document s
Contact principal

Civilité ‘Nom Prénom En qualité de Action
Adminisiration communale de Berioz Acministiaton communase de Beroz a

Liste des contacts

@ Alouter 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 acces
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 ».

N. B. : 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 sur la plateforme !

Détail Fiche Tiers
Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents
Contact principal
Civilite Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n

Liste des contacts

B Ajouter un contact

Ajout d'un nouveau contact

Civilité* : Mme v
Téléphone : Téléphone personnel :

Email : ‘ ‘

Valider le 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

Identification IBAN Contacts Documents

Le symbole *indique les champs obligatoires

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 nn ~
B Ajouter un contact
‘
Le contact est alors sauvegardé dans la plateforme :
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 ~
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 :

- n: « 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, a un autre utilisateur, accés au compte de
I’association.

Cliquez ensuite sur le bouton « Valider ce compte ».

LG OYIIUUIG  IUIMUT 1G9 UHaIH IS UUIYasn G
|dentification IBAN Contacts Documents
Contact principal
Civilité Nem 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 : Grainorge - Isabelle - Directrice
Identifiant* : ‘ |
|Adresse électronique™: ‘ |
Mot de passe*: ‘ |
Confirmation du mot de passe™: { |
e | Vaier o compte

Apreés avoir validé le compte, le nouveau contact et le contact principal (celui qui est renseigné dans la
fiche Tiers) recgoivent un courriel/email intitulé : « [SUBside] Modification de votre compte
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 répondre a ce courrier électronique) <noreply@cfwb.be>

. ——

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

8

Identifiant : Ve ——————
Adresse électronique : inmiin————————

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 "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 légal de la personne morale de prévenir le nouvel utilisateur
de la création de I'accés. 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 symbele *indique les champs cbligatoires

Identification IBAN Contacts Documents

Contact principal
Prénom

Civilité Nom
Administration communale de Berloz

Administration communale de Berloz

Liste des contacts
Prénom
Isabelle

Civilite Nom
Mme Grainorge

Ajouter un contact

En qualité de

En qualité de
Directrice

Action

Action

naE . B8

Suivant b

4 Précédent

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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4.4, Comment ajouter un document dans la Fiche Tiers d’un compte SUBside ?

Dans |'onglet « Documents » de la Fiche Tiers, il est possible d’ajouter des documents communs a
I'ensemble des dossiers a encoder dans SUBside afin de les avoir d’office sous la main une fois que
vous remplissez le formulaire.

Ecran 9 : « Détail Fiche Tiers » — Onglet « Documents »

Aprés avoir créé un compte dans SUBside et ajouté un ou plusieurs contacts, un dernier onglet
« Documents » apparait 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 la saisie de cet écran ne congfitue pas le dépdt d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »

Identification  1BAN  Cbntacts [

) Les documents déposés ici (mfix. 10 Mo) sont des documents génériques a l'ensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter votre dossier de demande via
le menu Dossiers

Le symbole *indique les champs obligatoires

Pieces justificatives communes

4 Précédent

En cliqguant 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.

Gestion des documents

Ajouter un document

Année d'ajout*: |2018

Date validité début* : d
Date validité fin : [Ed]

Reférence*: |

E

] ichier* -
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

N.B.:
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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 a télécharger un des documents suivants :

Possibilités offertes : attestation bancaire signée,
extrait de compte nominatif, arrété de subvention,
contrat de location signé, convention signée, offre
d’un soumissionnaire pour un marché, contrat

d’affacturage ou lettre Fannoncant (une simple
étiquette sur la facture est insuffisante). Le
document fournit doit permettre a FAdministration
de faire le lien entre I'identification officielle du
bénéficiaire et son identité bancaire.

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 dépt d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification BAN  contacts [T

) Les documents déposés ici (max. 10 Mo) sont des documents génériques & lensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des pigces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter volre dossier de demande via
le menu Dossiers.

Le symbole *indique les champs obligatoires

Mes documents libres

. Modifiable
— —_— —_
Convention Mandat Convention_Mandat docx 2020 06/04/2020 29/104/2021 (] ]

B Ajouter un document

Pieces justificdt communes
4 Précédent

= Si nécessaire, vous pouvez joindre un document supplémentaire 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 8

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

5]

32



4.5. Que faire quand une piéce justificative est expirée ?

Lorsque vous étes connecté a SUBside et que le message suivant apparait, il vous faut cliquer sur le

mAccéder a mes infos personnelles

lien affiché en rouge :

Expiration d'une piéce justificative

Expiration d'une piéce justificative

Attention : le délai de validité d'au moins une piéce justificative, enregistrée dans vos infos personnelles, est arrivé a expiration.

Avant toute nouvelle demande en ligne, merci de metire a jour cette piéce justificative dans vos infos personnelles (menu « Mes infos personnelles »,
onglet « Documents »).

BIacceder 2 mes infos personnelles

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

devez cliquer sur I'onglet « Documents » :

SUBSIDE

# Accueil
Mes données
Rechercher
une Aide @ Mon Compte
Suivre mes Mes coordonnéss
Dossiers
Frénom®
Mes infos i Nom*
personnelles

Adresse électronique*

——
—
g —
Confirmation du courriel® T ————
-

Meon compte ds connexion

Identifiant*

Mot de passe*

GConfirmation*

1© Je gére la Fiche Tiers de

Deétail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne cansifle pas le dépdt d'un dussier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide »
Le symbole * ndigue s champs obbGalowes

Identification IBAN  Documents

Vous arrivez alors sur |'écran suivant ou 2 options s’offrent a vous :

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le dépdt 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 Documents
) Les documents déposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génériques & '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.
Mes documents libres

Année d'ajout  Date validité début  Date validité fin Modifiable par  pction

2019 19/0212019 30/0412020 286

Référence Nom

Convention Mandat Convention_Mandat docx

Ajouter un document

Piéces justificatives communes

4 Précédent
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Premiérement, vous pouvez utiliser le bouton « Modifier » n afin de changer la date
de fin de validité de la piece en question qui est expirée et de cliquer sur le bouton

« Valider » :

Modifier un document

Année d'ajout”: 2019

Date validité début* : 19/02/2019 =

Date validité fin* - £J

Référence”: Convention Mandat

Fichier*: vention M ko &

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

Modifiable par le Tiers : Ud

p

Deuxiémement, vous pouvez utiliser le bouton « Supprimer » afin de faire disparaitre
la piece en question qui est expirée. Attention, il n’y a pas de message vous demandant de

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

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

cliqué sur le bouton « Enregistrer » .

