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1. SUBVENTIONS FONDS D’AIDE A LA CREATION RADIOPHONIQUE

1.1.

1.2.

QUI PEUT POSTULER ?

Un producteur personne physique disposant du statut d’indépendant ou un producteur
personne morale, résidant ou bénéficiant d’un établissement stable en Communauté francaise
(région de langue francaise ou région bilingue de Bruxelles-Capitale).

La personne physique étudiante souhaitant déposer un projet d’ceuvre dans le cadre de son
cursus ne doit pas disposer du statut d’indépendant.

Il est possible également que vous soyez une association sans personnalité juridique, c’est-a-
dire une association de fait (vous n’avez alors pas de numéro Banque Carrefour des Entreprises
- BCE). Dans ce cas, un projet d’ceuvre de création radiophonique peut uniquement étre
déposé aux conditions suivantes :

o Avant de déposer votre projet, vous devez impérativement préparer une
convention de mandat. Cette convention sert a prouver que votre association est
juridiguement représentée par une ou plusieurs personne(s) morale(s) ou physique(s). Il est
donc indispensable de désigner la personnalité juridique (personne morale ou personne
physique ayant le statut d’indépendant) qui vous représentera.

Sivous étes représentée par plusieurs personnes physiques, la convention doit étre signée par
toutes celles qui font partie de votre association de fait. Si vous étes représentée par une
personne morale, la convention doit étre signée au minimum par un des représentants légaux
mentionnés dans ses statuts.

La convention de mandat dont le modéle est disponible sur la plateforme Subside devra étre
adaptée a votre situation : il faut y indiquer toutes les personnes physiques et/ou morales
membres de votre association de fait. Une fois remplie et signée, la convention devra étre
jointe au formulaire de dépdt de projet. Sans cette convention, votre projet sera déclaré
irrecevable.

o La personne morale ou la personne physique ayant le statut d’'indépendant qui
représente |'association de fait est la seule a pouvoir déposer le projet d’ceuvre apres avoir
créé son compte sur la plateforme « Subside » et y avoir joint la convention de mandat dont
question ci-dessus. Pour plus de détails, voir le point 3.4 de ce manuel.

QUAND POSTULER ?

Voir le dernier appel a projets consultable sur le site https://audiovisuel.cfwb.be/aides/aide-

medias/aide-creation-radiophonique/#c2667



https://audiovisuel.cfwb.be/aides/aide-medias/aide-creation-radiophonique/#c2667
https://audiovisuel.cfwb.be/aides/aide-medias/aide-creation-radiophonique/#c2667

1.3. COMMENT POSTULER ?

Les demandes de subvention s’effectuent via la plateforme SUBside en ligne accessible
jusqu’au 15 mars 2021 a 23h59 en vous connectant dans votre navigateur a I’adresse

suivante :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=gAM-ACR-01

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

Prenez contact avec la Direction des Médias et de I'Aide a la Presse qui pourra vous informer
en envoyant un courriel a I'adresse suivante : catherine.bouillet@cfwb.be ou en téléphonant

au 02/413.34.72.

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

mail a subside@cfwb.be et :

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

National, etc.

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

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


https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=gAM-ACR-01
mailto:catherine.bouillet@cfwb.be
mailto:subside@cfwb.be

2. SUBSIDE : QU’EST-CE QUE C’EST ?

SUBSIDE est une plateforme web qui permet :

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

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

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

3. COMMENT SE CONNECTER A SUBSIDE ?

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

- Disposer d’une connexion Internet ADSL

I:> L'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 pouvez vous connecter a la plateforme SUBside :
https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

|:> Vous pouvez vous connecter directement au formulaire « Fonds d’aide a la création

radiophonique» en vous connectant via le lien suivant :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=gAM-ACR-01

- 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=gAM-ACR-01

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

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

1. lacréation de l'identifiant

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

3. l'enregistrement et la validation du compte

4. I'activation du compte

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

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

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

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

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

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

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

3. 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 Fidentification officielle du
bénéficiaire et son identité bancaire.

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

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom* |te5tsfss |
Prénom*: | dezdzdzedz |
Email* : L ]

Confirmation de I'email*: |W |
Identifiant* - | ip—— |
Mot de passe*: |u--uu-u J
Confirmation du mot de | sesssssssse J
passe*:

Vous étes*: l Personne Physique v ]

Numéro de registre national | -— |

(sans séparateurs)*

Date de naissance* lil | @#mm/aaaa)

Le symbole * indique les champs obligatoires

Important - a retenir pour l'usage de SUBside

Privilégiez I'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

« Enreglstrer et rester sur cet ecran », Ssinon Vvous perdrez toute

I'information encodée !



1re étape : la création de l'identifiant

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

Utilisez le cadre

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

« Nouvel Utilisateur » et

FW-B.BE
Acceptance SUBSLDE encodez-y les données
demandées.
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
L S'inscrire
Cette Plate-forme vous permet de .
Rechercher » Rechercher un disposiiif d'aide Attent|0n VOtre com pte
une Aide Y Subne etucion ot e pakment de vos dossiers A

n’est créé que lorsque

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

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

vous avez : a) cliqué sur le

bouton « S’inscrire », b)

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

d’inscription et c) validé

Confirmation de lemail*

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

k Ej boite mail !
Actualités

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

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

- soit en votre nom (personne physique),

NOUVEL UTILISATEUR 7 Inscrivez vous !

Nom*:

Prénom*:

Email*:

Identifiant*

Mot de passe*:

Confirmation du mot de

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

Vous étes*:
Personne Morale
Personne Physique

Le symbole * indique les champs oo aONE



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

e 8 caracteres dont 3 caractéres parmi les suivants : majuscule, minuscule,
chiffre, caractére spécial (!, §, ?, ...).

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

S’inscrire en tant que personne morale

Si vous vous inscrivez comme « Personne Morale » (par ex. en tant qu’association, organisme, etc.),
vous devez indiquer votre n° « BCE » ou « Numéro de la Banque-Carrefour des Entreprises » (la BCE

attribue a chaque entreprise et unité d’établissement un numéro d’identification unique). Ce numéro
est composé de 10 chiffres SANS espace dont le premier correspond a O ou 1.

A ATTENTION : Si vous n’avez pas de n° BCE qui vous est propre, veuillez utiliser votre
Numéro d’Unité d’Etablissement. (Exemple : Vous étes une Asbl communale qui 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.

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom*: [test |
Prénom*: [test |
Email*: | test@test.be |
Confirmation de I'email* : |test@test.be |
Identifiant* - Itest@lestbe

x

Mot de passe* : | ...o...oo..| S l

Confirmation dumotde | |
passe* -

Vous étes*: | Personne Morale g |

Numéro BCE / Unité | |
détablissement *:

Le symboie * indique fes champs obligatoires

10


http://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknummerform.html

NB :

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

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

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

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

S’inscrire en tant que personne physique

Si vous vous inscrivez comme « Personne Physique », vous devez indiquer :

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

A I'exception des étudiants, comme vous avez 'obligation d’&tre une personne physique disposant du
statut d’indépendant, vous serez ultérieurement amené, au moment ou vous compléterez le
formulaire de demande d’aide a la création radiophonique, d’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.

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

11



NB :

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom*: [TEST ]
Prénom* [TEST ]
Email*: | TEST@hotmail.com ]
Confirmation de I'email* : ITEST@hotmaiLcom ]
Identifiant* [TEST@hotmail.com |
Mot de passe*: |---.-uuu- |
Confirmation du mot de I--uu-u--. |
passe*:

Vous étes*: ) IPersonne Physique Vl

Numeéro de registre | 740608: I

national* :

Date de naissance*: 08/06/1974| x | & (¥mm/aaaa)

Le symbole * indique les champs obligafoires

S'inscrire

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

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 ».

12



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

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |

Nom* I Grabiner ]
Prénom*: | Deborah ]
Email* Iegaite@cfwb be l

|

Confirmation de lemail* [egaﬂe@d wb.be

Identifiant* | DG |
Mot de passe* Ioooooo I
Confirmation du mot de [esecee ]
passe*

Vous étes*: ) |Personne Physique VI

Numéro de registre | 71020820689 |

natonal*

Date de naissance* 08/02/1971 =¥ (i/mnvaaaa)

Le symbole * indique les champs obligatoires

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

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

2¢ 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.

