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1. LECTURE PUBLIQUE - DEMANDE DE SUBVENTION POUR L’ACQUISITION DE
MATERIEL INFORMATIQUE

1.1. QuUI PEUT POSTULER ?

Si votre bibliotheque est reconnue par la Fédération Wallonie-Bruxelles, le Service de la
Lecture publique peut intervenir pour financer I'acquisition d’équipement informatique, dans
la limite des crédits disponibles et a hauteur de 50 % de la somme payée. Le montant
maximum d’intervention est de 25.000 euros par an, mais une demande est susceptible, si les
budgets le permettent, d’étre répartie sur plusieurs années budgétaires.

1.2. QUAND POSTULER ?

Il estimportant que le dossier soit introduit avant I’achat, en respect avec les régles de droit
qui régissent les marchés publics. S’il s’agit d’une procédure négociée, vous devez y joindre
au moins 3 devis et préciser les raisons du choix final en motivant particulierement celui-cisi

le choix ne se porte pas sur la proposition la moins onéreuse.
Dans ce cadre, les types de matériel admis, livraison comprise, sont :

e Hardware : PC (tours, écrans, liseuses, tablettes, pc portables, etc.), imprimantes,

serveurs, scanners ...
e Software : logiciels, logiciels de gestion intégrée de bibliotheque ...

Il est demandé, dans la mesure du possible, d’assurer la compatibilité de I’échange avec des
programmes existants.

Sont exclus des dépenses subsidiables : les extensions de garantie, la maintenance, le toner,
les cartouches d’encre et toute forme de leasing (a I’exception des cas ou le leasing aboutit a
ce que I'opérateur devienne propriétaire du bien).

1.3. COMMENT POSTULER ?

L'introduction des dossiers de candidature s’effectue viala plateforme SUBside enligne en
vous connectant dans votre navigateura |’adresse suivante :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=cLP-MINF-1



https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=cLP-MINF-1

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

Prenez contact avec le Ministére de la Communauté Francaise {Ministere de la Fédération
Wallonie-Bruxelles (MFW-B)} - Service de la Lecture publique Boulevard Léopold Il, 44 - 1080
Bruxelles quipourravousinformerenenvoyantun courrielal’adresse suivante : slp @cfwh.be
ou en téléphonant au 02/413.36.19


mailto:dob@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 aupreés du Ministéere de la Fédération Wallonie-Bruxelles (MFW-B).

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

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

3. COMMENT SE CONNECTER A SUBSIDE ?

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

- disposer d’une connexion Internet ADSL

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

- vousconnectera la plateforme SUBside :
https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

I:> Vous pouvez vous connecter directement auformulaire« Demande de subvention
pour I'acquisition de matériel informatique » envous connectant via lelien suivant:

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=cLP-
MINF-1

- disposer de vos identifiants de connexion. Voir le point3.1. 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=cLP-MINF-1
https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=cLP-MINF-1

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

& A l'occasion de votre premiére connexion, vous devez vous enregistrer comme nouvel utilisateur (cf.

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

1. la création de lI'identifiant

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

3. I’enregistrement et la validation du compte

4. |’activation du compte

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

votre bibliothéque reconnue. En effet, si |’adresse email choisie comme identifiant est celle

d’une personne physique et que celle-ci quitte votre bibliothéque, cela peut poser des
problémes a I’avenir !

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 bibliothéques, ASBL, associations,
établissements scolaires... il est plus intéressant d’utiliser pour chacune une adresse
générique propre qui est accessible a plusieurs personnes. Ainsi si une personne quitte la
bibliotheque, I’association, I’ASBL, I’établissement scolaire,... 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).



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

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom* ‘ teststss ‘
Prénom*: J dezdzdzedz ‘
Email*: L

Confirmation de l'email*: | SngsacE—— |
Identifiant* - | camp— |
Mot de passe* : Jnco.co-coo- |
Confirmation du mot de Jl...co.lo.- I
passe*

Vous étes™ - lPersonne Physique Vl

Numéro de registre national ‘“ ‘

(sans séparateurs)*

Date de naissance* E /| (#mm/aaaa)

Le symbole * indique ies champs obligatoires E

Important - a retenir pour l'usage de SUBside

Privilégiez I’'usage des navigateurs Mozilla Firefox et Google Chrome.

Veillezane 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 |’écran d’accueil et non vers I’écran précédent !

Pour sauvegarderles informations encodées, VOUS DEVEZ ABSOLUMENT cliquersur le bouton

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



1¢ étape : la création de l'identifiant

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

Utilisezlecadre

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

( FEDERATION
« Nouvel Utilisateur » et

Acceptance SUBSIDE encodez—y les données
demandées.
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES K
! S'inscrire o
Cette Plate-forme vous permet de o .
Rechercher » Rechercher un dispositi d'aide . Attention votre Compte
une Aide » Déposer un dossier de demande A-'

¥ Suivre lnstruction et le paiement de vos dossiers

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

personnelles Par identifiant et mot de passe o

vous avez : a) cliquésurle

bouton « S’inscrire », b)

ideniifant ] Prénome: Até i
] complété le formulaire
Mot de passe Email* -
’ oo e e d’inscriptionetc)validé
Mot de passe oublié ?

Identifiant*

votre inscription dans le

Mot de passe*:

message envoyé par la

Confirmation du mot de

i
Vous etest PETT v plateforme dans votre
km Ej boite mail !
Actualités S

Via la liste déroulante représéentée ci-dessous, choisissez dans celle-ci le champ
« Personne Morale » si vous vous inscrivez au nom d’une bibliothéque reconnue :

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

| |
|

Prénom*: |

Email*: | |

Confirmation de I'email* : I [

Identifiant* | |

Mot de passe*: I I

Confirmation du mot de | |
passe”:

Vous étes*:

Personne Morale
Personne Physique

Le symbole * indique les champs obligatoires



e 8 caractéres, dont 3 caractéres parmi les suivants : majuscule, minuscule,
chiffre, caractére spécial (1, §, ?, ...).

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

S’inscrire en tant que personne morale

Sivousvousinscrivezcomme « Personne Morale », vous devezindiquervotre n° « BCE » ou « Numéro
de laBanque-Carrefourdes 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 Oou 1.

A linscription d’une bibliotheque, quel numéro « BCE » ou numéro d’unité
d’établissement utiliser?

Si vous représentez une bibliotheque et que vous ne connaissez pas votre numéro BCE ou vos
numéros d’unités d’établissement, vous devez consulter la Banque-Carrefour des Entreprises
a I’adresse suivante :

https://kbopub.economie.fgov.be/kbopub/zoeknaamfonetischform.html

Sur cette page, vous pouvez encoder le nom et/ou le code postal de votre établissement
scolaire pour trouver ceux-ci et cliquer sur le bouton « Rechercher »:
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0N JECIE

Autres informations et services officiels: www.belgium be_tE

I , -~ —
"4 | 1D R ) I
Banque-Carrefour des entreprises

Nouvelle recherche
par numéro

Nouvelle recherche
par nom

phonétique

Accueil | Nouveautes | Info Public Search ‘ Info BCE ‘Disclaimer | Contact

Public Search

Nouvelle recherche
par activité

par autorisation

exacte

Nouvelle recherche

Nouvelle recherche
par adresse

Mot de recherche (obligatoire) (

Y compris les dénominations précédentes des
personnes morales

Code postal ( ) Q j
¥ personne physique
¥} personne morale [ Toutes les formes juridiques v]

¥ Unité d'établissement

¥ Uniquement les entités enregistrées actives et les unités d'établissement actives d'entités actives.