Détail Fiche Tiers

Aftention la saisie de cet écran ne constitue pas le dépdt d'un dessier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demands via le menu « Rechercher une Aude »
Le symbole * indique les champs obligatoires

Identification IBAN

) Les documents déposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génénques & lensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veulliez
compléter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

Mes documents libres
B Ajouter un document

Piéces justificatives communes

4 Précédent

(%]

. . . . X
NB : Si ce n’est pas ce que vous souhaitiez faire cliquer sur le bouton « Annuler » .

Détail Fiche Tiers

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

Le symbole * indique les champs obligatoires
identiication | 1BAN  [TTTEN

) Les documents déposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génériques & lensembie de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez
compléler volre dossier de demande via le menu Dossiers.

Mes documents libres
BB Aiouter un document

Pieces justificatives communes

4 Précédent
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4.6. 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 sous la forme d’une personne physique ou morale (en
fonction de qui vous représentez) et ajouté un ou plusieurs contacts dans le cas des personnes morales,
un dernier onglet « Documents » apparait 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 sur le lien « Ajouter un document ».

Deétail Fiche Tiers

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

ldentiication  IBAN  Contyfis

Les documents déposés ici (max/15 Mo) sont des documents génériques & lensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne 5'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter vatre dassier de demande via le menu Dossiers

Le symbole * indique les champs obligaloires

Liste des documents

@ Aiouter 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 par la Fédération Wallonie-Bruxelles.
Si ce document n’est pas diment et sincerement complété votre demande de subside pourra étre
refusée !

A 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 e .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-8.BE mard) 11 aécembre 2018

SUBSIDE

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
L] S'inscrire :

Rechercher
une Aide

4 Inscrivez-v ur bénéficler de I'ensemble des ces services !
e s Inscrivez-vous pour bénéficler de I'ensemble des ces s

Dossiers
P DEJA INSCRIT ? identifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrvez vous |
Mes infos
personnelles Par identifiant et mot de passe o

1dentiant

Prénom

Emait*

mation de Femail®

\dentifiant*

Mol de passe”

Vous étes* Sélectionnez. v

Actualités
05-12-2018
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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.

Gestion des documents

Ajouter un document

Année d'ajout” : [2018 |

Date validité début: |:| =

Référence*: |

Fichier*: = Ajouter un fichier

Modifiable par le Tiers : v

o rTETTT T TS T T T TS T T T T

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 le document suivant :

Possibilités offertes : attestation bancaire signée,

extrait de compte nominatif, arrété de subvention,
contrat de location signé, convention signée, offre
d’un soumissionnaire pour un marcheé, conftrat

d’affacturage ou lettre Fannoncant (une simple
étiquette sur la facture est insuffisante). Le
document fournit doit permettre a FAdministration
de faire le lien entre I'identification officielle du
bénéficiaire et son identité bancaire.

& IMPORTANT : En période de confinement, il n’est pas facile de faire signer
ce document de convention de mandat par toutes les parties prenantes, alors
nous vous encourageons, si vous le pouvez, a 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 ou
les parties sont bien identifiées que vous devez annexer a la convention.
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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 &cran ne constitue pas le dépdt d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification

Le symbole * indique les champs obligatoires

1BAN  Contacts  [IEEEIE

0 Les documents déposés ici (max. 10 Mo) sont des documents générigues & l'ensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez compléter volre dossier de demande via

le menu Dossiers.

Mes documents libres

Modifiable par Action

Nom Année dajout  Date validité debut __ Date validité fin

Convention Mandat

S—
Convention_Mandat docx 2020 06/04/2020 2910412021 mn ]

B Aiouter un document

Piéces justificatives communes

4 Précédent

NB :

Si nécessaire, vous pouvez joindre un document [émentaire 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 icnes suivantes :

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

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

n = 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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5. 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 :

1. Cliguer sur le bouton « Rechercher une aide » (cf. écran 10 ci-dessous : 1¢" bouton du menu a
gauche de I'écran)

2. Ensuite, sur I’écran de recherche d’une aide, vous trouverez le formulaire que vous souhaitez
via trois options (cf. écran 10 ci-dessous).

Ecran 10 : écran de recherche d’une aide

Différentes options sont possibles pour rechercher le formulaire de demande relatif aux demandes
« Crise sanitaire COVID-19 » :

FEDERATION s ,
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE jeudi 30 avril 2020

SUBSIDE

# Accueil

Rechercher une Aide

OMO’

. une Aide
—— Rechercher une Aide : covid '
Suiviemes & e
Dossiers ©Rechercheavancée e
Domaine: e
Mes infos e v

personnelles

( - . \ ﬁ
Option 2 : Option 1: Vv

Utilisez le moteur « Recherche avancée » et dans le champ Au niveau du champ rence c19.AGC

« Domaine », sélectionnez « Crise sanitaire COVID-19 » « Rechercher une Aide »,

entrez le mot clé suivant :

) « covid ».

Cliguez ensuite sur le

\bouton « Rechercher » )

Cliquez ensuite sur le bouton « Rechercher ».
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-8.8E
Acceptance

# Accueil

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

SUBSIDE

Rechercher une Aide

Rechercher une Aide :

© Rochercho avancée

© Légende

Nombre de résuitats : 22

[} Aide au projet dans le champ du secteur professionnel des arts de la scéne

= Domaine : AGC - Décret Arts de la Sckne

Lo B 2 o o s

Y Appet 4 projets 2018 dela etde &
« Domaine : Egaitt - Promo Byl - PCI

Lo IS 6 dossier(s) en cours

[C)Ants de 1a Scéne - Demande de subsides

* Domaine : CFWE - Arts de la scéne

Lo ¥ 1 dossier(s) en cours

»

En parcourant manuellement la liste des
aides a votre disposition dans I'écran :
« Rechercher une Aide ».