13



a) Identification du tiers

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

Pour les personnes morales

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

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

Unisateur Non Authentifié

( FEDERATION N ,
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercredi 16 mal 2018

SUBSIDE

Acceptance

Pour naviguer dans le formulaire

S'identifier / © Mon Compte

+ S'inscrire d'inscription, accessible sous
Rechercher © Jagis en tant que A H H 1 i
une Aide . “ « Détail Fiche Tiers », cliquez au
Suivre mes

Détail Fiche Tiers

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

Dossiers

B

dentite

Mes infos
personnelles

Dénomination de la parsonne

Sélectionnez ~

Numéro BCE | Unité D415552651
d'établissement *:

Coordonnées
Adresse du sibge social

Type dadresse : @ Belge () Enangére

Mo g 1a v * N Bate

Pour naviguer dans le

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

vous pouvez également

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

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

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

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

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

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

Détail Fiche Tiers

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

Identification IBAN
Civilité*: | sélectionnez.. v
Numeéro de registre national (sans
séparateurs)*: —
Etat civil*: [5 4] Champs bloqués et inaccessibles :
Nationalité : Stiecionnez. gl «Etat  civil» et  « Catégorie
Date de naissance" : ) Lieu de naissance*: socioprofessionnelle » -> A ne pas
Catégorie socioprofessionnelle*: ‘ Sélectionnez... v | remplir ! ! !
Coordonnées
Adresse principale
Type d'adresse : ® Belge Etrangére
[ *L I ]
Nom de la rue * N Boite
Complément dadresse éventuel
Complément dadresse éventuel
[ || sékectionnez. . v
Code Postal”  Ville*
Adresse postale*: ® Adresse du siége social Autre adresse
J'autorise gue ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des surmes de ions et d'aides éres de |a Fédé wall Bruxelles :
Je reconnais que ce compte est mon compte unigue pour I'ensemble de mes de i et d'aides ié présentes sur cette auprés de la Fédé Wall :
/ Suivant b

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

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

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

15



b) IBAN (commun aux personnes morales et physiques)

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

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

FEDERATION v _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE

SUBSIDE

S'identifier / )

' S'inscrire © Mon Compte
Rechercher % © J'agis en tant que
une Aide

Suivre mes () o
Dossiers Détail Fiche Tiers

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

- P Le symbole * indique les champs obligatoires
Mss lufas HiG) gentincation X

- personnelles

©) La modification de IBAN peftraine pas automatiquement la modification de IBAN pour les Dossiers déja créés. Si vous souhaitez modifier I'BAN d'un Dossier déja créé, veuillez contacter votre interlocuteur sur ce Dossier

) Ajouter un IBAN

4« 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.

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE

SUBSIDE

Gestion des IBAN

vendredi 25 septembre 2020

Ajouter un IBAN

S'identifier /
N P Titulaire di
- T sy © Mon Compts bléy'g‘:’irl;?:nmme
N de la b o
Rechercher © Jagis en ta om <10 In bencpue
une Aide
IBAN (encoder sans
espace) :
Suivre mes 5 |
Dossiers Détail Fiche T BIC (encoder sans espace]”
Attention la saisie d
Mes infos . ymbole * indique les champs abligatoire
personnelles [ Annuier |
La modificatior here sur ce Dossie
Liste des |
1) Ajouter un 184
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NB :
e Le symbole *indique les champs qui doivent obligatoirement étre remplis.

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

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

des IBAN :

Détail Fiche Tiers

Attention |a 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 ».

Identification m Documents

La modification de I'BAN n'entraing pas automatiguement la modification de I'BAN pour les Dossiers déja créés. Sivous souhaitez modifier I'BAN d'un Dossier déja créé, veuillez contacter votre interocuteur sur ce Dossier

Le symbole * indique les champs obligatoires

Liste des IBAN

BIC (encoder sans espace) Titulaire du compte beneficiaire Nom de |a banque

BE enm—— ia— ——— ——— [FY <]

Ajouter un IBAN

Suivant »

4 Précédent

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

= Actif : IBAN correctement enregistré sur la plateforme SUBside.

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

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

Attention, si vous faites une erreur d’encodage, celle-ci sera signalée dans un message sur fond rouge

en haut de la zone fautive :
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https://www.ibanbic.be/default.aspx

Gestion des IBAN

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

Ajouter un IBAN

Titulaire du compte I »
bénéficiaire* :

Adresse du titulaire du I »

compte*:

IBAN (encoder sans espﬂoe}l »

BIC*: I x
[ nnuier |

Une fois que toutes les zones obligatoires sont remplies, vous pouvez, si nécessaire, indiquer un ou

plusieurs IBAN supplémentaire(s) en cliquant sur le lien, que vous avez déja utilisé : « Ajouter un
IBAN ».

( FEDERATION ol .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredi 25 septembre 2020

Gestion des IBAN

Ajouter un IBAN
S'identifier /

' j Mon Compt{ Titulaire du compte
L S'inscrire t P bénéficiaire” -
Hom de la b -
Rechercher OJagisenta| Momdebanaue
une Aide

IBAN (encoder sans
espace)*

Suivre mes
o Détail Fiche T :EIC {encoder sans

Mes infos

symbole * indique les champs obligatoires
personnelles

hire interiocuteur sur ce Dossier

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

NB : Vous devrez joindre une attestation bancaire via I'onglet « Documents » une fois que votre
compte sera créé.
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Identication IBAN Contacls

Les documents déposés i (max. 10 Ma) sont des documents génériques & tensembie de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des pigces justificatives. Pour saisir oslles-ci veuillez compléter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

Mes documents libres
[ Ajouter un document

Pieces justificatives communes

Référence Nom Date d'ajout Date validité début Date validité fin Action
Altestation bancaire® Aftest-bq_TEST xds 2710512020 01/05/2020 n
Comptes annuels/Bilans n
Exrait BOE [ ]
Statuts de Fassociation a

« Précédent

Je certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et jour*: [

0/ Bravo vous avez réussi la deuxiéme étape du processus d’inscription comme personne morale !

3¢ étape : enregistrement, validation du compte et de la Fiche Tiers

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

Lorsque les deux onglets du formulaire d’inscription (Fiche Tiers) sont complétés, deux possibilités
s’offrent a vous via les icbnes suivantes :

IVEIEI = Enregistrer - Indique que la fiche Tiers est compléete et qu’elle peut
étre soumise a I'administration.

__Annuler 8 Annuler - Indique que vous souhaitez annuler cette fiche Tiers et ne
pas la soumettre a I'administration.

( FEDERATION o .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredi 25 septemibre 2020

SUBSIDE

S'identifier /
* S'inscrire © Mon Compte
Recharcher © J'agis en tant que
une Aide

Suivre mes 2 s

A Fi i

ol Détail Fiche Tiers
Attention ia 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 »

Mes infos Le symbole * indique les champs obligatoires

personnelles

Identific

terocuteur sur ce Dossier

1BAN pour les Do: difier IBAN d'un Dossier déja créé, veul

La modification de IBA ine pas automatiquement la modi

Liste des IBAN

N’ du compte | IBAN BIC (encoder sans espace) Titulaire du compte bénéficlaire Nom de Ia banque Satt  Action
BEGS 7034 GEBABEBB Test ING [FY - |
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& Sivous cliquez sur le bouton __Annuler | , 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

FW.8.0¢ enaedi 12 aciabes 7018

Acceptance SUBSIDE

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

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

DEJA INSCRIT? NOUVEL UTILISATEUR ? inscrez vous

Mes infos

personnelles tmot do passe

Actualites

23032018 . nous vans constath Serais SRfoncionnements d ia piate-lasme SUBSIDE avec s navigateur SAFARI, Nous vous invions & ulsa: de orésbrence i demibre vars

Vous ne pourrez pas vous connecter a la plateforme puisque vous avez interrompu le processus
d’enregistrement !

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

Utilisateur Hon Authentifié

FEDERATION » .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

Fw-8.BE mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

2 . Création d'un Compte Utilisateur
S'identifier /
+ S'inscrire

Rechercher

une Aide Un courrier a réue envoyd I que : 1aaziz be

N Si¥ous ne recevez pas de message dici 2 minules, VNtez Quil 'a pas 8t considéré camme un SPAM
Suivre mes
Dossiers e courrer éiectrania aue conimer o pricise volra igentant et votre mot 0 passe

Conservez bien ces aléments, i vous seront nécessares pour accéder a la plate-forma de gestion des subsides et des aides ndividuedies.
Mes infos
personnelles

0 Bravo vous avez réussi la troisieme étape du processus d’inscription !
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4¢ et derniere étape : activation de votre compte

Apreés 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.BE

Bonjour,

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

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

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

http://sub02acc.intranet.etni b/login-tiers.sub

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

& Utdrasitier fusthied

() S0 Mearemcts

( FEDERATION

WALLOMNIE-BRUXELLES sration Wallonie-Bruxelles
i Joud 07 ccomben 017
SUBSIDE
# Accueil
Rechercher * Vil compilo es! maintenani actinl. Yous pouves maintenan! déposer un Dussier en diquant sur lo menu Fecherchor uno Aide™
une Alde L
Suivre mes
Dosslers Bienvenuea sur le site des SUBSIDES ot des AIDES INDIVIDUELLES
Mes infos Calln Pks-Kama WS pamet &)

personnelles

il i Wik cBOSerE

Actualités

SUBSIDE a5t ul cull Wansvwersal 3 Qasion o0 M

b (ROCASSUS 00 SUDVINICRS # agrémants du MNiEHEn 36 1 Fonane

- Bnoadlas

Getien i b, s wssagrs. dsgosent d'um @ Espace Personned = & avers lsquel is peuvent

= Réutiliser leur profil (appelt Comple Twes dans SUBSIDE] & ravors difisonts. despositits (demandes de subside)

= Archiver ¢t réutikser asdmanl dos documenls sdministratifs demandés Iréquammant e Fadminsyason

of |a irsew o deus leurs contacts avee Nadministraon, qual gus sol B serace concennd

RLE-

e I'état d"avancemes t de lour dosse
= Suivre les palements

= Remcavoir of échanger des courriels avec ks diffants services do Tadminisimicn

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

Une fois I'étape de validation finalisée, vous pouvez compléter votre dossier de demande de
subvention pour un projet d’ceuvre de création radiophonique.