Recherche:ﬂ

Voici un résultat de recherche :

UE
Actif

0207 . 5. @i

Janvier

Administration communale - Bibliothéque

La BCE Public Search affiche les données
publiques des entités enregistrées (ci-aprés :
entités) inscrites a la BCE et de leurs unités
d'établissement.

Toutes les entités sont visibles,
indépendamment de leurs statuts (actif,
identifié ou arréte).

Consultez les nouveautés

Donnée(s) erronée(s) dans votre entité ?
Via l'application My Enterprise, vous pouvez les
adapter vous-méme ou trouver a quel service
vous adresser pour la (les) faire adapter.

Vous ne pouvez utiliser My Enterprise ?
Veuillez lire ici comment adapter vos données.

Vous ne trouvez pas de réponse a votre
question ? Prenez contact avec nous.

Ce site comporte des liens vers d'autres sites
internet.

S —

Dans ce cas, il n’y a un numéro de BCE qui appartient a la commune (souligné en jaune) qu’il

ne faut pas utiliser, mais aussi une unité d’établissement indiqué dans un cadre vert et c’est

ce numéro que la bibliotheque communale doit utiliser dans SUBside.

IMPORTANT: le numéro de BCE ou d’unité d’établissement doit étre encodé sans espace et

sans point dans SUBside.
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A ATTENTION : sivous n’avez pas de n° BCE qui vous est propre, veuillez utiliser votre

Numéro d’Unité d’Etablissement. (Exemple : vous étes une bibliotheque communale qui
dépend d’'une commune, utilisez votre propre 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..| - l

Confirmation du mot de | |
passe®:

Vous éfes*: | Personne Morale 4 |

Numéro BCE / Unité | |
d'établissement *:

Le symbole * indigue les champs obligatoires

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

Lors de I’encodage de certainesadresses @, un message d’erreur peut apparaitre al’écran. Ce
message n’est pas bloquant, veuillez ne pas en tenir compte et recliquez sur le bouton
« S’inscrire ».

Lors de I’encodage de certainesadresses @ 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, veuillezne pas entenir compte
etrecliquez sur le bouton « S’inscrire ».
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Q Bravo vous avez réussi la premiére étape du processus d’inscription
y

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

Avantde valideretd’activervotre inscription, vous devez passer ala deuxiéme étape et compléterle

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.

A Pour les bibliothéques n"ayant pas de forme juridique spécifiée (Autre forme légale) ou
dépendant de I'autorité d’une commune, il convient d’indiquer dans I’onglet « Identification »
au niveau de la zone « Forme juridique : « Autre forme juridique ». Voir exemple ci-dessous :

Détail Fiche Tiers

Attention la 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 Contacts Documents

Identité

Dénomination de |a personne |A(nénée Royal |°
morale*:

Forme juridique* : IAulre forme juridique v ] @
Numéro BCE / Unité [

d'établissement *:
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a) Identification du tiers

Vous vous inscrivez dans SUBside en tant que personne morale :

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

Utis

FEDERATION i .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

SUBSIDE

Acceptance

S'identifier / © Mon Compte

Pour naviguer dans leformulaire

mercredi 16 mal 2018

© Sinserire d’inscription, accessiblesous
Rechercher © Jagis en tant que sa s . " .
e « Détail Fiche Tiers », cliquezau
o .
DN choixsur un des 2 onglets
Mes infos

personnelles

Identité

Dénominatian de la parsonne

Sélectionnez ~

0415552651

Coordonnées

Adresse du sitge social

Type dadresse : (@ Belge () Etrangére

Nom de fa rue * N Bate

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

Pour naviguer dans leformulaire

d’inscription, vous pouvez

Représentant légal

i également utiliser les boutons
En qualité de”: Sélectionnez. H AcrA H A

\ « Suivant » et « Précédent » situés
o' I

» . .

F— — aubasde |I’écranadroite.
Jautorise que ces coordonnées soient utilisées pour recevoir des informations sur mes demandes de subventions et d"aides financiéres de la Fédération Wallonie-Bruxelles : O
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 Fedération Wallonie-Bruxelles® : O

L'usage de la plateforme SUBside impliqu e toutes les demandes de subvention introduites par un
“ méme organismesoientgérées a pagtrd’un seul compte utilisateur.Pours’inscriredans SUBside, il est
donc nécessairede cocher la case qui se trouve apres la phrase « Je reconnais que ce compte est mon
compte unique pour I'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes
sur cette plateforme aupreés de la Fédération Wallonie-Bruxelles* » (située en bas de page). Sans cela,
votre inscription ne pourra pas étre validée.
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b) IBAN

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

Apresavoircomplété toutesvos données dansle premieronglet « Identification », veuillez passerau
second onglet « IBAN ». Pour encoder votre IBAN, cliquez sur le lien « Ajouter un IBAN ».

Utilisateur Non Authentifié
FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW-8.8E

Fédération Wallonie-Bruxelles

mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

s'identifier /
1 Slinscrire ©Mon Compte

Rechercher © J'agis en tant que
une Aide

Sulvieimes Détail Fiche Tiers

Dossiers
Attention Ia saisie de cet écran ne constitue pas le dépét dun dge#fer de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le menu « Rechercher une Aide ».
B Le symbole *indigue les champs obligatoires
Mes infos
personnelles identification [T
La ITBAN nentraine la modification de I'BAN pour les Dossiers 0éja créés. Si vous souhaitez modifier [1BAN d'un Dossier déja créé, veuiliez contacter votre intertocuteur sur ce Dossier.
Ajouter un IBAN

4 Précédent

En cliquant sur « Ajouter un IBAN », |’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.

Utilisateur Non Authentifie
Gestion des IBAN

( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Alouter un IBAN Fédération Wallonie-Bruxelles

mercredi 31 janvier 2018

Titulaire du compte [

SUBSIDE

Adresse du tiulaire du |
compte*:

IBAN (encoder sans espace)|
S'identifier / Bic: —
t | S'inscrire © Mon Compte

Rechercher © Jagis en tant que | Annuler | m
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Détail Fiche Tiers
Attention la saisie de cet &cran ne consitue pas i

Le symbole * indique les champs obligatoires

Mes infos

Ider
personnelles

1 de [1BAN pour les Dossiers déja créés. Sivous souha veuillez contacter votre interiocuteur sur ce DoSSier.

Liste des IBAN

B Ajouter un IBAN

(Précédent

N. B.:

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

e Le code BIC (Bank Identifier Code) est le code identifiant chague bangque au niveau
international. Il figuresurvotrerelevé d'identité bancaire. Sivous ne connaissez pas votre code
BIC, utilisez le convertisseur : https://www.ibanbic.be/default.aspx
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https://www.ibanbic.be/default.aspx

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

Utilisateur Non Authentifé

FEDERATION B !
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mescred 31 janvier 2018

SUBSIDE

S'identifier /
g © Mon Compte
Rechercher © Jagis en tant que
une Aide
Suivre mes e
Dossiers Détail Fiche Tiers
Atention Ia saisie de cet bcran ne consilue pas le dpdt dun dossier de demands. Vois pouvez déposer un dossier de demande via la menu « Rechercher une Aide »
. symbole * es champs cbigatoires
Mes infos Le symbole * indique.
personnelies dentiication  [EECIN
ITBAN n'eniraine 1a modification de 1BAN pour les Dossiers aéjd créés. Si vous souhaitez modfier 1SAN d'un Dossier déjé créd, veuillez contactar votre interlacuteur sur cs Dossier
Liste des IBAN
N° du compte | IBAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire Adresse du litulaire du comple Statut. Action
BEGE 5390 0754 7034 BANKBEEB Tost ‘Chemin des Dames 91 4 7000 Braine-le-Comls »0
-
4 Prbcédant

N. B.: Pour chaque compte enregistré surla plateforme, vous voyez apparaitre dans « Statut» et
« Action » les icOnes suivantes :

= Actif : IBAN correctement enregistré sur la plateforme SUBSide.