Vallonie-Bruxelles

£ Rechercher

Terpar: [ w] -

wsige  « [T Jorn

Référence cDAS_AP

Amcher [10 v|

« Type de Bénéficiaire (8 B,

+ Dates de la campagne ; du - 3

+ Budget global
Référence gPCI-AP-18
« Type de Bénéficiaire 1
+ Dates de la campagne : du - 0u
+ Budget global : 1995 000,00 €
Rétérence ARTS

* Type de Bénéficiaire B, M@
+ Dates de la campagne : du - au -
« Budget global :

B COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence

« Domaine : Crise sanitaire du COVID-19

Référence c19-trans

« Type de Bénéficiaire m F 3

= Dates de la campagne : du - au -
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6. COMMENT PREPARER ET SOUMETTRE VOTRE DOSSIER ?

6.1. 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 I; COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence | Référence c19-trans

« Domaine : Crise sanitaire du COVID-19 * Type de Bénéficiaire mf ‘

= 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. écran 11 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 modeles des pieces a joindre demandées par I’administration.

Ecran 11 : écran de détails du dispositif

DETAILS DU DISPOSITIF

£} covin-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence Référence c19-trans S
Pour le secteur sporif -
— Sendes subvenbon de [Adminsiration
« Dattes de la campagne : du e
« Budgat global : - v v ol e

Guichet culure - 02/413.31.28 ou

OBJET euttura. info{atichws be
o nrien el BOUtON orange : remplir le formulaire et déposer votre dossier e

De ce Fonds durgence
- 2 millons d'euros muximum sont réservis a

- 715.000 wurcs 30n réservS Bux CANtTEs 48 FENCONLTER 81 O hEDIGEMANt JGrEEs (SUNesss).

4 millions d'euros sant réservés au secteur sport en Fégésation Wallonie.S e ies.

Tésicharger ia Manual o utisasan et
W ies mosiies se pless § pinare

(3 . s’y 2 .pe s g B e
oot i s e Lien rouge : télécharger le manuel utilisateur et les modeéles des | .o
e S S

“La liste des odrations spodives recannues e touve

CE QUIIL FAUT SAVOIR
Vous Cvez INIraduire ¥oire 00ss4er &n Ign su pIus tard 16 19 Juin 2020 pour Ie Secteur SPOMLT ot le 28 juin pour s SaCkEurs 06k MECIS S 0 13 jSunasse.

Vious rouverez plus dinformations sur findemnisaton
ans 28 vaze-macum

- du sectewr sportf sur ls site de FADEPS st ca vade-macum
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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 i i
() Rechercher @
% une Aide N N N
Confirmation de mes informations personnelles

Suivre mes Avant &'accéder au formulaire de demande de volre dossier, merdi de confirmer vos informations personnelies
Dossiers Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents
Mes infos Identité
personnelles
Dénomination de la personne [dénomination
morale* :
Forme juridique* : [Assodiation sans but lucratt -

Muméro BCE | Unité d'établissement (1231567

Coordonnées

Adresse du siége social

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

bouton « Enregistrer » pour pouvoir remplir le formulaire.

Jautorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des informations sur mes de sub i et d'aides fi ig de la Fédération Wallonie-Bruxelles : [
Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour I de mes de i et d'aides fil é présentes sur cette pl auprés de la Fédé Walloni o
Suivant b
G! certifie que les ig i-dl sont exactes et a jour*: )

@

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. écran 12 ci-dessous).

Ecran facultatif de choix d’IBAN

Sivous avez indiquez plus d’'un numéro de compte dans votre fiche Tiers, cet écran va apparaitre pour
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 ».

FEDERATION " .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE jeudi 07 novembre 2019

Acceptance SUBSIDE
# Accueil
O Rechercher une Aide > Détails > Confirmation de mes informations personnelles > Choix de MBAN
Rechercher i
“'ie Veuillez sélectionner MBAN du compte sur lequel vous souhaitez que Faide soit versée.
Suivre mes ('B““ [Coeciome: 14
Dossiers

Mes infos
personnelles | Annuler] [ 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

( FEDERATION
effectuées pour limiter I'impact du préjudice », « Informations complémentaires »

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

et « Documents a joindre et attestation sur ’honneur »). )

# Accueil

Rechercher une k

Détails > Confirmation de mes informations personnelles > Choix de MIBAN > Etape Demande

() Rechercher ]
Votre organisation Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour imiter limpact du préjudice Informations complémentaires
Do dre

Suivre mes
Dossiers
éjudice Subi par volre organisation en raison des mesures prises par le Gouvemement fédéral pour lutter contre le COVID-19. Il permet de déterminer si vous avez droil 4 une indemnisation par e Fonds
Mes infos
personnelles Complét formulaire ne donne pas a ment droit  une indemnisation

Ce formulaire et ke traitement de vos réponses se basent sur les amétés de pouvoirs spéciaux relatifs au Fonds d'urgence dans le cadre de ka crise sanitaire COVID-19.

La personne de contact pour cette demande est-elle la méme que celle mentionnée dans les informations du compte?*

Voire organisation est active dans le secteur* dhébergement)

du Sport

Suivant »

o

Pour naviguer dans le formulaire de demande, vous pouvez
également utiliser les boutons « Suivant » et « Précédent »
situés au bas de I’écran a droite.

4

4 Précédent Subvant p

Enregistrer le dossier. R

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

soumettre a
|"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.

Votre organisation Votre demand- Autres démarchi

Documents a joindre et attestation sur RV HERGEELAEEEET e DR E TR B
documents sur limpact budgétaire que vous
joignez au formutaire

L)

Montant de lndemnisation demandée* &%

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 ol 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 envoyer votre demande.

Impact budgétaire pendant la période du préjudice®

Montant initialement prévu Montant réel

Recettes I Xe I Xe
Dépenses I Xe I Xe
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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 apres validation, vous pouvez imprimer votre dossier en utilisant les
touches du clavier « CTRL + P » ou via I'apercu 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 Ministéere de la Fédération
Wallonie-Bruxelles. Ce bouton n’enregistre pas les modifications faites si tout n’est pas
complété. Pour enregistrer les modifications faites dans le formulaire, il faut
impérativement utiliser le bouton E régulierement.