Uniisaleur Non Authentinc

( j Fédération Wallonie-Bruxelld
...... lundi 18 juin 201
SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
1 S'inscrire
Cette Plate-forme vous permel de
Rechercher » Rechercher un dispositif daide
une Aide » Déposer un dossier de demande
¥ Suivre Finstruction et le paiement de vos dossiers
Suivre mes I it pour ier de I' des ces services !
——— DEJA INSCRIT ? Identifiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*
e I Prénom ]
| Email* 1]
Confirmation de Femail*
Mot de passe oublié 7
— e Identifant* I

passe*:

Vous étes* [selectionnez |

Le symbole * indique les champs obigatoirss

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 I'espace réservé aux opérateurs identifiés (cf.
Ecran 7 ci-dessous).

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

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

connecté

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

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

A Actualités

Mentions légales | Conditions d'utilisation

(3
Le menu reprend

les différentes
actions possibles
pour un utilisateur
identifié

Cliguez maintenant, dans le menu de gauche, sur le dernier bouton : « Mes infos personnelles ».
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Ecran 8 : Ecran Mes données/Mon Compte/Je gére la Fiche Tiers de/Détail Fiche Tiers

Rechercher ()
une Aide

Suivre mes ()
Dossiers
pr——
@  Mesinfos &

L personnelles

Détail Fiche Tiers

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

Identification IBAN

Identite

Dénomination de la personne

morale

Forme juridique* :

Numéro dentreprise (BCE) :

Coordonnées
Adresse du siége social

Type d'adresse :

Adresse de correspondance” : (@) Adresse du siége social
Téléphone *: 067 63 92 03 e
GSM: 0497 02 02 02 L
Adresse &

Mes données
© Mon Compte

Mes coordonnées:

Prénom* [ Adminisiration communale de Berloz

communale de Berloz

Nom* [

[

Confimation du courriel* [

Mon compte de connexion

Identifiant*

Mot de passe* [eenaen

¢ [

© Je gére la Fiche Tiers de

communale de Berloz

[Personne worate -

communale de Berloz [mo ¥

Points clés Fiche Tiers

Dénomination de Ia personne  ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ

morale

Forme juridique

Adresse * 10 Rue Antoine Dodion

4257 BERLOZ
Pour modiier ces éléments, aller dans Is Fiche Tiers ci-dessous

Contacts Documents

| ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ

[vine 7 commune

@ Belge O Etrangére

0207374617

|Rue Antoine Dodion

Nom de Is rue *

Jo ][]
-

Boite

Complément d'adresse éveniue!

Complément d'adresse éventuel

[4257 | [serLOZ

Code Postal*  vile

amalcom . |0

() Autre adresse

Site web @

Ville / commune.

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

> Uniquement pour les personnes morales : 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 « Contact» et

« Documents »

Détail Fiche Tiers

Attention |a saisie de cet écran ne constf as le dépot 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 IBAI Documents

Contact principal

Civilite Nom Prénom En qualité de Action
SUBSIDE ASBL SUBSIDE ASBL Directeur (mf) n R

Liste des contacts

Civilite Nom Prénom En qualité de Action

M SUBside Laurent Autre (mf) BEA .

Ajouter un contact

4 Précédent Suivant ¥

[ Annuier |

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

Cette sauvegarde doit étre faite immédiatement apres que vous ayez fait tous les changements

nécessaires au niveau du bloc concerné.
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3.3. Comment ajouter un autre utilisateur pour un compte SUBside ?

Détail Fiche Tiers

Attention la saisie de cet écran

Identification IBAN

Documents

e 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

Contact principal

Civilite Nom Prénom En qualite de Action
Liste des contacts

Ajouter un contact

4 Précédent Suivant b

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

de cliquer sur le bouton « Valider le contact ».

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

a devoir travailler dans la plateforme !

Détail Fiche Tiers

Identification IBAN Contacts

Documenis

Le symbole *indique les champs obligatoires

Contact principal

Civilité Nom

Liste des contacts

Ajouter un contact

Ajout d'un nouveau contact

Administration communale de Berloz

Prénom
Administration communale de Berloz

Civilité* : Mme hd
En qualité de*: \ V\

Téléphone :

L ]

Téléphone personnel :

Email : ‘

En qualité de

Isabelle

L ]

Action

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

Attention la saisie de cet écran ne constitue pas le dép6t d'un dossier de demande. Vous peuvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Le symbole *indique les champs obligatoires

Identification IBAN Contacts Documents

Contact principal

Civilité Nom Prénom

Musée 2 Musée 2
Liste des contacts
Civilité Nom Prénom
Mme SUBside Subside

Ajouter un contact

En qualité de

En qualité de
Directeur (mf)

Action

Action

BEB .-

Suivant »

4« Précédent

Le contact est alors sauvegardé dans la plateforme :

Détail Fiche Tiers

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

Identification IBAN Contacts Documents

=

Le symbole *indique les champs obligatoires

Contact principal

Civilité Nom Prénom
Musée 2 Musée 2

Liste des contacts

Civilité Nom Prénom

Mme SUBside Subside

Ajouter un contact

En qualité de

En qualité de
Directeur (mf)

Action

Suivant p

4 Précédent

Dans « Action », on trouve alors 3 icones :

R ﬂ: « 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

|’association.

Cliquez ensuite sur le bouton « Valider ce compte ».

LS OylIUUIC  1IUIYUES 163 LA 1D ULIYaLun

Identification IBAN Documents
Contact principal

Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz a

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*: | |

Ao Valider le compte

Aprés avoir validé le compte, le nouveau contact et le contact principal (celui qui est renseigné dans la
Fiche Tiers) recoivent 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>

L

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

[x] ¢

Identifiant : VS —E—————
Adresse électronique : inpiskeem——————

Bonjour,

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

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

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

des demandes formulées !

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

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

Détail Fiche Tiers

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

Identification IBAN m Documents

Le symbole *indique les champs obligatoires

Contact principal

Civilité Nom
Musée 2

Liste des contacts

Civilité Nom
Mme SUBside

Ajouter un contact

4 Précédent

Prénom
Musée 2

Prénom
Subside

En qualité de

En qualité de
Difecteur (mf)

Action

Action
an

Suivant »

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

nouveau contact en « Contact principal » pour ce Tiers.
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3.4. 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 » apparailt a ce moment dans votre fiche Tiers. C'est a cet endroit que vous devez
télécharger/déposer les documents communs a I'ensemble de vos dossiers (par exemple : les statuts
de votre association, votre dernier rapport d’activités, etc.). Pour les déposer, il suffit de cliquer sur le
lien « Ajouter un document ».

Détail Fiche Tiers

Attention |a saisie de cet &cran ne chnstitue 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

Les documents déposés icf (max. 15 Mo) sont des documents génériques & I'ensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir cefles-ci veuillez compléter votre dossier de demande via
le menu Dossiers.

Mes documents

[ Ajouter un document

Piéces justificatives communes

4 Précédent

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* : d
Date validité fin : [Ed]

Reférence*: |

1
Fichier* : = Ajouter un fichier
Modifiable par le Tiers : 7

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

30



N.B.:

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,
exirait de compte nominatif, arrété de subvention,
contrat de location signé, convention signée, offre
d'un soumissionnaire pour un marché, contrat
d’affacturage ou lettre I'annoncant (une simple

étiquette sur la facture est insuffisante). Le
document foumni doit permettre a I'Administration
de faire le lien entre lidentification 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 Ia saisie de cet écran ne constitue pas le dépét d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».

Identification IBAN m

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

Le symbole *indique les champs obligatoires

Mes documents libres

Référence Nom Annéedajout  Date validité début Date validité fin m‘“""e Parle  aqtion
uEs
l Concention Mandat Budget.docx 2020 24/09/2020 30/09/2020 n

Ajouter un docume;

Piéces justificatives munes

4 Précédent

[ hnnuler |

= Si nécessaire, vous pouvez joindre un document su mentaire 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 icbnes 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.

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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C'est ici que vous devrez joindre une attestation bancaire via I'onglet « Documents ».

Identication IBAN Contacls

(£} Les documents déposss ici (max. 10 Ma) sont des documents génériquss & lsnsembie de vos Dossiers. En particulier il ne s'agit pas des pigces justificatives. Pour saisir celles—ci veuillsz compléter votrs dossier ds dsmande via I menu Dossiers.