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

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

Attention, sivous faites une erreur d’encodage, celle-ci serasignalée dans un message surfond rouge
en haut de la zone fautive :

Gestion des IBAN

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

Ajouter un IBAN

Titulaire du compte I »
bénéficiaire™ :

Adresse du titulaire du I »
compte*:

IBAN (encoder sans espﬂce]l x

BIC*: I X
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Une fois que toutes les zones obligatoires sont remplies, vous pouvez, si nécessaire, indiquer un ou

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

IBAN ».

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-8.8E

S'identifier /
S'inscrire

Rechercher © J'agis en tant que

une Aide

Suivre mes
Dossiers

Aftartion 12 saisie de cat écran na consiie pas

Mes infos
personnelles

Liste des IBAN

N du compte | IBAN

© Mon Compte

Détail Fiche Tiers

Utiisateur Noa Aulhenliné

Alouter un 1AW Fédération Wallonie-Bruxelles

mercred 31 jamvier 2018

Titulairs du compts [ ]
bénéficiaire*

SUBSIDE

Agresse autnuaredu | ]
compie*:

espace)|

fusment i3 modification de MBAN pour & DOSSIErS 06jé Créés. S/ Yous Sounaitez monfier /184N dun Dosier 04 Créé, VeUTleZ COnMSCIer voire nferocoteur 3ur 8 Dossr.

Bic Tiuiaire du compte bénéficiaire Adresse du tilsire du compte St Action
BANKBEEE Test Chemin aes Dames 91 & 7030 Braine-k-Camls 0

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

plateforme a ce niveau !

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

Ecran : enregistrement et validation ou non de linscription et message de création du
compte.

Lorsque lesdeux onglets du formulaired’inscription (« FicheTiers ») sont complétés, deux possibilités

s’offrent a vous via les icOnes suivantes :

. = Enregistrer - indique que la fiche Tiers est compléete et qu’elle peut étre
soumise a l’administration.

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

Utilisatour Non Authentiié

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

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

Liste des IBAN
N° du compte | IBAN BIC Titulaire du compte béneficiire.
BEBE 5390 0754 7034 BANKBEDS Test

Adresse du titulaire du compte Statul  Action

Chemin des Dames 91 4 7090 Braine-le-Comle 0

B Aouterun IBAN

4 Pricédent

Sivous cliquezsur I’icéne laficheTiers est annulée et elle n’est donc pas enregistrée. Vous revenez
alors a la page d’accueil des nouveaux utilisateurs non authentifiés :

FEDERATION o
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
prom—

FW.B.8E
Acceptance SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
Sinscrire

Rechercher

une Aide
Suivre mes 2 servi
Dossiers
DEJAINSCRIT? NOUVEL UTILISATEUR ? imscresz vous
Mes infos
personnelles mot de
Actualites
23032018 nous svans canstats semams defonceon

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

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

Utilisateur Hon Authentifié

FEDERATION
( WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FwW-B.BE mercredi 31 janvier 2018

SUBSIDE

Création d'un Compte Utilisateur

S'identifier /
1 S'inscrire
e & Création d'un Compte Utilisateur
une Aide Un courrier i i I nique : laaziz i be
_ S1VOUS e r6cavez pas de MesSagE Oici 2 Minules, VNEZ Quil1'a pas &1 consioink camme un SPAM
Suivre mes
Dossiers Ce courrer électraniay confimer o précise volre igentant e voire mol 0e passe

Conservez bien ces @kments, s vous seront nécessaires pour accéder 3 la plate-forme de gestion des subsides et des aides indwiduelles
Mes infos
personnelles

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

4¢ et derniere étape : activation de votre compte

Apréslavalidation de votre compte, vous recevez le message suivant dans votre boite email/couriel.
Dans ce message, il vous est demandé de cliquer sur ce lien pour activer votre compte sur la
plateforme SUBside :

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-8.8E

Bonjour,

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

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

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

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

A Utissatenr Authendifd | Alax A () S0 citrrscies

ration Wallonie-Bruxelles

( FEDERATION

WALLOMIE-BRUKELLES
Fw-B.BE peudi 0F décnmben 7017
SUBSIDE
& Acoueil
Rechercher = Wiohn Complo @S| maintenant st Vous pouves maintenan! déposer un Dossier on chquant sur ko mend Fiochenchar una Aids™
une Alde LV
Suivre mes
e Bienvenue sur le sito des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
Mes infos Catin Plata-doama vous parmed o

personnelles

» Diispoesost

¥ Survre Minsinecson & ament g o dossiers

Actualites

SUBSIDE asi un cull imnsversal de gasiion da e n des procassus da subveniions of Fagrémants du Minsiben de la Fodératon Wiakons- Bneelles

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

= Restiliszer lour profil (appeli Comple Twers dans SUBSIDE ) & ravors ditvonts desposiits (demandes de subside)

= Archiver i réutiliser asdmani des documsends administratifs domandds froquomms

par Fadmanesiradon

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

Connaltie I'état d avancement de leur dossas

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

0 Bravo vous avezréussiladerniére étape du processusd’inscription et vous pouvez commencer

a encoder votre demande !
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3.2. Se connecter a SUBside pour les utilisateurs déja inscrits (authentifiés)

oge 7

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

Une fois I’étape de validation finalisée, vous pouvez compléter votre dossier de demande de
subvention pour « Demande de subvention pour I’acquisition de matériel informatique ».

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 d"aide
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 Auniveaudubloc« DEJA INSCRIT ? Identifiez-vous ! », introduisez votre identifiant et
mot de passe (= identifiants de connexion).

o Ensuite, cliquezsurle bouto_

o Unefenétre s’afficheetvous demandessi voussouhaitezque votre navigateurintemet
enregistre ou non votre mot de passe.

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

» Sivouscliquezsurle bouton « Oui », il vous suffira, lors de votre prochaine
connexion,de cliquersurle lienURLpermettant d’accédera SUBSside. Vous
vous retrouverez alors dans |’espace réservé aux opérateurs identifiés (cf.
écran 7 ci-dessous).

o Aprésavoircliqué sur« Oui» ousur « Non »,vousarrivezsurl’écran d’accueil réservé aux
utilisateurs identifiés. A partir de |13, vous pouvez désormais utiliser la plateforme pour
soumettre vos dossiers.
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Ecran 7 : écran d’accueil pour les utilisateurs identifiés o
Compte de |’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
pourun utilisateur
identifié

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



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

Mes données
Rechercher ()

une Aide © Mon Compte

Mes coordonnées:

Prénom* [ Adminisiration communale de Berloz

Nom* [Admir communale de Berloz

Adresse électronique” [

Confimation du courriel* [

Mon compte de connexion

Identiiant* [

Mot de passe* [eensereeaee

¢ [

© Je gére la Fiche Tiers de

[Personne worate - communale de Berloz

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

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 Contacts Documents

Ville / commune.

Identité

Dénomination de la personne [ ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ ]
morale*:

Forme juridique”: [vine 7 commune

Numéro dentreprise (BCE) : 0207374617

Coordonnées
Adresse du siége social

Type d'adresse : @ Belge O Etrangére

|Rue Antoine Dodion

Nom de Is rue *

Complément d'adresse éveniue!