Une fois soumis, le formulaire encodé ne sera plus accessible pour vous qu’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 :

* Volre Dossier a élé créé: pour qul soil complel el transmis pour railement, nous vous invilons & compléter lous les champs prévus dans les onglets du formulaire de demande

L4

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

Un numéro unique de dossier (cf. écran 13) 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 13 : Ecran « Suivre mes dossiers »

( FEDERATION N ,
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE

mard 09 juin 2020
SUBSIDE

# Accueil

Rechercher une Aide > Détails > Mes Dossiers

« Votre Dossiera été vallaé, avec le numéro c19-irans-000014

Mes infos Filtres Dossiers
personnelles
Disposififs : Tous les Dispositis T
Statut: IRy Demande a finaliser et envoyer | [} Complément  fournir | [ En cours de traitement | ({gg En cours de paiement | [, Soidé | [if§ Cloture
© Légende

Nombre de résultats : 418

Trier par : | pate de modification v = &

@ Afficher /@ Cacher 1ous les details Afticher 10 v | résultats/page U] 2
N° Dossier Tiers Demandeur
Statut - Déposé le Aide Classification 1 Montant attribué Actions
# c19-trans-000014 fle covip-19 : Demande d'intervention du Fonds d‘urgence TEST ASBL E
I - 09/06/2020 nA

Sur cet écran, un dossier « COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence» a été soumis a
I’Administration par votre organisme. Il porte la référence suivante: « ¢19-trans-000014 ».

Comme le dossier en question a été soumis, I'administration procédera a l'instruction administrative

de celui-ci. Dans le cadre de cette phase, un complément d’information pourra vous étre demandé par
I"administration.
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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 »,
« Autres démarches effectuées pour limiter 'impact du préjudice », « Informations complémentaires
» et « Documents a joindre et attestation sur I’lhonneur »). Vous trouverez ci-dessous I'ensemble des
onglets a compléter.

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

» L'onglet « Votre Organisation » :

Comme il s’agit d’'un formulaire transversal (commun a plusieurs secteurs), il est important
que vous cochiez bien la case adéquate : « des médias » a la question suivante : « Votre
organisation est active dans le secteur*® : ».

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter limpact du préjudice Informations complémentaires
Documents a joindre et attestation sur 'honneur

Ce formulaire vise & établir la nature et limportance du préjudice subi par votre organisation en raison des mesures prises par le Gouvernement fédéral pour lutter contre le COVID-19. Il permet de déterminer si vous avez droit & une indemnisation par le Fonds
d'urgence et, si oul, le montant de cette indemnisation

Compléter ce formulaire ne donne pas automatiquement droit & une indemnisation

Ce formulaire et le traitement de vos réponses se basent sur les amrétés de pouvoirs spéciaux relatifs au Fonds d'urgence dans le cadre de la crise sanitaire COVID-19.

La personne de contact pour cetie demande esi-elle la méme que celle mentionnée dans les informations du comple?* . @ Oul

Non
‘ Votre organisation est aclive dans ke secteur® . de Ia jeunesse (Centres de rencontres et d'hébergement)
&) des médias
du Sport

Votre demande concemne* ® un média de presse écrite
un service de médias sonores
un service de médias 1&évisuels

Lequel 7+

La principale activité de votre organisation consiste-t-elle a fournir des programmes dinformation ?* : @ Oui
Non

Expliquez*

Suivant »
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» Onglet « Votre demande » :

Votre organisation Le préjudice subi et son impact budgétaire

Autres démarches effectuées pour limiter limpact du préjudice
Documents a joindre et attestation sur I'honneur

Informations complémentaires
Montant de Iindemnisation demancée* &

4 Précédent

Sulvant »

Le montant demandé sera examiné a Faide des

documents sur Iimpact budgélaire que vous
joignez au formulaire.

NB : Contenu de l'infobulle :

# Onglet « Le préjudice subi et son impact budgétaire » :

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter I'impact du préjudice Informations complémentaires
Documents a joindre et sur I'honneur

En plus de répandre aux questions ci-dessous, vous devez joindre au formulaire, sous l'onglet "Documents 3 joindre et attestation sur fhonneur”, les explications détailiées et preuves
- du préjudice subi par votre organisation

- de lmpact budgétaire de ce préjudice ;
- de la situation financiére de volre organisation avant la période du préjudice.

La période du préjudice visée par ce formulaire commence le 10 mars 2020 et prend fin le 30 juin 2020.

\otre organisation dispose-t-elle d'une rédaction 7*

© oul
) Non
Votre rganisation dispose-t-elle de pigistes ?* 0 Oui
) Non
Impact budgétaire pendant la période du préjmice‘o .
Montant initialement prévu Montant réel
Recettes | € | e

Dépenses e e

Avez-vous rémunéré les prestataires finaux (ex : animateurs extemes, bénévoles a défrayer, experis, joumalistes, techniciens, travailleurs associatifs)* - () Oui
Non

() Nous n'avons pas de prestataires finaux a rémunérer

de charges d'exploitation.

NB : Contenu de l'infobulle :

Pour bénéficier d'une indemnisation par le Fonds d'urgence, vous devez expliquer le lien entre les mesures prises par le Goeuvemnement fédéral pour lutter contre le COVID-19 et le préjudice subi par votre organisation

Décrivez le préjudice subi par votre organisation en raison des mesures prises par le Gouvemement fédéral pour lutter contre le COVID-19. (Exemples  annulation, report, fermeture, adaplation, baisse des ventes el/ou des revenus publicitaires.. )"
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# Onglet « Autres démarches effectuées pour limiter 'impact du préjudice » :

Si réponse affirmative a la question suivante : « Avez-vous introduit des demandes d’aides auprés
d’autres pouvoirs publics ? »

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire
Documents a joindre et attestation sur 'honneur

Autres démarches effectuées pour limiter I'impact du préjudice

Informations complémentaires

Pour demander une indemnisation par le Fonds d'urgence, vous devez avoir effectué le plus grand nombre de démarches permettant de limiter limpact du préjudice. Parmi ces démarches, vous devez notamment avoir demandé les aides qui comrespondent &
votre situation, disponibles auprés des autres niveaux de pouvoir.