Mes documents libres

Ajouter un document

Pieces justificatives communes

« Précédent

Nom Date d'ajout Date validité début Date validite fin Action
Aftest-bq_TEST.xds 2710512020 01/05/2020 A

Je certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et jour*: [
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3.5. 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

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

Expiration d'une piéce justificative

Vous arrivez alors dans le menu « Les infos personnelles » oU, 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 coordonnées
Dossiers
Prénom* ——
Mes infos i .
Nom' —
personnelles
Adresse électronique® ——————— e p—
Confirmation du courriel* —————
Mon compte de connexion
Identifiant* O — i
Mot de passe*
Confirmation*

© Je gére la Fiche Tiers de

Détail Fiche Tiers

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

Identification IBAN Documents

Le symbole * indique les champs obigatoires

Vous arrivez alors sur I’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 ERNMM Documents |

Les documents déposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génériques & l'ensemble de vos Dossiers. En particulier, if ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez

compléter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

Mes documents libres

Référence Nom Année d'ajout Date validite Date validité fin  Modifiable o yon
début par le Tiers
Convention de mandat Budget docx 2020 25/00/2020 30/09/2020 [5i] ]

B Alouter 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 » :

Gestion des documents

Modifier un document

Année d'ajout” : ‘2019 ‘

Date validité debut* : 19/02/2019 B
Date validité fin* : 2010772024 =

Reférence”: ‘Ccnventmn Mandat ‘

Fichier*: N
Convention_Mandat.docx 11 ko

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

Modifiable par le Tiers : L4

. . . my .. . .

- 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 dés que vous cliquez sur « Supprimer »

. , la piece jointe en question est supprimée définitivement une fois que vous auriez
cliqué sur le bouton « Valider » :

Détail Fiche Tiers

Attention |a saisie de cet écran ne constitue pas le dép6t 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

Les documents déposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génériques a l'ensemble de vos Daossiers. En particulier, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-ci veuillez
compléter votre dossier de demande via le menu Dossiers.

Mes documents libres
Ajouter un document

Piéces justificatives communes

4 Précédent

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

34



3.6. Que faire si je représente une Association de fait ou momentanée ?
Ecran 9 : Détail Fiche Tiers — Onglet « Documents »

Aprés avoir créé son compte dans SUBside et ajouté un ou plusieurs contacts, un dernier onglet
« Documents » apparailt a ce moment dans votre fiche Tiers. C'est a cet endroit que vous devez
télécharger/déposer les documents communs a I'ensemble de vos dossiers (par exemple : les statuts

de votre association, votre dernier rapport d’activités, etc.). Pour les déposer, il suffit de cliquer sur le
lien « Ajouter un document ».

Détail Fiche Tiers

Attention |a saisie de cet &cran ne constjfue pas le dépét 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

Les documents déposés ici (m

15 Mo) sont des documents génériques & I'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.

Mes documents lib

f Ajouter un decument

Piéces justificatives communes

4 Précédent

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

Pour ce faire, vous devez utiliser le document fourni en annexe (point 13) 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
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https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

FEDERATION il .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardl 11 décembre 2018
SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
2 S'inscrire
Cett e
Rechercher
une Aide
A Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services !
Dossiers
< DEJA INSCRIT ? Igentifiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous |
Mes infos
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*

Identifiant

Mot de passe

Confirmation de femail*

Sidentifier
Identifiant*

Sélectionnez v

Actualites

En cliquant 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®: |2013

Date validité début* :
Date validite fin : |

Référence*: |

k| . -
Fichier®: = Ajouter un fichier
Modifiable par le Tiers : ¥

T e T TR T T TS 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 a télécharger un des documents suivants :
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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 Fidentification 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.

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

Détail Fiche Tiers

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

Identification IBAN .Img

() Les documents aéposés ici (max. 15 Mo) sont des documents génériques  lensemble de vos Dossiers. En particulier; i ne s'agt pas des pices justificatives. Pour saisir celles-ci veLilez compiéter votre dossier de demande via le menu Dossiers

Le symbole *indique les champs obligatoires

Mes documents libres

Modifiable par le -
e Action

Concention Mandat Budget.docx 2020 24/09/2020 30/09/2020 a

Référence Nom Année d'ajout Date validité début Date validité fin
Ajouter un document

Piéces justificatives col nes
4 Précégent

Annuler

NB :

=  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 icbnes 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.

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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4. COMMENT TROUVER UN FORMULAIRE ?

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

1. Cliquer sur le bouton « Rechercher une aide » (cf. Ecran 9 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. Ecran 9 ci-dessous).

Ecran 9 : Ecran de recherche d’une aide

Différentes options sont possibles pour rechercher le formulaire de demande relatif a la
subvention Fonds d’Aide a la création radiophonique (FACR) :

( FEDERATION . !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 01 avril 2019
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Rechercher une Aide
‘ O Rechercher (i
. une Aide
Rechercher une Aide : ‘radlo
Suivre mes A 2
Dossiers @ Recherche avancée o
Domaine .
Mes infos ‘ AGC - Service général de 'Audiovisuel et des Médias M
ersonnelles
Gampagne ouverte a cefte date 01/0472019 =
Vou. '.de'posez un dossier en tant que ©
Pe: forale

\ Option 1 :

Au niveau du champ

(o

ption 2 :
—(

Utilisez le moteur « Recherche avancée » et dans le champ « Rechercher une Aide »
7

« Domaine », sélectionnez « AGC — Service général de entrez les mots clés

I’Audiovisuel et des Médias » suivants : « RADIO »

Cliquez ensuite sur le bouton « Rechercher ».

Cliquez ensuite sur le
. bouton « Rechercher »
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( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.BE Optlon 3: 1undi 01 avii 2019

Acceptance SUBSIDE

Vallonie-Bruxelles

# Accueil

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

Rechercher une Aide :

= .
Dt © Recherche avancée « Rechercher une Aide ».
Mes infos i .
personnelles K \
© Légende

Nombre de résultats : 22

résultats /page 4 ¢ E/a X3

Référence cDAS_AP

Afficher

« Domaine : AGC - Décret Arts de la Scéne

ide au projet dans le champ du secteur professionnel des arts de la scéne

« Type de Bénéficiaire i &
Ly [ 2 dossier(s) en cours + Dates de la campagne : du - au -

+ Budget global : -

2 Appe a projets 2018 - ion de Ia Cif éetde Référence gPCI-AP-18

= Domaine : Egalité ~ Promo Bxl ~ PCI 5

« Type de Bénéficiaire i
Ly I 6 dossier(s) en cours

. + Dates de la campagne : du - au -

« Budget global : 1995 000,00 €

[Z) Arts de Ia Scéne - Demande de subsides

Référence ARTS
* Domaine : CFWB - Arts de la scéne + Type de Bénéficiaire B, Mf
Ly IS 1 dossier(s) en cours 2 « Dates de la campagne : du - au -
+ Budget global : -
[} Fonds d'aide A 1a création radiophonique Référence gAM-ACR-01

= Domaine : AGC - Service général de Paudiovisuel et des Médias + Type de Bénéhiciaire 18 L
L. IY & dossier(s) en cours + Dates de la campagne : du - 2u -

« Budaet alobal :

39



5. COMMENT PREPARER ET SOUMETTRE VOTRE DOSSIER ?

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

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

lla Fonds d’aide a |a création ndinghoniaue I Référence gAM-ACR-01

* Domaine : AGC - Service général de I'hudiovisuel et des Médias + Type de Bénéficiaire i X
L I8 & dossier(s) en cours « Dates de la campagne : du - au -
« Budget global : -

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

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

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

Ecran 10 : Ecrans de détails du dispositif

DETAILS DU DISPOSITIF

[2) Fonds d'aide 3 Ia création radiophonique Référence gAM-ACR-01 P
ST 8 (= S T T s + Type de Bénericiae M & Fonds draide  la création radiophonique
Lo I8 o dossier(s) en cours « Dates de la campagne : du - au - Catherine BOUILLET@cfwb.be.

« Budget global : -

S e WS |
reeseseed - Bouton orange : Remplir le formulaire et déposer votre dossier
VOus ETES
Un producteur personne physique ST EEET Y Tétécharger I Manuel dutilisation et
région bilingue de Bruxslles-Capitale) les modiles de pidces 4 joindre

VOUS VOULEZ

msosure e semance e v o] LIEN_rOUgeE : Télécharger le manuel utilisateur et les modeles des

ceauiL FAUT savoR pieces a joindre

Sont uniquement pris en cansidération les pr

- Le programme est soit une ceuvre de ficti
- Le programme n'est pas un des programmes suivants
a- Un reportage d'actualté ;

b- Une captation simple c"un spectacle vivant.

Dautres critres de recsvabilités sont également d'application (voir appel a projets).

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
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Rechercher une Aide > Détails > Cx de mes
O Rechercher i
. une Aide _ N N .
[ de mes infor

per
Suivre mes Avant d accéder au formulaire de demande de votre dossier, merci de confirmer vos informations personnelles
Dossiers Le symbale *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents
Mes infos Identité-

personnelles

Dénomination de la personne Ire ‘
morale*: :

Forme juridique*: ‘Assucia{mn sans but lucratif hd ‘

Numéro BCE / Unité d'établissement [1234567]

Coordonnées

Adresse du siége social
Il s’agit de cocher ce qui se trouve apreés le texte suivant en bas de page de 'onglet « Identification » :

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

bouton | valider | pour pouvoir remplir le formulaire.

J'autorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des i i surmes de et d'aides financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxelles : [
Je reconnais que ce compte est mon compte unique pour I de mes de ions et d'aides fi pre sur cette pl auprés de la Fédération Walloni c @
Suivant b
( Je certifie que les i i ignées ci-d 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. Ecran 11 ci-dessous).