Complément d'adresse éventuel

[4257 | [serLOZ

Code Postal*  vile

Adresse de correspondance” : (@) Adresse du siége social () Autre adresse

Téléphone *: 067 63 92 03 °
GSM: 0497 02 02 02 L
Adresse Electronique* : [test@nosmateom- - ]®

Le symbole * indique les champs obligatoires

Avant d’identifier et remplir votre formulaire de demande, nous vous conseillons
vivementde cliquersurle bouton « Mes infos personnelles » (dernier boutondu menu

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

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

» IMPORTANT : modification du mot de passe :
C'est la que vous pouvez modifier vous-méme votre mot de passe en encodant votre
nouveau mot de passe dans les deux zones : « Mot de passe » et « Confirmation » et en

cliquantsurle boutoru (« Valider »).

» unbloc « Je gere la Fiche Tiers de » qui reprend les informations liées a la fiche Tiers de
I’organisme qui introduit la demande (c.-a-d. votre organisme) ;

> un bloc « Détail Fiche Tiers » qui reprend les éléments encodés dans les deux onglets :
« Identification» et « IBAN » ainsi que deux nouveaux onglets « Contacts » et

« Documents »

Détail Fiche Tiers

Le symbole * indique les champs obligataires

Identification _ IBAN

m

Civilité Nom Prénom
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz a.

Contact principal
En qualité de Action

Liste des contacts

£ Aloutor un contact

Si vous modifiez certaines de vos informations personnelles, n"oubliez pas de les
enregistrerencliquantsurle bouton.qui se trouve en bas a droite de chaque bloc !

Cette sauvegarde doit étre faite immédiatement aprés que vous ayez fait tous les
changements nécessaires au niveau du bloc concerné.
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3.3. Comment ajouter un autre utilisateur pour un compte SUBside ?

Détail Fiche Tiers

Lo symbole * ndique los champs abigatoires
gentitcaton Al KEETEERR Yoocuments
Contact principal

Civillité Nom Prénom En qualité de. Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz (-

Liste des contacts
3 Alouter un contact

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

N. B. : Celaest utile sivousdevezfaire relire le contenu de vos demandes adiverses personnes avant
de les soumettre al’administration ou si vous étesplusieurs personnesde votre bibliothéque adevoir

travailler sur la plateforme !

Détail Fiche Tiers
Le symbole *indique les champs obligatoires

Identification IBAN Contacts Documenis

Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz (-8

Liste des contacts

Ajouter un contact

Ajout d'un nouveau contact

Civilité* : Mme v

Hom: Prénom
En quali do*: O |

Téléphone : l:l Téléphone personnel : l:l
Email :

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

sur le bouton « Valider » )

Détail Fiche Tiers

Le symbole * indique les champs obligatoires

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

Ajouter un contact

4 Précedent

Suivant ¢

Dans « Action », on trouve alors 3icones :

- a: « Modifier » le contact.

=

(1] .
= « Supprimer » le contact.

= « Créer un compte utilisateur » pour ce contact.
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En cliquantsur « Créer un compte utilisateur » pour ce contact, il est possible, encomplétant
les zones obligatoires dans cet écran, de donner, a un autre utilisateur, accés au compte de la

bibliotheque.

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 R

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

Apresavoirvalidé le compte, le nouveau contact et le contact principal (celui qui est renseignédans 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 RN

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 légal de la personne morale de prévenir le nouvel utilisateur
de la création de I'acces. Il est préférable que le nouvel utilisateur change le mot
de passe initial que le représentant légal avait défini pour lui !

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

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz

Liste des contacts
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Mme Grainorge Isabelle Directrice a . B

Ajouter un contact

Suivant ¢

4 Précédent

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

nouveau contact en « Contact principal » pour ce Tiers.
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Ecran 9 : « Détail Fiche Tiers » — Onglet « Documents »

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

Détail Fiche Tiers

Altention Ia saisie de cet écran ne constityf 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 Congcts Documents

Les documents déposés ici (max Jii5 Mo) sonf des documents génériques & Fensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne s'agit pas des pices justificatives. Pour saisir celles-Ci veuillez compiéter voire dossier de demande via le menu Dossiers.

Liste des documents

Ajouter un document

4 Précédent

En cliquantsur « Ajouterun document », |I’écran pop-up ci-dessous apparait. Veuillezencoder toutes
lesinformations 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* : =
Date validité fin : (]

Référence* : |

E

] hiar
Fichier* : == Ajouter un fichier
Modifiable par le Tiers : v

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

N. B.:

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

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

o Une copie écran PC Banking ou équivalent.
o Une copie d’un extrait bancaire mentionnant les coordonnées complétes de
I’organisme.
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o Une facture ou ce compte figure et mentionnant les coordonnées completes de
I’organisme.

o Un modeéle de virement prérempli par la banque mentionnant les coordonnées
complétes de I'organisme.

o Une attestation bancaire.

Encliquantsur« Valider», vousverrez, dansl’onglet « Documents », si celui-cia bien étésauvegardé:

Détail Fiche Tiers

Aftention la 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

Les documents déposés ici (max. 15 Mo} sont des documents générigues & I'ensemble de vos Dossiers. En particuller, il ne s'agit pas des piéces justificatives. Pour saisir celles-Ci veuillez compiéter valre dossier de demande via le menu Dossiers.

Le symbole *indique les champs obiigatoires

Liste des documents
Modifiable parle oo

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

—
001 Bug_2017_motoublie.docx 2018 25/01/2018 2210212018 5] -] ]

[ Ajouter un document

4 Précédent

= Sinécessaire, vous pouvez joindre un documen [émentaire au dossier d’inscription
en cliguant surle lien, que vous avez déja utilisé, « Ajouter un document » !

=  Pourchaque documentchargé surlaplateforme, vous voyez apparaitre dans « Modifiable
parle Tiers » et dans « Action » les icones suivantes :

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

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

=Modifier:action permettant de changerlespropriétés données au document
sur la plateforme.

8 B8

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

El
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4. COMMENT TROUVER UN FORMULAIRE ?

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

1. Cliquersurle bouton « Rechercher une aide » (cf. écran 10 ci-dessous: 1* boutondumenua
gauche de I’écran)

2. Ensuite, surl’écrande recherche d’une aide, voustrouverezle formulaire que vous souhaitez
via trois options (cf. écran 10 ci-dessous).

Ecran 10 : écran de recherche d’une aide

Différentes options sont possibles pour rechercher le formulaire de demande relatif a la « Demande
de subvention pour I’acquisition de matériel informatique » :

FEDERATION B )
WALLONIE-BRUXELLES Féderation Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 09 septembre 2019
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Rechercher une Aide
( o Rechercher .)
. une Aide
Rechercher une Aide : ‘demnade *..
Suivre mes ERRLT
Dossiers © Recherche avancée Teeel,
Domaine ."-.,
Mes infos AGC - Lecture publique n
ersonnelles e
i s —
. Seel,
o .
CgMhpagne ouverte a cette date 09/09/2019 = Cea, .
.‘W’/uus déposez un dossier en tant que
Bl e ( \
‘ Ogtlon 1: ‘ Rechercher '
Option 2 :

Au niveau du champ

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

« Domaine », sélectionnez « AGC — Lecture publique » entrez le mot clé suivant:

« demande » par exemple.

\Cquuez ensuite sur le bouton « Rechercher ».