L'absence de démarches effectuées, notamment en termes d'empioi, peut entrainer le refus d'octroi de lndemnisation par le Fonds d'urgence.

Avez-vous introduit des demandes d'aides auprés d'autres pouvoirs publics ? *

Merci de joindre le détail des démarches effectuées & Faide du modéle disponible sous l'onglet "Documents & joindre et attestation sur honneur”.

Quelles autres mesures avez-vous prises pour limiter e préjudice ou Fimpact budgétaire de celui-ci 7 (ex : activités organisées en ligne, adaptations de programme)

4 Précedent

Suivant b

Si réponse négative a la question suivante : « Avez-vous introduit des demandes d’aides aupres
d’autres pouvoirs publics ? »

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter I'impact du préjudice Informations complémentaires
Documents a joindre et attestation sur I'honneur

Pour demander une indemnisation par le Fonds d'urgence, vous devez avolr eflectué le plus grand nombre de démarches permettant de limiter fimpact du préjudice. Parmi ces démarches, vous devez notamment avoir demandé les aides qui corespondent &
volre situation, disponibles aupres des aulres niveaux de pouvoir.

L'absence de démarches effectuées, notamment en termes d'empiloi, peut entrainer le refus d'octroi de Findemnisation par le Fonds d'urgence.

Avez-vous introduit des demandes d'aides auprés d'autres pouvoirs publics ? *:

Pourquoi n'avez-vous pas introduit de demande d'aide auprés d'un autre pouvoir public 7*

£
Quelles autres mesures avez-vous prises pour limiter le préjudice ou Nmpact budgétaire de celul-ci ? (ex - actiités organisées en ligne, adaptations de programme)
4
4 Précédent Suivant p
. 7 . )
¥ Onglet « Information complémentaire » :
Volre orgamisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres déemarches effectuées pour limiter mpact du préjudice
Documents a joindre et attestation sur 'honneur
Indiquez toute information complémentaire utile au traltement de votre demande.
4
4 Précégent Sutvant p
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# Onglet « Documents a joindre et attestation sur I’honneur »

Viotre organisation  Votre demande _ Le préjudice subi et son impact Autres pour limiter limpact du préjudice  Informations complémentaires
indre et attestation sur I'lhonneur

Impact budgétaire du préjudice subi

— [ .0
Budgets 2020 inital el ajusté en dépenses el recetles “bAjouter un fichier  E3Ajouter un fichier depuis mon porie-documents O giissez éposez ol { Taille max 10 Mo )

Note expliquant que Ia viabillté de f'organisation est menacée par la perte de.

recetles el que sa lrésorerie ne permet pius de faire face aux frais essenlielsa1a  sbajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-aéposez icl. { Taille max. 10 Mo )
poursuite de ses actvités® -

Attestations bancaires ou extraits de comple prouvant les montants disponibles
sur les comptes de volre organisation avant etiou pendant la période du “+Ajouter un fichier  E»Ajouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou giissez-0éposez il ( Taile max. 10 Mo )
préjudice”

Liste des frais quin'ont pas pu éire payés et preuves qu'ls sont exigibles (ex
factures, contrats) &5 : <Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis men pone-documents  Ou glissez-déposez iol. ( Taile max. 10 Mo )

‘Autres documents justficalts de Timpact buggétaire au préuaice @ -
e pact buagétaire ol prey +Ajouter un fichier  E>Ajouter un fichier depuis men porte-documents  Ou giissez-déposez ici. ( Taile max. 10 Mo )

Situation financiére de votre organisation avant la péricde du préjudice

Comptes et bian 2013~ @ X
g +Ajouter un fichier  EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-aéposez ici, ( Taille max. 10Mo)

Autres documents justificalifs de la situation financiére de votre organisation avant
1a période de préjudice (ex | preuve du montant disponible sur les comples +4jouter un fichier  EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-aéposez ici. { Taille max 10 Mo )

courants, pholographie bilaniaire)
Divers

Aftestation bancaire reprenant le nUMEro de compte, ladresse et le nom du
demandeur® +ajouter un fichier  EAjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-éposez ici. ( Taille max 10 Mo )

Autres aocuments uies @ : Ajouter un fichier E2Ajouter un fichier depuis mon pone-documents  Ou glissez-0éposez ici. ( Taile max. 10 Mo )

Atestation sur I'henneur

Vous vous engagez & ne pas verser de dividendes 2019 & vos actionnaires au cours de lexercice 2020 % (0

Vous aftestez sur IMONNEUr que kes INformations renseignées dans ce formulaire, ainsi que les PIRCes qui y Sont jointes, sont sincéres et véntables, et que vous avez vedllé A éviter toute forme de double subventionnement.* - )

4 Précédent

Attention : si vous avez effectué des démarches pour limiter le préjudice, un document
supplémentaire apparait et doit étre compléter en utilisant le modeéle téléchargeable en cliquant sur
le lien suivant : Modéle pour le détail des démarches effectuées (xls)

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres démarches effectuées pour limiter limpact du préjudice Informations complémentaires
Documents A joindre onneur

Impact budgétaire du préjudice subl

Budgets 2020 iniial et ajusté en d et recettes*
Igets 2020 Inflal ef ausié en dépenses ef reoe “Ajouter un fichier E3#jouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou giissez-géposez iol. ( Taille max. 10 Mo )

Note expiquant que |a viabilité de forganisation est menacée par Ia perte de
recettes eldgue sa |IL!:.'m§nrelE permet plus d faire face aux frais essentieis 31a  shajouter un fichier Exjouter un fichier depuis mon porte-documents  Ou glissez-déposez ol ( Taile max. 10 Mo )
poursite de ses activités*

Attestations bancaires ou exlrails de comple prouvant les montants disponibles
sur les comptes de volre organisation avant etiou pendant Ia peniode du “ajouter un fichier  E3ajoutier un fichier depuls mon porte-documents  Ou giissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )
préjudice*

Liste des frais qui ont pas pu éire payés et preuves quils sont exigibles (ex
factures, contratsy ) : “Ajouter un fichier E3#jouter un fichier deputs mon porte-documents  OU giisSez-08posez iol. ( Taille max. 10 Mo )

Modéle pour le détail des démarches effectudes ( xis)

Détall 0es cémarches eflectuées pour imier Mimpact budgétaire au préjudice” @) .
. o mpact buog L “Aputer un fichier  Exajouter un fichier depuls mon porte-documents  Ou gifssez-déposez icl. ( Taille max. 10 Mo )

Autres documents justificatifs de fimpact budgétaire du préjucice @ ’
! oét e <HAjouter un fichier  ExAjouter un fichier depuis mon pore-gocuments  Ou gifssez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )
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6.3. 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 '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).