Si votre compte SUBside comporte plus d’un compte bancaire, vous devez ensuite sélectionner I'IBAN
du compte sur lequel vous souhaitez que I'aide soit versée. Il faut ensuite cliquer sur le bouton
« Valider » pour pouvoir remplir le formulaire.

FEDERATION e B !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 11 janvier 2021
SUBSIDE

# Accueil

Rechercher une Aide > Détails > Confirmation de mes informations personnelles > Choix de IBAN

Rechercher i
o\ une Aide

Veuillez sélectionner I'BAN du compte sur lequel vous souhaitez que l'aide soit versée.

Suivre mes IBAN " Sélectionnez v
Dossiers i
Mes infos
personnelles [ i
Mentions légales | Conditions d'utilisation
3
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Le formulaire de demande varie évidemment d’un dispositif d’aide a un autre. L’écran suivant reprend
les fonctionnalités communes a tous les dispositifs (cf. Ecran 11 ci-dessous).

Ecran 11 : Ecran du formulaire de Demande d’Aide pour une personne morale : Fonds d’aide
a la création radiophonique

Pour naviguer dans le formulaire du Fonds d’aide a la création radiophonique,
veuillez cliquer sur un des 6 onglets au choix (« Identification », « Votre projet »,

« Budget de l'ceuvre », « Diffusion », « Documents a joindre » et « Déclaration sur
I’honneur »).

A

Votre projet _ Diffusion Budget de l'oeuvre D 2 joindre Dé ion sur Phonneur )
Production
Nom du producteur*
Vous déposez un projet* () En votre nom propre (O En tant que représentant d'une association de fait

Votre résidence ou votre établissement stable en région de langue francaise ou en Région bilingue de Bruxelles Capitale est*: () A l'adresse mentionnée dans la création de votre compte ) Aladresse suivante

Nom du co-productaur :

Réalisation

Nom du réalisateur*

Nom Prénom

Co-réalisateur

Nom Prénom

[ | \ |
[ | [ |
Auteur :

Nom Prénom

[ Enregistrer le dossier. ]

° Génération de documents

\ 4 b :

s , . Valider le dossier et le
Revenir a I'écran d’accueil

soumettre a

I’Administration
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Important - a retenir

1. Privilégiez I'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 LTI  Quitter et revenir a Pécran 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

ML « 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.

Joindre tous les CV au moyen de maximum 4

fichiers

CV des autres personnes de I'équipe de réalisation * _ _
+Ajouter un fichier

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

Lorsqu’un champ marqué par une étoile (*) n’est pas rempli, une croix (X) indique I’'endroit ou vous
devez compléter I'information et la zone en question est affichée sur un fond orangé. Tant que le
champ obligatoire n’est pas rempli, vous ne pourrez pas envoyer votre demande.

Date de début*: = %
Date de fin*: |
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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 « Enregistrer et rester sur cet écran ». Une fois

validé via le bouton m, votre dossier ne peut plus étre modifié.

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

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

Fédération Wallonie-Bruxelles.
Une fois soumis, le formulaire encodé ne sera plus accessible pour vous gu’en mode
lecture !

10. Votre dossier peut étre enregistré en « brouillon » jusqu’a ce qu’il soit finalisé en utilisant le

bouton suivant :

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

- Votre Dossier a été créé.

¢

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

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

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

( FEDERATION o J
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
lundi 01 avril 2019

FW-B.BE
Acceptance SUBSIDE

# Accueil

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers

Rechercher
une Aide

Filtres Dossiers
( . Suivre mes i
Dossiers ifs
Dispositifs : | Tous les Dispositts M

Mes infos

personnelles statut : [R5 Demande a finaliser et envoyer Q Complément a fournir % En cours de traitement

© Légende

Nombre de résultats : 174

& Afficher / = Cacher tous les détails

N° Dossier
Statut - Déposé le

@ SASL-MO-1A-000011

% - 06/11/2018

Aide

{2 Subside ADEPS pour I'action sportive locale - Module sportif

2 En cours de paiement v Soldé

Classification 1

Trier par : [ pate de modification Vi

Afficher résultats / page

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL
N.A

add_Jrsorn
Actions

-

[ gAM-ACR-01-000014
% - 27/03/2019

)7 Fonds d'aide 3 la création radiophonique

Titr. : test

TEST ASBL
NA

,a)

Sur cet écran, un dossier de demande au Fonds d’aide a la création radiophonique a été soumis par

votre organisme a I’Administration : le gAM-ACR-01-000014.

Une fois le dossier déposé, I’Administration procédera a l'instruction administrative du dossier. Dans
le cadre de cette phase, un complément d’information pourra vous étre demandé par I’Administration.
Pour voir comment ces compléments d’information peuvent étre communiqués, reportez-vous au

point 6 du manuel.
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5.1.1 Formulaire du Fonds d’aide a la création radiophonique

Iy

Le formulaire du Fonds d’aide a la création radiophonique comprend 6 onglets a savoir «
Identification », « Votre projet », « Diffusion », « Budget de I’ceuvre », « Documents a joindre » et
« Déclaration sur I’honneur ». 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. Vous pouvez joindre des compléments d’information en annexe (cfr.
Onglet « Piéces a joindre »), mais ceux-ci ne peuvent se substituer au formulaire lui-méme (il ne
s’agit donc pas de renvoyer le lecteur aux annexes ou de joindre le dossier tel que déposé jusqu’a
présent en annexe).

> L'onglet « Identification » pour une personne morale :

Identification Voire projet Diffusion Budget de l'oeuvre Documents 3 joindre Déclaration sur 'honneur

Production

Nom du producteur® I

Vous déposez un projet*: () En votre nom propre () En tant que représentant d'une associafion de fait

Wofre établissement stable en région de langue francaise ou en Région bilingue de Bruxelles Capitale est*: (0 A T'adresse mentionnée dans la création de votre compte Q Aradresse suivante

Nom du co-producteur : ‘

Réalisation

Nom du réalisateur*

Nom Prénom
Co-réalisateur
Nom Prénom

HH

Auteur :
Nom Prénom
Co-auteur

Nom Prénom

|

Equipe de réalisation

Membres principaux de Iéquipe de réalisation (technicien, acteur, .)*

i
i
H
H

Fonction(s) sur la projet

 remplir au besoin  rempiir au besoin

 rempiir au besoin  rempiir au besoin
& remplir au besoin & rempiir au besoin
a remplir au besoin  rempiir au besoin
 remplir au besoin  rempiir au besoin
& remplir au besoin  rempiir au besoin
& remplir au besoin  rempiir au besoin

a remplir au besoin  rempiir au besoin

b
i

& remplir au besoin & rempiir au besoin

 remplir au besoin
A remplir au besoin
 remplir au besoin
 remplir au besoin
 remplir au besoin
 remplir au besoin
 remplir au besoin

 remplir au besoin

i

& remplir au besoin

Avez-vous été encadré par une structure d'accueil de création radiophonique en vue du dépét de votre projet 2+: () Oui
O Mon
Allez-vous demander un par une structure o création radiophonique pour la production de ce projet 2*: () Oul

(O Non

() Pas encore décidé
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> L’onglet « Identification » pour une personne physique :

Identification Votre projet Diffusion Budget de l'oeuvre Documents & joindre Déclaration sur 'honneur

Production

Nom du producteur* 0 ‘

Vous déposez un projet*: (O En votre nom propre (® Entant que représentant d'une association de fait

Nom de I'association de fait* ‘ |

Votre établissement stable en région de langue francaise ou en Région bilingue de Bruxelles Capitale est*: (O A I'adresse mentionnée dans Ia création de votre compte

Adresse de residence® - ‘ |

Nom du co-producteur ‘ |

[T Volre projet

BCE* (@ Jiai un numéro Banque-Carrefour des Entreprises (BCE) (O Je nai pas de numéro BCE car mon projet est déposé dans le cadre de mon cursus d'étudiant

@ Aradresse suivante

Production

Nom du producteur* €} [

BCE* () J'ai un numéro Bangue Carrefour des Entreprises (BCE) ) Je nai pas de numéro BCE car mon projet est déposé dans le cadre de mon cursus d'étudiant
Vous déposez un projet* : (O En velre nom propre O En tant que représentant d'une association de fait
Votre établissement stable en région de langue francaise ou en Région bilingue de Bruxelles Capitale est*: () A I'adresse mentionnée dans la création de votre compte () Aladresse suivante

Nom du co-producteur - [

Réalisation

Hom du réalisateur”

m Prénom

—//mm [/

Go-réalisateur

Nom Prénom

Co-auteur

2

m Prénom

|
|

Equipe de réalisation

Membres principaux de Iéquipe de réalisation {technicien, acteur,

]

H
i

Fonction(s) sur le projet
& remplir au besoin & remplir au besain
& remplir au besoin & remplir au besain
a remplir au besain & rempli au besoin
& remplir au besoin & remplir au besain
& remplir au besoin 5 rempiir au besain
a remplir au besain & remplir au besoin
& remplir au besoin & remplir au besain

& remplir au besain & remplir au besain

2
&) [w] [&] [&] [&] [=] [&] =] [+
2 (2| |2 |a| |2 (8] |2] 2] |28
EIREIREIREIREIREIREIREIRE]
R IR E SR EIRE RS
sl (ol |a] (2] ] |=] (2] =] |s
AR EE RS
s 5| 5] 15 |5 5] 3] 5] |5

a remplir au besain & remplir au besoin

Encadrement

Avez-vous ¢ encadré par une structure d'accueil de création radiophonique en vue du dépdt de votre projet 7*: () Oui

() Non

Allez-vous demander un par une ' Gréation radiophonique pour la production de ce projet 2 - () Oui

© Non

() Pas encore décidé
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» Onglet « Votre projet » :

[CEV IS Votre projet |
Projet

S'agitil dun premier dépét du projet 7* Oui
]
() Mon, il s'agit d'un second dépdt du projet a la suite d'un avis négatif de: la Commission

() Non, il 'agit d'un second dépst a la suite d'un avis posifif de la Commission mais non suivi pour
raisons budgétaires

S’il s’agit d’un second dépot suite a I'avis négatif de la Commission, vous devrez préciser en quoi le

projet a été retravaillé en tenant compte des remarques émises par la Commission lors du premier
dépot.