J

Cliqguez ensuite sur le

\bouton « Rechercher » )
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WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.BE O[) on 3 N lundi 01 avril 2019,

Acceptance SUBSIDE

( FEDERATION

) Vallonie-Bruxelles

# Accueil

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

Rechercher une Aide :

Suivre mes .
Dossiers © Rechercneavancée « Rechercher une Aide ».
£ Rechercher
Mes infos (! .
personnelles .
© Légende o
o :
Nombre de résultats : 22 : [Aide -
K résultats /page 4 ¢ E/a 3
Aide au projet dans le champ du secteur professionnel des arts de la scéne £ Référence cDAS_AP
A >
« Domaine : AGC - Décret 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 raite Référence gPCI-AP-18
5
= Domaine : Egalité ~ Promo Bxl - PCI « Type de Bénéficiaire i
Ly I 6 dossier(s) en cours . + Dates de la campagne : du - au -
.-' « Budget global : 1 995 000,00 €
[Z) Arts de Ia Scéne - Demande de subsides P Référence ARTS
* Domaine : CFWB - Arts de la scéne + Type de Bénéficiaire B, Mf
Ly IS 1 dossier(s) en cours K « Dates de la campagne : du - au -
K « Budget global : -
.
Dma ks proun Pacquidition de matidiel ind iU pad wne Bibllolibgue reconnue Rafererds CLP-MINF.

& Domalres © AGL - Lo

& Type de Béndiclsire P

+ Duston O La campagae @ Su - B
= Mgt gholull
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5. COMMENT PREPARER ET SOUMETTRE VOTRE DOSSIER ?

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

Pouraccéderau formulaire, vous devez d’abord cliquer surle titre du dispositif auquel vous souhaitez

vous inscrire. Voir encadré vert ci-dessous :

Er‘ de ion pour I'acquisition de matériel i i par une bibliothéque r¢ I Référence cLP-MINF-1

« Domaine : AGC - Lecture publique « Type de Bénéficiaire ffif

+ Dates de la campagne : du - au -

» Budget global : -

Une fois que vous avez accédé au formulaire d’aide souhaité, les détails du dispositif vous sont
présentés (cf. écran 11 ci-dessous). Vous y trouverez les conditions d’acceés ainsi que deux

fonctionnalités importantes :

1. Le bouton kM pour compléter le formulaire et déposer

votre dossier ;
2. Unlien(voirci-dessous enrouge) pourtéléchargerle manuel utilisateur (que vous lisezen
ce moment ©) et les modéles des piéces a joindre demandées par I’administration.

Ecran 11 : écran de détails du dispositif

DETAILS DU DISPOSITIF

B Demande de subvention pour I'acquisition de Référence cLP-MINF-1 Contact

matériel informatique
L Ministére de la Communauté Francaise

= Domaine : AGC - Lecture publique = Type de Bénéficiaire Service de la Lecture publique
Boulevard Léopold II, 44
L a 2 =) & s « Dates de la campagne : du - au - 1080 Bmxe”e: '

« Budget global : -

Y e —
[ Bouton orange : remplir le formulaire et déposer votre dossier ] R [svremespossios )

o Télécharger le Manuel d'utilisation et
les modéles de piéces & joindre

Lien rouge : télécharger le manuel utilisateur et les modéles des ]
pieces a joindre J

Avant d’accéder au formulaire de demande a compléter, vous devez revalider vos données
personnelles encodées dans la fiche Tiers.
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Ecran de confirmation de mes informations personnelles

Rechercher une Aide > Détails > C: de mes
() Rechercher i
. une Aide . ~ ~

de mes infor per

Suivre mes )

Avant 0'accéder au formulaire de demande de votre dossier, merci de confirmer vos informations personnelles
Dossiers

Identification IBAN Contacts Documents

Le symbole * indique les champs obligatoires

. Mesinfos Identité-
£ personnelles

Dénomination de la personne [0 |
morale* !

Forme juridique*:

[Assaciation sans but lucratif

Numéro BCE | Unité d'établissement [1234567]

Coordonnées

Adresse du siége social

IIs’agitde cocherce quise trouve aprés le texte suivant en bas de page de I’onglet « Identification » :
« Je certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et a jour ». Il faut cliquersurle

bouton « Enregistrer » pour pouvoir remplir le formulaire.

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

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

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

QE certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et 3 jour*: )

Le formulaire de demandevarie évidemment d’un dispositif d’aide a un autre. L'écran suivant reprend
les fonctionnalités communes a tous les dispositifs (cf. écran 12 ci-dessous).
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Ecran 12 : écran du formulaire de demande d’aide pour une Bibliothéque : Demande de
subvention pour I'acquisition de matériel informatique

Identification Votre demande Documents a joindre )

Bibliothéque demandeuse

Nom de |a bibliothéque reconnue par la Fédération Wallonie-Bruxelles*

L'adresse de la bibliothéque est-elle la méme que celle renseignée dans le compte 7 * Qui

Non

La personne de contact renseignée dans le compte est-elle aussi responsable du dossier ?* Qui

Suivant b

au

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

0ot
....
....
....
....
....
....
....
""""

._‘

4 Précédent

e

Suivant p

Enregistrer le dossier. L.,
w. [ ] """ »0 9

Revenir a I’écran d’accueil

Validerledossieretle

soumettre a

I’administration
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Important — a retenir

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

2. Veillezane pas utiliserles fleches de navigation du navigateur Internet. Utilisez les boutons de
navigation présents dans |I’application SUBside.

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

4. Poursauvegarderles informations encodées, VOUS DEVEZ ABSOLUMENT cliquersur le bouton

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

5. Dansle formulaire, I'iconef® 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.

CERUCEIIN  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

(IEOEIREINEY  d'affacturage ou lettre 'annoncant (une simple d'un marché public préexistant passé par le pouvoir organisateur
étiquette sur la facture est insuffisante). Le
document fournit doit permettre a I'Administration
de faire le lien entre l'identification officielle du d'un marché public spécifique ou de la consultation de 3 fournisseurs
bénéficiaire et son identité bancaire

d'un marché public préexistant passé par un autre pouvoir organisateur

Attestation banZalle reprend

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

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

Lorsqu’un champ marqué par une étoile (*) n’est pas rempli, une croix (X) indique I’endroit ol vous
devez compléter I'information et la zone en question est affichée surun 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. Tantquevousn’avez pasvalidévotre dossier, celui-ci est toujours modifiable dans le menu « Suivi
de mes dossiers » via le bouton E Enregistrer et rester sur cet écran ». Une fois validé via le
bouton « Enregistrer », votre dossier ne peut plus étre modifié.

8. Encours de remplissage ou aprésvalidation, vous pouvezimprimervotre dossieren utilisant les
touches du clavier « CTRL+P » ou via I’apercu avant impression de votre navigateur.

9. & Le Bouton n’est a utiliser qu’en finde processuslorsque vousavezcomplété
et relu votre formulaire et qu’il peut étre soumis au Ministere de la Fédération
Wallonie-Bruxelles.

Une fois soumis, le formulaire encodé ne sera plus accessible pour vous qu’en mode
lecture !

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

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

* Votre Dossier a 61¢ créé: pour quil soit complet et transmis pour traitement, nous vous invitons & compiéter tous les champs prévus dans les onglels du formulaire de demande.

@

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

Un numéro unique de dossier (cf. écran 13) est égalementattribué avotre demande. Ce numéro peut
étre facilement retrouvé dans le menu « Suivre mes dossiers ». Toutes les communications écrites
entre vous etl’administration concernant ce dossier mentionneront systématiquement ce numéro de
référence.