Pour supprimer une piéce
| Pour ajouter une piece jointe/un fichier, jointe/ (fichier), utiliser I'icéne
Votre organisation Votre demande Le préjudic: ct dul

utilisez « + Ajouter un fichier ».

Impact budgétaire du préjudice subi

Corbeille

Budgets 2020 initial et ajusté en dépenses et receties* ggdge, docx 12.14 KB 4

<+Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuis mon porte-documents Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Un exemple : pour insérer une piece jointe, cliquez sur le bouton « + Ajouter un fichier » et sélectionnez le fichier
sur le bureau de votre ordinateur. Une fois toutes les piéces 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 piece téléchargée dans

I"application.

Votre organisation Votre demande Le préjudice subi et son impact budgétaire Autres dénwar;:.has’eﬁectuées pour limiter I'mpact du préjudice Informations complémentaires

Documents a joindre et attestation sur I'honneur

Impact budgétaire du préjudice subi

A

Budgets 2020 initial et ajusté en dépenses et recettes* 7 Tout télécharger 28 KB &
Budget docx 11,9 KB =
Budget_2.docx 11,9 KB &
Budget_3.docx 11,9 KB ~

+Ajouter un fichier BAJOL:YL(_E[ un fichier depuis mon porte-documents  OU glissez-0éposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Lien cliquable pour
télécharger toutes les piéces a
joindre : « Tout télécharger »

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

afin que la mise a jour se fasse.

NB : Vous pouvez aussi télécharger des documents qui se trouvent dans votre Fiche Tiers dans I'onglet

EAjeuter un fichier depuis mon porte-documents

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

manuel).
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7. COMMENT SUIVRE L’EVOLUTION DE VOTRE DOSSIER ?

& Le suivi des dossiers dans le cadre de I'intervention du Fonds d’urgence
suit un planning précis et ne respecte pas scrupuleusement les regles générales
mises en place pour les autres dispositifs plus classiques !

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 :

e apporter des compléments en réponse aux demandes faites par I'administration si votre
dossier de base est géré dans SUBside (exemple: joindre une piece justificative
complémentaire) (cf. modifier votre dossier)

e connaitre I'état d’avancement de l'instruction et de la décision (cf. consulter votre dossier et
son statut)

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

( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FwW-8.BE

Fédération Wallonie-Bruxelles

mardi 09 juin 2020

SUBSIDE

# Accueil

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher

une Aide . .
Filtres Dossiers

m Disposhits :

Tous les Disposttits

Mes infos
personnelles statut ‘ Demande a finaliser et envoyer n Complément  fournir ! En cours de traitement
© Légende

Nombre de résultats : 219

& Afficher /@ Cacher 1ous les détalls
N® Dossier "
Statut - Déposé le Aide
& ¢19-trans-000015 COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d‘urgence

Le Il lus &'inf . o dossi
e =4 ouvre plus d'informations sur le dossier.
Ne-Dossier
tut - Déposé fe s

= c19-trans-000015

4

Modifié le :

COVID-19 : Demande d'intervention du Fonds d'urgence

09/06/2020

Montant du subside
Demandé
Attribué

gy En cours de palement

v Soldé

Modifier votre dossier

Classification 1

Classification 1

Trier par*. nate de modification v | &
Afficher |10 ¥ | résuliats /pade., 4 4 |E| izz v

Tiers Demandeur  *., .
Montant attribué .., etons

TEST ASEL AB E
A A 4
Consulter votre

dossier et son statut.

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL

Actions

N.A

N.A
N.A
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Ecran 15 : écran « Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation »

Sivous 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 Dernier enregistrement
Creation de la Demande Demande 09/06/2020 SUBSIDE ASBL SUBSIDE ASBL

Pour revenir en arriere, appuyez sur « Annuler ».

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

a) Accusé de réception : lors de la réception de votre dossier par I’Administration, un courriel
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
recevable (c’est-a-dire qu’il répond a I'ensemble des conditions de recevabilité fixées dans
I"appel a projets) et vous informant des suites de la procédure.

Si votre dossier est irrecevable, ce courrier vous informera de la ou des raisons de cette
irrecevabilité et les voies de recours possibles qui s’offrent a vous. Vous recevrez également
dans ce cas un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] Refus de votre dossier ».

c) Décision:

o Si votre dossier n’est pas retenu : vous recevez un courriel automatique intitulé :
« [SUBSIDE] Refus de votre dossier » ainsi qu’un courrier papier (quelques jours plus tard)
vous indiquant le ou les motifs de refus et les voies de recours possibles qui s’offrent a
vous.

o Sivotre dossier est retenu : vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE]
Acceptation de votre demande » ainsi qu’un courrier papier (quelques jours plus tard) qui
vous précisera le montant de la subvention accordée et qui comprendra une série
d’informations portant notamment sur le mode de liquidation de la subvention, sur les
documents justificatifs a fournir (identifiés dans I'appel a projet) et sur le délai dans
lesquels ils doivent étre transmis. Pour plus d’information sur la maniére de transmettre
ces documents justificatifs, voir le point 11 du présent manuel d’utilisation.

d) Paiement de l'avance: lorsque l'ordre de liquidation de la premiere tranche de votre

subvention aura été donné, vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE]
Notification et liquidation d'une tranche de votre subvention ».