Identification Volre projet Diffusion Budget de l'oeuvre Documents & joindre Déclaration sur honneur
Projet
S'agitil d'un premier dépdt du projet 77 O Oui

(@ Men, il s'agit d'un second dépdt du projet & la suite d'un avis négatif de la Commission

Mon, il s'agit d'un second dépdt & la suite d'un avis positi de la Commission mais non suivi pour
raisons budgétaires

Précisez en quoi le projet a ét6 retravailé en tenant compe des remarques émises par la C ion lors du premier dépdl*
Titre et genre

Titre de votre projel” I |

Genre*: [sétectionnez V|

Décrivez en quoi wolre ceuvre répond & la définition du genre d'ceuvre de création radi que vous avez s g"
Note dintention

Précisez les objectifs poursuivis®:

Synopsis

Présentez briévement le projet (sujet, pourquoi, comment)* -

Durée

Durée totale de votre projet (en minutes)* :

Votre projet comporte--i des épisodes ? * © Oui

O Non

Description du traitement

Décrivez le traitement radiophonique de I'ceuvre™
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Découpage

Nombre de séquences *- )

~

v
Résumez brigvement chaque séquence * ()

~

v
Détaillez l'une des séquences a fitre d'exemple * -

~

v
Vous utlisez, entiérement ou partiellement, une ceuvre protégée par le droit dauteurs 2 * @) - O Oui O Non

«Précédent Suivant ¥

Identification

@

S'agit-il d'un premier ¢épdt du projet 7* oui
O
(O Non, il S'agit dun second dépdt du projet & Ia suite dun avis négaiif de la Commission

(@ Non. il s'agit dun second dépdt & 1a suite d'un avis positif de la Commission mais non sunvi pour
raisons budgétaires

Souhaitez-vous que votre projet soit réexaminé par Ia Commission comme un nouveau projet ?* ) : () Oui mais je ne souhaite pas le modifier
() Oui mais je souhaite le modifier

) Non

Vo]




» Onglet « Diffusion » :

Identification votre projet  [[ELIEELI  Budget de r'oeuvre Documents & joindre Déclaration sur 'honneur

Diffusion

Précisez les diffuseurs qui se sont engagés a assurer la diffusion de I'ceuure"o:

Nom du service sonore privé Personne de contact
4 Précédent

» Onglet « Budget de I'ceuvre » :

Identification Votre projet Diffusion Budget de I'oeuvre Documents & joindre Déclaration sur 'honneur
Budget
Demandez-vous une intervention pour un nombre limité d'épisodes ?* © Oui ® Non

Codt total de I'oeuvre* 0 : l:l
Montant demandé au Fonds d'Aide 2 la création radiophonigue* :

Demandez-vous une dérogation pour pouvoir présenter des dépenses liées 2 la prise de son antérieures  la décision d'attribution de la subvention ? *: () Oui ) Non

4 Précédent Suivant b
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» Onglet « Piéces a joindre » :

Il est impératif d’utiliser le modéle de budget
disponible en téléchargement et d’en conserver le

format d'ongine. A défaut, le dossier sera déclaré
irrecevable

Attention au niveau du Budget :

Vous pouvez joindre une version PDF de la
description de votre projet (onglet « votre projet »)
Celle-ci doit étre identique a la version reprise dans

le formulaire. Attention, ce sont les informations
reprises dans le formulaire qui pnment. S'il s'avére
que la version PDF différe du formulaire, votre
dossier sera rejeté

et au niveau de la version PDF devotre projet :

Volre projet umusion Buager ge roeuvie  EEMGSUCICENCUNCEN  USCiaranon sur rnonneur

Documents

GV du producieur*: . -
“+Ajouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents

OV durealisateur = +Ajouter un fichier  EAjouter un fichier depuls mon porte-documents

CV des aut de Féquipe de réalisation =) -
e aulres personnes de féquipe de réaiisation “() “Hajouter un fichier  EAjouter un fichier depuis mon porte-documents

Veuillez t€lécharger le modéle d'accord de diffusion  remplir par le service sonere en cliquant >> ICI <<, puis le joindre ci-dessous une fois complété

Acsords éerits des services sonores qui s'engagent & diffuser I'ceuvre® ) Ajouter un fichier  E>Ajouter un fichier depuis man porte-documents

Veuillez télécharger le modéle de budget & remplir en cliquant > ICI <=, puis e joindre ci-dessous une fois complété -

Budgetis) de loeuvre* ) - N N )
“+Ajouter un fichier E3Ajouter un fichier depuis mon porte-documents

Version PDF de votre projet () . :
“HAjouter un fichier EAjouter un fichier depuis mon porte-documents

Tout autre document que vous jugez utie () +Ajouter un fichier  EAjouter un fichier depuls mon porte-documents

Lister le nom des documents que vous avez jugé utile de joindre en explicitant Fobjet de chacun d'eux

Si vous souhaitez joindre un fichier audio (comme par exemple une précédente ceuvre), celui-ci doit
étre transmis via Wetransfer en communiquant le lien ou les liens de téléchargement dans le cadre
intitulé « lister le nom des documents que vous avez jugé utile de joindre...».

» Onglet « Déclaration sur ’lhonneur » :

|dentification Votre projet Diffusion Budget de l'oeuvre Documents a joindre Déclaration sur I'honneur

Déclaration sur I'nonneur
En cas de soutien du FACR (Fonds d'aide  la création radiophonique), une copie de I'oeuvre soutenue sera mise a disposition de PointCulture qui pourra ['utiliser a titre gratuit dans le cadre de ses missions de prét public.

Le producteur garantit PointCulture contre tous recours au titre de cette utilisation.

En cochant cette case, vous autorisez, 4 fitre gratuit, le prét public de I'ceuvre par PointCulture * - D

4 Précédent

L’administration transmettra I'ceuvre a Point culture sur support informatique (au format tel que
précisé dans 'appel a projet).

51



5.2. La gestion des documents a joindre

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

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

Identification Votre projet Diffusion Budget de 'oeuvre Documents a joindre Déclaration sur 'honneur

Documents

CV du producteur®: CV.docx 11.47 KB v

+Ajouter un fichier

v
Pour supprimer une piece

jointe/ (fichier), utiliser I'icbne
Corbeille

Pour ajouter une piéce jointe/un Fichier,
utilisez « + Ajouter un fichier ».

Un exemple : Pour insérer une piéce jointe, cliquez sur le bouton « + Ajouter un fichier » et sélectionnez le fichier
sur le bureau de votre ordinateur. Une fois insérée, vous pouvez la visualiser en cliquant sur le lien « Tout
télécharger » écrit en rouge (voir exemple ci-dessous). Vous pouvez aussi vérifier la taille du document qui est
indiquée pour chaque piece téléchargée dans I'application. {

Identification Votre projet Diffusion Budget de 'oeuvre Documents a joindre Déclaration sur I'nonneur
Documents
\4
CV du producteur* Tout télécharger 173KB .
...
CVidoox e 11,2 KB W
CVodeex e
""""" Lien cliquable pour télécharger
=Ajouter un fichier . ..
toutes les pieces a joindre

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.

Si vous souhaitez joindre un fichier audio (comme par exemple une précédente ceuvre), celui-
ci doit étre transmis via Wetransfer en communiquant le lien ou les liens de téléchargement
dans le cadre intitulé « lister le nom des documents que vous avez jugé utile de joindre... ».
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6. COMMENT SUIVRE L’EVOLUTION DE VOTRE DOSSIER ?