Les courriels sontenvoyés al’adresse électronique indiquée dans le menu « Mes infos personnelles »,
sous larubrique « Mon Compte ».
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Ecran 13 : Ecran « Suivre mes dossiers »

FEDERATION P _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 09 septembre 2019

Acceptance SUBSIDE

# Accueil

Rechercher
une Aide

. Suivre mes i

Dossiers

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers

Filtres Dossiers

Dispositifs : Tous les Dispositifs v
Mes infos
personnelles Statut : ” Demande a finaliser et envoyer .Z Complément a fournir % En cours de traitement | (g3 En cours de paiement | [, Solde [
@ Leégende
Nombre de résultats : 183 Trier par: | Date de modification ¥ | &
[# Afficher /= Cacher tous les détails Afficher 10 ¥ |résultats / page ddi1 Mg » v

o " e
Statut - Déposé le Aide Classification 1 Montant attribué
@ cLP-MINF-1-000005 {14 Demande de subvention pour Iacquisition de matériel informatique Bibl,.: Bibliotheque Test TEST ASBL

% - 09/09/2019 N.A

Sur cet écran, un dossier « Demande de subvention pour I’acquisition de matériel informatique »
esten cours de rédaction parvotre organisme. Il porte laréférence suivante:le cLP-MINF-1-
000005.

Une fois le dossier soumis, I’administration procédera a I’instruction administrative du dossier. Dans
le cadre de cette phase, un complément d’informationpourravous étredemandé par|’administration.
Pour voir comment ces compléments d’information peuvent étre communiqués, reportez-vous au

point 6 du manuel.
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5.2. Demande de subvention pour I'acquisition de matériel informatique

Le formulaire Demande de subvention pour|’acquisition de matérielinformatique comprend 6 onglets
(« Identification », « Votre demande » et « Documents a joindre »). 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 »:

Identification Votre demande Documents a joindre

Bibliotheque demandeuse

Nom de |a bibliothéque reconnue par la Fédération Wallonie-Bruxelles* :

L'adresse de la bibliothéque est-elle la méme que celle renseignée dans le compte ? *: () Oui

() Nen

La personne de contact renseignée dans le compte est-elle aussi responsable du dossier 7*: () Oui

) Non

Suivant ¥

» Onglet « Votre demande »:

Identification Votre demande Documents a joindre

Type de matériel que vous comptez acheter* : () Hardware uniquement
() Software uniquement

() Hardware et software

4 Précédent Suivant b
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» Onglet « Matériel hardware »:

Identification Votre demande Mateériel hardware Mateériel software Total Documents & joindre

~Nombre d'articles

Combien d'articles DIFFERENTS comptez-vous acheter dans la catégorie hardware ?* I:|

Type de matériel* ‘ Sélectionnez...

Nom du fournisseur*

Quantité* :

\

1]
Prix unitaire HTVA *: |:|€

[

Prix total HTVA*

» Onglet « Matériel software »:

Identification Votre demande Matériel hardware Matériel software Tof Documents & joindre

Nombre d'articles

Combien d'articles DIFFERENTS comptez-vous acheter dans la catégorie software 7%

~Matériel 1

Type de matériel* | Sélectionnez . v ‘

Nom du fournisseur* :

Prix unitaire HTVA * I:|€
Prix total HTVA Ijlg
» Onglet « Total »:
Identification Viotre demande Matériel hardware Matériel software Documents 2 joindre

~Montant total demandé pour le matériel hard:

Prix total HTVA du matériel hardware

m

Prix total TVAC du matériel hardware

™

Montant de la subvention demandée pour le matériel hardware

™

~Montant total demandé pour le matériel softws

Prix total HTVA du matériel software

™

Prix total TVAC du matériel software

Montant de la subvention demandée pour le matériel software -

m

~Total géné

Prix total HTVA (hardware + software) -

™

Prix total TVAC (hardware + software) -

o

Montant total de Ia subvention demandée :

™

™

4 Précédent

Suivant p
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» Onglet « Documents a joindre »:

Identification Demande Projet Calendrier Public-cible Evaluation Collaboration Documents a joindre

Budget* -
o +Ajouter un fichier

La subvention accordée en cas de reconnaissance peut couvrir tout ou partie du budget prévu pour la réalisation du projet
Vous devez présenter votre :
- Budget total (recettes / dépenses) ventilé en rubriques /postes distinct(e)s couvrant les différents aspects de la réalisation du projet.

- Montant de la i ée et ion précise de son ion et de son utilisation dans le cadre du présent appel a projets

- La subvention ne peut étre octroyée que si le candidat ne bénéficie pas d'autres subventions octroyées pour la méme rubrique ou le méme poste, soit par la Fédération Wallonie-Bruxelles, soit par d’autres pouvoirs publics (art. 18). Indiquer les
subventions/financements obtenus ou sollicités hors décret pour Ia réalisation du projet ainsi que leur affectation et utilisation précises.

Devis des dépenses prévues o B

+Ajouter un fichier
Pour chaque collaboration. fournir un document émanant de lntervenant et :
confirmant I nature de son intervention Ajouter un fichier
Altestation bancaire prouvant rexistence du comple ouvert au nom de votre :
* +Ajouter un fichier

organisme* )

4 Précédent
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5.3. La gestion des documents a joindre

Afinde préparervotre dossier et gagnerdu temps dans lasoumission de celui-ci, nous vous
conseillons de rassemblerau préalable I’ensemble des documents ajoindre et de les sauvegardersur

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 demande Matériel hardware Matériel software Total Documents a joindre

L'achat de matériel informatique est effectué dans le cadre* () d'un marché public préexistant passé par le pouvoir organisateur
() d'un marché public préexistant passé par un autre pouvoir organisateur

) d'un marché public spécifique ou de |a consultation de 3 fournisseurs

Attestation bancaire reprenant le numéro de compte, I'adresse et le nom du

demandeur* Budget.docx 11.45KB

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

Pour ajouter une piéce jointe/un fichier,

utilisez « + Ajouter un fichier ».

Un exemple : pourinsérer unepiéece jointe, cliquezsur lebouton « + Ajouter un fichier » et sélectionnezlefichier

o ..

..
cea.

Pour

supprimer

une piece

jointe/ (fichier), utiliser I'icone

Corbeille

surle bureau de votre ordinateur. Une fois toutes les piéces insérées et enregistrées, vous pouvez les visualiser

en cliquant sur lelien « Tout télécharger » écrit en rouge (voir exemple ci-dessous).

Vous pouvez aussi vérifier la taille du document qui est indiquée pour chaque piéce téléchargée dans

I’application.

e
.

Identification Votre demande Matériel hardware Matériel software Total Documents a joind~e

L'achat de matériel informatique est effectué dans le cadre* () d'un marché public préexistant passé par le pouvow’n{ganisaleur
() d'un marché public préexistant passé par un autre pouv'm; organisateur
.

() d'un marché public spécifique ou de la consultation de 3 fuu'lfusseurs

Attestation bancaire reprenant le numéro de compte, l'adresse et le nom du ‘
Tout télécharger ‘ 17 3 KB
demandeur* Se,
..
Budget.docx '-,_ 11,2 KB
Budget_2 docx 11,2 KB

+Ajouter un fichier Ou glissez-déposez ici. ( Ta?!bu'ﬁ.ax 10 Mo )

Lien cliquable pour télécharger

toutes les pieces a joindre
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éments, il vous suffit d’appuyer sur le bouton « Enregistrer E

Sivous n’arrivez pasa visualiser ces é

afin que la mise a jour se fasse.

6. COMMENT SUIVRE L’EVOLUTION DE VOTRE DOSSIER ?

Viale menu « Suivre mes Dossiers » (deuxieme point du menu principal agauche), vouspouvez suivre
I’état d’avancement des dossiers déposés, c’'est-a-dire :

e apporter des compléments en réponse aux demandes faites par I’administration (exemple :
joindre une piéce justificative complémentaire) (cf. modifier votre dossier)
e connaitre I’étatd’avancementde I’instruction et de la décision (cf. consultervotre dossier et

son statut)
e suivre les paiements (cf. consulter votre dossier et son statut)

Ecran 14 : écran des fonctionnalités du menu « Suivre mes dossiers »

FEDERATION o B |
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
lundi 09 septembre 2019

FW-B.BE
Acceptance SUBSIDE

# Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers

Rechercher

une Aide Fil Dossi E

iltres Dossiers o .
By Suvremes & Modifier votre dossier
Dossiers ispositifs :
Dispositifs : Tous les Dispositifs
.