53

Actions.
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e)

f)

g)

h)

Justification : vous recevrez un courriel vous rappelant la date limite de remise des justificatifs
avant I'échéance. Ceux-ci devront étre remis via la Subside au niveau du menu « Suivre mes
Dossiers » selon la procédure indiquée.

Paiement du solde :

o Si vous avez remis I'ensemble des justificatifs demandés dans les délais et que ceux-ci
justifient correctement la totalité de la subvention ou une partie supérieure a la premiere
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 Sivous n"avez pas remis 'ensemble des justificatifs demandés dans les délais ou si les
justificatifs présentés ne justifient pas suffisamment la subvention (c’est-a-dire que la
justification est d’'un montant inférieur a la premiéere tranche), vous recevez un courriel
automatique intitulé : « [SUBSIDE] Refus de paiement du solde ». Si de plus, I'insuffisance
des justificatifs est d’un niveau supérieur au solde, vous recevrez alors un courrier papier
vous demandant de rembourser le montant non justifié.

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 ».

Dossier cloturé en cours de procédure : si pour une raison quelconque, vous décidez de retirer
votre demande (en informant diment le service compétent par courriel) avant le terme de la
procédure d’examen de votre dossier, votre dossier sera cloturé et vous recevrez un courriel
automatique intitulé : « [SUBSIDE] Cloture de Dossier ».

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

I"avoir validé pour le soumettre a I'administration dans les délais prévus, votre dossier sera
cléturé et vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] Cl6ture de Dossier ».
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8. 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 aprés une
période d’inactivité de 30 minutes ».

Attention : Tous les encodages réalisés, et que vous n’aurez pas sauvegardés entre-temps, seront
perdus en cas de déconnection de l'interface !

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. écran 7).

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

Ecran 16 : message affiché en cas d’inactivité sur la plateforme SUBside

{) Votre session va expirer dans 20:28. Veuillez procéder & M'enregistrement

( FEDERATION o, )
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FwW-B.BE lundi 19 féwrier 2018

SUBSIDE

# Accueil

Suivre mes Dossiers - Mes Dossiers
Rechercher
une Aide
Filtres Dossiers

. Suivre mes i
Dossiers i
Dispositifa - Tous les Disposilils ~
Mes infos
Statut : " inali i hen rnir n s items n iem
personnelles * Demande 4 finaliser et envoyer Q complément 3 fourni % En cours de traitement | (Jigy En cours de paiement | [y sold¢ [
© Légende
Aucun dossier trouvé
Mentions légales | Conditions d'utilisation
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9. MOT DE PASSE OUBLIE

Si vous avez oublié votre mot de passe pour vous connecter a la plateforme SUBside, vous aurez 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 16).

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

FEDERATION S .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

Acceptance

S'identifier /
' S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

vendredi 07 décembre 2018

SUBSIDE

Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
Cefte Plate-forme vous permet de
» Rechercher un dispositif daide

» Déposer un dossier de demande
» Suivre linstruction et le paiement de vos dossiers

Inscri pour de I' des ces services !
DEJA INSCRIT ? Identifiezvous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivezvous !
Par identifiant et mot de passe Nom*
Identifiant Prénom®
Mot de passe Eniar®

Confirmation de femail*

Identifiant*

Mot de passe*

Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez.

Le symbole * indique les chsmps obligatoires

Ecran 18 : écran : « 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) et de cliquer sur le bouton

« Valider ».

( FEDERATION -
WALLONIE-BRUXELLES Fédeération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

S'identifier /
L] S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

maud 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié

& Mot de passe oublié

Saisissaz Ndentifiant o ke courmiel de votre comple ci-dessous. Uin message Secionkjue Sera smvoyé & adisss diectronique de os compte

‘ Identifiant ou Courriel* : ,

Jai oublié mon Identifiant &t mon Courrisl
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Ecran 19 : écran : « Mot de passe oublié ».

Vous obtenez alors le message suivant a I’écran vous invitant a consulter votre boite email/courriel :

« ATTENTION : un courrier vous permettant de modifier votre mot de passe vous a été envoyé. Si
vous ne recevez pas le courrier, 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 Sl :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-8.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

S'identifier / il

*  S'inscrire

Rechercher

une Aide ATTENTION - Un mail vous permettant de modifier vois

péifier dans vos SPAMS ou Courriers indésirablos

jo passe vous a 616 envoys. S| vous e fecevez pas lo mail, peut 6o que Nidentifiant ou le mail utilisés ne sont pas fes bons. Pansez égalomen

Suivre mes

Dossiers  Retour |

Mes infos
personnelles

Dans votre boite email/courriel, vous recevez a ce moment un email de la plateforme vous informant
de votre identifiant et de votre nouveau mot de passe que vous pouvez encoder au niveau de I'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

.

Identifiant : c——
Adresse électronique : iGN

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
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Ecran 20 : écran
passe :

Vous obtenez alors

général de connexion a la plateforme et encodage du nouveau mot de

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

complétant les zones :

e« Identifiant »

e « Nouveau mot de passe »

e« Confirmer le nouveau mot de passe »

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

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

S'identifier /
' S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

DEJA INSCRIT 7 1

Mes infos
personnelles

Actualités

Inscrivez-vous pour bénéficier c

Modifier le mot de passe

Modifier le mot de passe Fédération Wallonie-Bruxelles

Suite a une demande de réini N de votre Mot de passe, Mera de renssigner voire identifiant ainsi g

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*®

(“vaticer )
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10. IDENTIFIANT OU COURRIEL OUBLIE

Si vous avez oublié votre identifiant ou courriel pour vous connecter a la plateforme 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 21 : option : « Mot de passe oublié ».