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

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

3. Apporter des compléments en réponse aux demandes faites par I’Administration (exemple :
joindre une piéce justificative complémentaire) (cf. Modifier votre dossier)

4. Connaitre I'état d’avancement de I'instruction et de la décision (cf. Consulter votre dossier et

son statut)

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

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

FEDERATION . |
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

Fw-8.8¢ Iundi 01 awril 2019
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
ercher Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
une Aide ) . . .
Filtres Dossiers Modifier votre dossier
. S||ivm_ns [ ]
Dossiers Dispositifs.
Mes infos
personnelles Statur: . Demande 3 finaliser et envoyer E Complément 3 fournir u En cours de traitement | (Igg En cours de palement | (L Soldé [
O Légende
Nombre de résultats : 175 Trier par : ,m‘w'—v‘ -
@ Afficher /= Cacher tous les détails Afficher [10 ~| résultats / a4 i I-|a P
. Aide Classification 1 e D . pactions
i gAM-ACR-01-000017 1 Fonds d'aide 2 la création radiophenique Titr. TEST ASBL %
" [ 3 NA '
IEI ’; . . EI
Le ouvre plus d’informations sur le dossier. Consulter  votre
dossier et son statut.
v
N° Dossier

Statut - Déposé le

= gAM-ACR-01-000017

=

Modifié le =

Aide

1)1 Fonds d'aide & la création radiophonique

01/04/2019

Classification 1

Titr..;

Montant du subside
- Demandé
- Attribué

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL
N.A

N.A
N.A
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Ecran 14 : Ecran « Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation »

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

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation

Historique du Dossier

Evénement Etat Date Initiateur Dernier enregistrement
Création de la Demande Demande 01/0412019 ‘SUBSIDE ASBL SUBSIDE ASBL

Pour revenir en arriére, appuyez sur « Annuler ».

Une fois soumise, votre demande passera par différentes étapes :

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 maniere de transmettre
ces documents justificatifs, voir le point 11 du présent manuel d’utilisation.

d) Paiement de I’avance: lorsque l'ordre de liquidation de la premiére tranche de votre
subvention aura été donné, vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE]
Notification et liquidation d'une tranche de votre subvention ».
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https://www.transversal-acceptance.cfwb.be/sub/tiers-externe/dossier/dossier-consultation.sub?breadcrumbPage=%2Ftiers-externe%2Fdossier%2Fmes-dossiers.xhtml&accessFromBreadcrumb=true&actionMethod=tiers-externe%2Fdossier%2Fdossier-consultation.xhtml%3AbreadcrumbController.back%28%29&cid=5356

e)

f)

h)

Justification : vous recevrez un courriel vous rappelant la date limite de remise des justificatifs
2 mois avant I’échéance.

Si vous sollicitez la prolongation du délai pour terminer votre projet, vous recevrez un courrier
vous informant de la décision qui a été prise. En cas d’octroi d’un délai, le courrier comprendra
une série d’informations portant notamment sur les documents justificatifs a fournir (identifiés
dans I'appel a projets) et sur le délai dans lesquels ils doivent étre transmis. Sinon, un courrier
vous informera du refus d’octroi d’un délai supplémentaire en en donnant les motifs.

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 Si vous n’avez pas remis I'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 premiére 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
cloturé et vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] Cl6ture de Dossier ».
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7. PERIODE D’INACTIVITE DANS L' INTERFACE

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

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

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

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

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

( FEDERATION U i
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-8.BE lundi 19 février 2018

SUBSIDE

# Accueil

Suivie mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher

une Aide . .
Filtres Dossiers
. Suivre mes i |
L= a0 Dispositifs : Tous Ies Dispositis ~
Mes infos
personnelles Statut © ‘ Demande a finaliser et envoyer .z Complément a fournir E En cours de traitement | (g En cours de paiement | (i Solde [

© Légende

Aucun dossier trouvé

Mentions légales | Conditions d'utilisation

3
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8. 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 16 : Option : « Mot de passe oublié ».

FEDERATION T .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredi 07 décembre 2018

Acceptance SUBSIDE

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
t S'inscrire
Cette Plate-forme vous permet de
Rechercher » Rechercher un dispositif daide
une Aide » Déposer un dossier de demande
» Suivre linstruction et le paiement de vos dossiers

Suivre mes Inscri pour bénéficier de I des ces services !
Dossiers
Mes infos DEJA INSCRIT ? Identifiezvous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivezvous !
personnelles Par identifiant et mot de passe Name
Identifiant : Biatiom®

Mot de passe Email*

x — Confirmation de I'email*
Identifiant*

Mot de passe*

Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez. v

Le symbole * indique les champs obligatoires

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

Si vous cliquez a ce niveau, vous obtenez I'écran suivant « Mot de passe oublié » ou il vous sera
nécessaire d’encoder votre Identifiant (qui est une adresse courriel) ou courriel et de cliquer sur le
bouton « Valider ».

( FEDERATION i |
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

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

Rechercher & Mot de passe oublie
une Aide

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

Suivre mes Identifiant ou Courriel*:
Dossiers

Jai oublié mon Identifiant et mon Courrel

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

Vous obtenez alors le message suivant a I’écran vous invitant a consulter votre 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 .. !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE ‘mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

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

Rechercher

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

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

Dans votre boite email/couuriel, 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 : npiiiEG——E

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

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

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

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

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

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

58



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

passe :

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

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

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

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

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

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

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

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

»

de passe*

Sulvre mes Inscrivez-vous pour bénéficier d

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

Actualités

Modifier le mot de passe

Modifier le mot de passe

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

Confirmer le nouveau mot
de passe*®

[ Annuier | =
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9. IDENTIFIANT OU COURRIEL OUBLIE

Si vous avez oublié votre Identifiant ou Courriel pour vous connecter a la 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 20 : Option : « Mot de passe oublié ».

FEDERATION A :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

Acceptance

S'identifier /
L S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

dimanche 02 décembre 2018

SUBSIDE

Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

C s permet de

e vos dossiers

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

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

Mot de passe

Emall*

Confirmation de remait*
S'identifier

Igentiiant*

Mot de passe”

Confirmation du mot de
passe*

Vous étes* Sélectionnez v

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

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

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

( FEDERATION i !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

S'identifier /
t  S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié

& Mot de passe oublié

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

Jai oublié mon Identifiant et mon Courriel
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https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/password-reminder.sub?actionMethod=extranet%2Fpassword-reminder.xhtml%3ApasswordReminderAction.initialiserTiersTypeField%28%29&cid=1744

Ecran 22 : Ecran : « Mot de passe oublié » (suite) — Personne morale.

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

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

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

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

Rechercher & Mot de passe oublie

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

Dossiers

Mes infos ( e es ,
per
=

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

pour SUBside :

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

SUBSIDE

Mot de passe oublie

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

Mes infos
personnelles

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

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

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

FW-B.BE

SUBSIDE

Mot de b
S'identifier / pesse oublie

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

ersonnelles
J Prénom*

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

pour SUBside :

Fédération Wallonie-Bruxelles
mardi 30 janvier 2018

( FEDERATION

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

personnelles
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10. COMMENT IMPRIMER LE FORMULAIRE AVANT DE LE COMMUNIQUER

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

Internet Explorer, Mozilla Firefox ou Google Chrome.

Chaque onglet du formulaire doit étre imprimé selon cette procédure.

10.1. Comment imprimer un formulaire sous Internet Explorer ?

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

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

I'impression.

externe/processus/demande demande-sjouter subTcid=42

L - @S | [ Accueil - intranet Etnic

i https:fwweestransversal-scceptance.chadibe/sub/tiers-
it)on  Affichage  Favoris  Outis 7
Mawvel erglet CerleT
Dupliquer Monglet Crlek
Mourvelle fenétre Ctrl+N
Nouwelle session
Charvrir.. Cirl+ 0
Maodfier
Enregistres
Enregistrer sous... Cirl+5
Fermer 'onglet Cirls W
Mise en page...

Irmprarser... Cirdsp
ARGy Fwant IMprEEEon...

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

Agriments ef subvenSions de Foganisme

praabde di proget

B > Deéfads > Confirmation de mes informabions personnelies > Eiape Demande

Documents i joindre

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

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

[ Critéres prétendument raciaux

[] Eratcri

[] Forufe, nassance & aigne sociae

O Handcap | étal de sanbé

O Onentabon sexele

) Pariicipaiion équilibrée & la prise die décision S

63



Il faut alors pour imprimer le document affiché, cliquer sur I'icbne « Imprimer le document »
(voir I'icone encadrée ci-dessous).

@ Apercu avant impression

O IIE

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

Gestion des subsides et des aides individuelles Page 1 of2

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

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

(71 Paricipustion égelasts &is piss fe dbduan (0] Spon [ Ssnass [ A

[re—— N [] Camesiriasgans physigses cu pndspes
[] Corsicion phdasophiges ot ralg ks
[] Censicion poiigun
] e i racins
[ Emecki
[] Foruna, raissssa o criging ancisk

[] Hundicap ) e ca nwass
[] Criereasan ansnia

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

DMII

10.2. Comment imprimer un formulaire sous Mozilla Firefox ?

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

=

barres en haut a droite) et choisir I'icéne « Imprimer cette page » ™™ .
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i
Howrele
SUBSIDE

Fenitor privée  Envegintrerla
e

oo ) Hotcoque  Pen o

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

€3 Se conmcter b Syne

13 Persernabser e O

f—-—

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

@ s subsides et des aides individuelles - Mozilla Firefox

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

Utilisateur Authentifié :

de Berlaz Se déconnecter

( "4 FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.BE lundi 12 février 2018

Accueil

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

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

. Personne responsable du projet
Suivre mes

Dossiers

personnelles Hom?®:

Mes infos

10.3. Comment imprimer un formulaire sous Google Chrome ?

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

Google Chrome » ( = les trois barres en haut a droite) et choisir « Imprimer ».
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Federatio

Facherches
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Paraneties

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

C' | & hiy

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

Imprimer 120202018 Gestion des subsides et des aides indviduelies

Total : 1 feuille de papier (2 pages]

Annuler

( FEDERATION

WALLONIE. BRUXELLES

R

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

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

(Ctrl+Shift+P) Pubtc v
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11. COMMENT COMMUNIQUER LES INFORMATIONS PERMETTANT A
L’ADMINISTRATION DE REALISER LE PAIEMENT DE MA SUBVENTION ?