Mes infos .

personnelles Statut : n Demande a finaliser et envoyer .Z Complément a fournir % En cours de traitement | [y En cours de paiement | [, Solde [ '-,‘
.

© Légende .
Nombre de résultats : 184 Trier par :Qate de modification v | ~
.

[# Afficher /[= Cacher tous les détails Afficher |10 v résu\lals/pagé'. qad 19 »i»
‘e

N° Dossier . - Tiers Demandeur . .
Statut - Déposé le Lz (Hreziiinizn J Montant attribué 0, HEITE
[# CLP-MINF-1-000006 )1 Demande de subvention pour I'acquisition de matériel informatique Bibl.: TEST ASBL ‘Ea
Aw
. o
. .* .
. o
N .
.

Consulter  votre

Le ™ ouvre plus d’informations sur le dossier.
dossier et son statut.

N° Jossier A = Tiers Demandeur .
S"tul — Déposé le Aide Classification 1 LG ST Actions
[= cLP-MINF-1-000006 1)1 Demande de subvention pour I'acquisition de matériel informatique Bibl.: TEST ASBL B
* N.A
Modifié le : 09/09/2019 Montant du subside
- Demandé N.A
- Attribué N.A
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Ecran 15 : écran « Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation »

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

Historique du Dossier

Evénement
Création de la Demande

Etat Date Initiateur Demnier enregistrement
Demande 09/09/2019 SUBSIDE ASBL SUBSIDE ASBL SUBSIDE ASBL SUBSIDE ASBL

Pour revenir en arriere, 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)

b)

c)

Accusé de réception: lors de la réception de votre dossier par I’administration, un courriel
automatique vous est envoyé intitulé: « [SUBSIDE] Soumissionet référence de votre dossier ».

Recevabilité : vous recevrez ensuite un courriel vous indiquant si votre dossier est recevable
(c’est-a-dire qu’il répond al’ensemble des conditions de recevabilité fixées dans le décret) et
vous informant des suites de |la procédure.

Si votre dossier est irrecevable, un courrier vous informera de la ou des raison(s) 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 ».

Décision

o Si votre dossier n’est pas retenu : vous recevez un courriel automatique intitulé :
« [SUBSIDE] Refus de votre dossier » ainsi qu’uncourrier papier (quelques jours plustard)
vous indiquantle ou les motif(s) de refus etles 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 » ainsiqu’un courrier papier (quelguesjours 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 le décret) et sur le délai dans lequel ils
doivent étre transmis. Pour plus d’information sur la maniére de transmettre ces
documents justificatifs, voir le point 11 du présent manuel d’utilisation.
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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

d) Justification: si vous n’avez pas remis les pieces justificatives nécessaires a I’évaluation de
votre dossier, vous recevrez un courriel vous rappelant la date limite de remise des justificatifs.

e) Paiementdu solde
o Sivousavezremisl’ensembledes justificatifs demandés dans les délais et que ceux-c
justifient correctement la totalité de la subvention vous recevrez un courriel
automatique intitulé: « [SUBSIDE] Notification et liquidation du solde d'une
subvention ». Ce courriel mentionnera le montant du solde octroyé.

f) Dossierterminé : si votre dossiera été retenu et que lesversements prévus de la subvention
ont été effectués, vous recevrez le courriel automatique suivant: « [SUBSIDE] Dossier
terminé » avec le motif suivant : « Le paiement de la totalité de la subvention a été effectué
ou estsurle point de I’étre. »

g) Dossiercloturé en cours de procédure : si pour une raison quelconque, vousdécidezde retirer
votre demande (eninformant dimentle service compétent parcourriel) avant le terme de la
procédure d’examen de votre dossier, votre dossierseracléturé et vous recevrez un courriel
automatique intitulé : « [SUBSIDE] Cloture de Dossier ».

h) Dossiersauvegardé, 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 »
avec le motif suivant : « Il n’a pas été complété/soumis dans les délais impartis. »

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 aprés une
période d’inactivité de 20 minutes ».

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

Ceci signifie que vous avez été déconnecté-e de votre session en cours. Pour continuer votre
navigation, veuillezrecommencer une session sécuriséevia la page d’accueil de la plateforme SUBside
(cf. écran 7).

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

Ecran 16 : message affiché en cas d’inactivité sur la plateforme SUBside
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) Votre session va expirer dans 20:28. Veuillez procéder & I'enregistrement.

( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES dération Wallonie-Bruxelles

FW-8.BE lundi 19 février 201

SUBSIDE

# Accueil

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers.

Rechercher
une Aide

Filtres Dossiers

Dispositifs :
Mes infos
personnelles Statut © ‘ Demande a finaliser et envoyer .z Complément a fournir % En cours de traitement | (g En cours de paiement | (i Solde [
© Légende

Aucun dossier trouvé

Mentions légales | Conditions d'utilisation

s
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8. MOT DE PASSE OUBLIE

Sivous avezoublié votre mot de passe pourvous connecteralaplateforme SUBside, vous aurezsurla
page d’accueil lapossibilité d’utiliser I’option : « Mot de passe oublié » située enbas de lazone « Déja
inscrit ? » (cf. Ecran 16).

Ecran 17 : 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
sl i
M Cette Plate-forme vous permet de

Rechercher » Rechercher un dispositif daide
une Aide » Déposer un dossier de demande
» Suivre l'instruction et le paiement de vos dossiers

Suivre mes Inscri pour bénéficier de I des ces services !
Dossiers
Mes infos DEJA INSCRIT ? Identifiezvous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivezvous !

personnelles Par identifiant et mot de passe Name

Identifiant : Bistiom®

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 18 : écran : « Mot de passe oublié ».

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

( FEDERATION 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 [ldentifiant ou le courriel de votre compte ci-dessous. Un message électronique sera envoyé a 'adresse électronique de ce comple.

Suivre mes Identifiant ou Courriel*:
Dossiers

Jai oublié mon Identifiant et mon Cournel

Mes infos
personnelles
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Ecran 19 : écran : « Mot de passe oublié ».

Vousobtenezalorsle message suivantal’écranvousinvitantaconsulter 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 ouI’adresse courriel utilisés ne sont pas
les bons. Pensez également a vérifier dans vos SPAMS ou Courriers indésirables. »

FEDERATION SR .
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/courriel, vous recevez a ce moment un email de la plateforme vous informant
de votre identifiant et de votre nouveau mot de passe que vous pouvez encoderau 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
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Ecran 20 : écran général de connexion a la plateforme et encodage du nouveau mot de

passe :

Vousobtenezalorslaboite pop-up suivante ou vous pouvez déterminer un nouveau motde passe en

complétant les zones :
e « Identifiant »
e « Nouveau mot de passe »
e « Confirmer le nouveau mot de passe »

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

Modifier le mot de passe

Modifler le mot de passe

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

lles

Sutte 4 une demande de réintialisation de votre Mot de Passe, Merc de renseigner volre identifant ainsi que Voire NoUVeaU Mot de passe

Identifiant*

S'identifier / Blenvenue sur le site des | [T 'L

*  S'inscrire
Rechercher » Re r sisposits o aide m
une Aide P Diposer on dussier d demsacide 3

Sulvre mes Inscrivez-vous pour bénéficier d

Dossiers
? Ige
Masinfee DEJA INSCRIT
personnelles Par identifiant 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, surla page d’accueil, la possibilité d’utiliserI’option : « Mot de passe oublié » située enbasde la
zone « Déjainscrit ? » (cf. Ecran 20).