FEDERATION A :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE dimanche 02 décembre 2018

Acceptance SUBSIDE

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
t  S'inscrire 5
Plate-forme vou: t

Rechercher bR
une Aide 3

tion et le paiement de vos dossiers

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

Dossiers
Maw DEJA INSCRIT ? identifiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
es infos
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*
identifiant | Frinoms
Prénom
Mol de passe gt

Confirmation de remail*

Identifiant*
Mot de passe*

Confirmation du mot de
passe®

Vous étes* Sélectionnez v

Ecran 22 : écran : « 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 mard 30 janvier 2018
SUBSIDE

Mot de passe sublis

S'identifier /
Ll S'inscrire
Rechercher —_— =
une Aide Saistssez Ndentifant ou ke courmel de voire compie c- s50us. LUn message électronsque sera envoye a ladresse dlecironique de ce compte:
Suivre mes Identifiant ou Courriel
Dossiers

J'ai oublié mon Identifiant et mon Courrisl

Mes infos
personnelles
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https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/password-reminder.sub?actionMethod=extranet%2Fpassword-reminder.xhtml%3ApasswordReminderAction.initialiserTiersTypeField%28%29&cid=1744

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

Si vous étes une personne morale, il faudra encoder votre numéro de BCE pour pouvoir récupérer
votre Identifiant/Courriel et cliquer sur le bouton « Valider ».

( FEDERATION M _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

. . Mot de passe oublié
S'identifier /
*  S'inscrire

& Mot de passe oublié

Rechercher

une Aide Weuillez saisir les informations 6-dessous. Un message slecironique vous sera envoye par mail

Suivre mes
Dossiers

. ‘ N° da BCE* ,
Mes infos
per 1l
=

Vious &tes® Personne Morale v

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

SUBSIDE

Mot de passe oublie
S'identifier / -
1 S'inscrire

Rechercher

une Aide Volre comple & pour adresse mail RGN be. Si vous avez changé d'adresse mail, veuillez contacter la plateforme Léléphoniqus
Suivre mes

Dossiers {Retour

Mes infos

personnelles

11. 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.

11.1. 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
I'impression.
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ition  Affichage
Mol erglet
Dupliquer Monglet
Mourvelle fenétre
Nourelle session
Chuviir...
Maodfier
Enregistrer
Enregistrer sous...
Fermer I'omglet
Mise en page..
Impramaer...
Apargu weant impression...
Envoyer
Imperter e expoiter...
Propriétés
Chitter

Faveeis  Outils

eptancechaibbe’sub/ tiers- exten

?

L - @ C | [ Accueil - intranet Etnic

ChrleT
Chrlek
Ctel+M
Cirle 0
Cirls S
Cirle'W
B > Deéfads > Confirmation de mes informabions personnelies > Eiape Demande
Chrlsp Agriments of subwerfions de loganisme Docurments i joindre
praable du propet
»
[T !
TEST
[TesT
Fonclion® TEST
Tétiphana [nz1965696
Emast [testitent be
She inlemed
Projert
b du projer® st
Theémaliue du proget* ) Cultore (@) Discriminaiion ) Ensesgreement e dducaion Wik e audevisuel Vislenoe ) Pariicipaiion équilibvée & la prise die décision ) 5§
CRScrTEN AN 0 Carasinrbgues physgues s gindligues

[] Comacton peosophicue &f relgeuss
O Comacion polique

[ Critéres prétendument raciau

O Etat civil

[[] Fortune, nassance o oigine sociis
[m] Handcap | étal de sanbé

'_ ] Cmentabon senele

Il faut alors pour imprimer le document affiché, cliquer sur I'icbne « Imprimer le document »

(voir I'icone encadrée ci-dessous).
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11.2. 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'icone « Imprimer cette page » ™™ .
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Il suffit d’ajuster a son choix la mise en page et d’imprimer via le bouton « Imprimer ».

subsides et des aides individuelles - Mozilla Firefox

Miseen page.. | Page: 14 « T sur 5 B B Echelle: |100% || [ pertrait|_ Paysage| | Eermer

[Gestion des subsides et des aides individuelles cfivb.be'sub/ty

processus demande demande-ajouter..

de Berloz Se dé

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

( j FEDERATION

lundi 12 février 2018
Accueil

une Aide > Détails > > Etape Demande
Rechercher (1

une Aide Le Projet gré is et

Documents & joindre
Personne responsable du projet

Suivre mes @)
Dossiers

Civilté*
Mes infos
personnelles Nom®

11.3. Comment imprimer un formulaire sous Google Chrome ?

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

Google Chrome » ( = les trois barres en haut a droite) et choisir « Imprimer ».
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Il suffit d’ajuster a son choix la mise en page et d’'imprimer via le bouton « Imprimer ».

C'  { https://www.transversal-acceptance.cfwb.be/sub/tiers-externe/proc

Imprimer

Total : 1 feuille de papier (2 pages)

S
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12. ANNEXE : CONVENTION DE MANDAT

12.1. Convention de mandat pour entre personnes morales :

Entre d’une part,

L'association de fait (nom de |'association de fait), 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)

Ci-aprés-dénommeée « L’Association »

& Ajouter d’autres paragraphes identiques a celui-ci-dessus si plusieurs personnes
morales sont concernées par cette convention de mandat !

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 (numéro BCE de la personne morale mandatée), dont
le siege social est situé (adresse complete de la personne morale)

Ci-aprées dénommée « Le représentant »
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 ;
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Il est convenu ce qui suit :

Article 1¢"

L’Association donne mandat a (biffer la mention inutile) la personne morale (nom de la
personne morale) qui I'accepte(nt) pour poser, en son nom et pour son compte, les actes
énumérés a l'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

- Répondre a toute demande (d’informations, de documents, de mise en demeure, etc.)
et formuler auprés de la FWB toute réclamation et tout recours. La réponse au nom et
pour le compte de I"’Association intervient apres 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);
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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 recu le sien.

Pour I’Association,

[noms et signatures de toutes les personnes physiques aptes a représentés

les personnes morales citées au préambule]

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

Pour toute question générique sur ce dispositif, appelez le 02/413.31.28 ou envoyez un e-mail
a culture.info@cfwb.be.

Pour des questions spécifiques a votre secteur, prenez contact avec vos 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 a subside@cfwb.be et :

i) Indiquez-y vos coordonnées complétes : n° de téléphone, informations génériques
sur l'organisme que vous représentez, n° BCE/unité d’établissement ou n° de
Registre National, etc.

i) détaillez le plus précisément possible le probleme auquel vous étes confronté.

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

* %k k¥
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