Votre subvention doit étre justifiée par la communication des documents justificatifs identifiés
dans I'appel a projets et dans le délai fixé dans le courrier vous annongant |'octroi de votre
subvention ou, le cas échéant, dans le courrier vous octroyant un délai supplémentaire pour
terminer votre projet.

ATTENTION : la plateforme ne dispose pas de suffisamment de capacité pour recevoir une
copie de I'ceuvre de création radiophonique. Pour ce seul document justificatif, vous devrez
donc utiliser un autre moyen de transmission que la plateforme. Vous devrez ainsi
renseigner sur la plateforme le lien Wetransfer permettant de télécharger I’ceuvre.

Pour la communication des documents justificatifs, connectez-vous a SUBside via le lien
suivant :

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

Vous vous connectez comme utilisateur déja inscrit (voir point 3.2 de ce document).

Une fois que vous étes authentifiés, rendez-vous dans le menu « Suivre mes dossiers » (Voir
point 6 de ce document).

FEDERATION . .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

lundi 01 avril 2019
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher
une Aide : a
Filtres Dossiers
. Suivre mes i
Dispositifs - | Tous les Dispositits v
Mes infos
Statut : 3 finali & 3 i i 8 6 Bturé
personnelles q Demande a finaliser et envoyer .3 Complément 3 fournir % En cours de traitement | (/g3 En cours de paiement | [ Soldé n Cloturé
© Légende
Nombre de résultats : 284 Trier par : ‘[Date de modification v! &
@ Afficher / = Cacher tous les détails Afficher [10 v|résultats /page @ « [T |29 »»

N° Dossier - ” - Tiers Demandeur =
Statut - Déposé le s Ll Montant attribué Lt

® gAM-ACR-01-000014  J7 Fonds daide 2 la création radiophonique THr. © test TEST ASBL

7/03/2019 500,00 €

Le dossier pour lequel on vous demande de fournir des renseignements se situe, a ce niveau,

et est renseigné par l'icone : &= « Complément a fournir ».

Ensuite, cliquez sur : B « Actions ».
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Vous arrivez a I’écran « Récapitulatif Dossier ».

Cliguez sur le bouton : B « Actions » au niveau de la ligne « Solde ».

FEDERATION . ]
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.8E lundi 01 avril 2019
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation de la liste des Tranches
hercher
une Aide Récapitulatif Dossier
N° Dossier Tiers Demandeur
. Suivre mes i Statut - Déposé le Aide Classification 1 Montant attribué
Dossiers @ gAM-ACR-01-000014 {17 Fonds d'aide 2 la création radiophonique Titr, : test TEST ASBL
. = 500,00 €
Mes infos B2 - 277037200

personnelles

Pour chaque Tranche, afficher ® Montant (@) Pourcentage
Aide - aide_r i - Nature : Fonc - Montant total accordé : 500,00 €
Type Montant Etat Date prévue Date limite Historique Action
1 Avance 425,00 € Accord validé 01/04/2019 - E

3 75,00€ En attente de saisie 01/04/2019

L’écran « Informations a renseigner » s’ouvre (voir page suivante).

C’est la qu’il faut renseigner les informations nécessaires a I'administration. Dans le cas du
Fonds d’aide a la création radiophonique, il s’agit de fournir un certain nombre de documents
justificatifs.

Si vous ne fournissez pas toutes les informations demandées en une fois, n’oubliez pas
d’enregistrer via le bouton « Enregistrer et rester sur cette page ».

Une fois que toutes les informations demandées ont été jointes a ce niveau, cliquez sur le

bouton L Valider [N Enregistrer, valider... » pour les soumettre a I’Administration pour
validation.

. . ) . +Ajouter un fichier
NB : Pour joindre un document dans cet écran, il suffit de cliquer sur
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Récapitulatif Dossier

N° Dossier Tiers Demandeur
Statut - Déposé la Alde Classification 2 Montant attribué
# gAM-ACR-01-000055 {12 Fonds d'aide 4 la création radiophonique Titr. : Test TEST ASBL
I3 - 20/04/2020 1000,00 €
Informations & renseigner
Piéces justificatives
Lceuvre sur support qui dot étre fournie via Wetranster en ci-0essous le llen ou les bens nécessaires*

Comptes de production datés et signés*
Ajouter un fichier  EAjouter un fichier deputs mon porte-documents  Ou gifssez-déposez icl. ( Tallle max. 10 Mo )

Relevé: des pices justificatives des dépenses avec les piéces numérotées en
annexes* +Ajouter un fichier  E3Ajouter un fichier deputs mon porte-documents  Ou gitssez-déposez (o1, ( Talle max. 10 Mo )

du(des) 1a date de diffusion de foeuvre*
“Ajouter un fichier E>Ajouter un fichier depuls mon porte-documents  Ou gissez-géposez ici. ( Talle max. 10 Mo )

© Geénération de documents

Enregistrer valider

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton L valider [N Enregistrer, valider... », vous
revenez a |’écran principal « Mes Dossiers » du menu « Suivre les dossiers » et un message
sous fond vert vous confirme la saisie correcte des informations.

Le statut de votre dossier a changé et est passé a « En cours de paiement » B
ATTENTION :

j)  L'Administration va valider les informations que vous venez de lui soumettre (cela
demande un temps de traitement) et, seulement, si ces informations sont correctes,
elle procédera au paiement de la subvention qui vous a été accordée !

k) L’Administration peut ajourner le paiement et méme le refuser a ce niveau si vous ne
lui avez pas fourni des informations cohérentes.

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers

Rechercher ()
une Aide r + La saisie des informations pour la Tranche numéro 2 du Dossier gAM-ACR-01-000014 a été effectuée.

=
Dossiers

Mes infos ()  Filtres Dossiers )

{0 personnelles
Dispositifs :
Statut : . Demande a finaliser et envoyer E Complément & fournir E En cours de traitement | ({f En cours de paiement | [y Soldé . cloture
© Légende
Nombre de résultats : 284 Trier par : Date de modification V] -
@ Afficher /=) Cacher tous les détails Afficher résultalsipaga ad fZB [
N© Dossier Tiers Demandeur Act
Statut - DEposé le Ade Classification 1 Montant attribué

+ ACR-01-000014  (]7 Fonds d'alde 4 la création radiophonique Thr. : test TEST ASBL o
e 27/03/2019 500,00 €
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12. CONTACT

Prenez contact avec la Direction des Médias et de I'Aide a la Presse qui pourra vous informer en
envoyant un courriel a l'adresse suivante : catherine.bouillet@cfwb.be ou en téléphonant au
02/413.34.72.

En cas de difficultés techniques pour vous inscrire ou pour utiliser la plate-forme, envoyez un-mail a
subside@cfwb.be et :

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

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

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

* %k ¥
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13. ANNEXE : CONVENTION DE MANDAT

13.1. Convention de mandat pour entre personnes morales :

Entre d’une part,

L'association de fait (nom de I'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 (hnuméro BCE de la personne morale mandatée), dont
le siege social est situé (adresse compléete de la personne morale)

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

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

Que dés lors dans le cadre du dossier de subventionnement a introduire aupres 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 aupres de la FWB toute réclamation et tout recours. La réponse au nom et
pour le compte de I"Association intervient aprés accord de (nom et prénom ou
dénomination du/des représentant(s)) dans les cas énumérés ci-apres

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

©)
@)

- Le cas échéant pour signer la convention destinée a définir, pour la période allant du
(date) au (date), les conditions d’octroi et les modalités de justification des subventions
allouées par la FWB a I'’Association dans le cadre de (type de subvention et nom du
projet);
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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 regu 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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13.2. Convention de mandat pour entre personnes physiques :

Entre d’une part,

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

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

Ci-aprés-dénommée « L’association »

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

Et d’autre part,

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

Ci-aprés dénommée « Le représentant »

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

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

Il est convenu ce qui suit :
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Article 1°¢"

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

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

Article 2

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

- Déposer la demande de subvention ;

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

- Percevoir le montant de la subvention sur le compte bancaire (BE ....) ouvert au nom
de (dénomination ou nom/prénom du/des représentant(s)l

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

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

©)
©)

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

Article 3
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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 recgu le sien.

Pour I’Association,

[noms et signatures de toutes les personnes physiques citées au préambule]

Le/la représentante,

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