Ecran 21 : 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 e-forme vous 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 22 : écran : « Mot de passe oublié ».

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

possibilité de cliquer surle lien en rouge suivant : « Jai oublié mon Identifiant et mon Courriel ».

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

Sivous étesune personne morale, il faudraencodervotre numéro de BCE pour pouvoir récupérer
votre Identifiant/Courriel et cliquersurle 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 oublié

une Aide Veuillez saisir les ci-dessous. Un lique vous sera envoye par mail

Suivre mes
Dossiers

Mes infos ( e es ,
per
= =

Vous ates* Personne Morale v

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

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

SUBSIDE

( FEDERATION

Mot de .
S'identifier / pazae ol
t Slinscrire

Rechercher

une Aide Vtre comple  pour adresse mai el b Si vous avez ch veuiliaz contacler Ia plateforme téléphoniqua

Suivre mes

Dossiers [Retou |

Mes infos
personnelles

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 allerdans « Fichier » et choisir « Apergu avant
impression » ou directement « Imprimer » si les configurations ont déja été faites pour
I'impression.
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ition  Affichage
Mol erglet
Dupliquer Monglet
Mourvelle fenétre
Nourelle session
Chuviir...
Maodfier
Enregistrer
Enregistrer sous...
Fermer I'omglet
Mise en page..
Impramaer...
Apargu weant impression...
Envoyer
Imperter e expoiter...
Propriétés
Chitter

Faveeis  Outils

eptancechaibbe’sub/ tiers- exten

?

L - @ C | [ Accueil - intranet Etnic

ChrleT
Chrlek
Ctel+M
Cirle 0
Cirls S
Cirle'W
B > Deéfads > Confirmation de mes informabions personnelies > Eiape Demande
Chrlsp Agriments of subwerfions de loganisme Docurments i joindre
praable du propet
»
[T !
TEST
[TesT
Fonclion® TEST
Tékiphona* | DEIDEE06
Emast [testitent be
She inlemed
Projert
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CRScrTEN AN 0 Carasinrbgues physgues s gindligues

[] Comacton peosophicue &f relgeuss
O Comacion polique

[ Critéres prétendument raciau

[] Etatcvi

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

'_ ] Cmentabon senele

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

(voir I'icone encadrée ci-dessous).
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10.2. Comment imprimer un formulaire sous Mozilla Firefox ?

Pour imprimer un onglet d’un formulaire, il faut aller dans « Ouvrirlemenu » (~  les trois

=

barres en haut a droite) et choisir I'icbne « Imprimer cette page » ™™ .
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Il suffit d’ajuster a son choix la mise en page et d'imprimer via le bouton « Imprimer ».

@ s subsides et des aides individuelles - Mozilla Firefox

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

Utilisateur Authentifié :

de Berlaz Se déconnecter

( ' j 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 3 droite) et choisir « Imprimer ».
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Il suffit d’ajuster a son choix la mise en page et d’'imprimer via le bouton « Imprimer ».
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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 lacommunication des documents justificatifs identifiés
dans le décret et dans le délai fixé dans le courrier/courriel vous annongant I’octroi de votre
subvention.

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 authentifié-e, rendez-vous dans le menu « Suivre mes dossiers » (voir
point 6 de ce document).

FEDERATION o _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 09 septembre 2019
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher

une Aide . h
Filtres Dossiers

Suivre mes i
Dossiers Dispositifs : Tous les Dispositifs .

Mes infos
personnelles Statut : n Demande a finaliser et envoyer .Z Complément & fournir a En cours de traitement | (g3 En cours de paiement | [y Solda |1

© Légende

Nombre de résultats : 184 Trier par : | Date de modification v | 4

@ Afficher /(= Cacher tous les détails

Afficher [ 10 v |résultats / page 44 s »

N° Dossier

- PP Tiers Demandeur
Statut - Déposé le Aide Classification 1

Montant attribué Actions

) I IrM[NF—erDGDDS {17 Demande de subventien pour I'acquisition de matériel informatique Bibl..: Bibliothaque Test TEST ASBL

JPpo/09/2019 100,00 €

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

et est renseigné par l'icéne : oz « Complément a fournir ».

Ensuite, cliquez sur: a « Actions ».
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https://www.transversal.cfwb.be/sub/login-tiers.sub

Vous arrivez a I’écran « Récapitulatif Dossier ».

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

FEDERATION B |
WALLONIE-BRUXELLES Federation Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

lundi 09 septembre 2019

Acceptance SUBSIDE

# Accueil

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation de la liste des Tranches

Rechercher
une Aide Récapitulatif Dossier

" N° Dossier .
Suivre mes i Statut - Déposé le Aide
Dossiers CLP-MINF-1-000005 )7 Demande de subvention pour I'acquisition de matériel informatique
. - 09/09/2019
Mes infos .Z o
personnelles
Pour chaque Tranche, afficher ® Montant © Pourcentage
Aide : lecture-publique-materiel-i ue - Nature : Fi 1t - Montant total accordé : 100,00 €
aa Montant Etat Date prévue

1 100,00 € En attente de saisie 09/09/2019

Classification 1

Date limite

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

Historique

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL

100,00 €

C’est la qu’il faut renseigner les informations nécessaires a I’administration. Dans le cadre

d’une demande de subvention pour I'acquisition de matériel informatique, 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 a « Enregistrer et rester sur cette page ».

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

bouton - « Enregistrer, valider... » pour les soumettre a I’administration pour validation.

+Ajouter un fichier

N. B. : Pour joindre un document dans cet écran, il suffit de cliquer sur
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FEDERATION . _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE lundi 09 septembre 2019
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation de Ia liste des Tranches > Détail Tranche
Rechercher
une Aide Récapitulatif Dossier

= N° Dossier A
. Suivre mes i Statut - Déposé le
Dossiers B cLP-MINF-1-000005 {7 Demande de pour I ition de matériel i

Mes infos | A
personnelles

Informations & renseigner

Classification 1

Bibl,.: Bibliothéque Test

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL

100,00 €

Justificatifs relatifs a la demande de subvention

Facture(s) d'achat*

Preuve(s) de paiement*

Fichier Excel avec la liste initale du matériel & acheter avec un commentaire sur la

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

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

piece justificative™ “Ajouter un fichier Ou glissez-déposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

Une fois que vous avez cliqué sur le bouton . « Enregistrer, valider... », vous revenez a

I’écran principal « Mes Dossiers » du menu « Suivre les dossiers » et un message sur fond vert

vous confirme la saisie correcte des informations.

Le statut de votre dossier a changé et est passé a « En cours de paiement .. 8

ATTENTION :

i) 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 !

j) L’administration peut ajourner le paiement et méme le refuser a ce niveau si vous ne

lui avez pas fourni des informations cohérentes.
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Acceptance

# Accueil

Fédération Wallonie-Bruxelles

lundi 09 septembre 2019

SUBSIDE

Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers

Rechercher

une Aide

- Lasaisie des informations pour la Tranche numéro 1 du Dossier cLP-MINF-1-000005 a été effectuée.

)

o= ¢
Dossiers

Mes infos
personnelles
Dispositifs

Statut -

© Légende

Filtres Dossiers

Tous les Dispositifs v

n Demande 2 finaliser et envoyer .z Complément a fournir § En cours de traitement | [{gp En cours de paiement | [, Soldé “ Cloturé

Nombre de résultats : 331

Afficher /[ Cacher tous les détails

N° Dossier

Aide Classification 1

Statut - Déposé le

Bal{\F-1-000005
e J/os/2019

12.

{9 Demande de subvention pour I'acquisition de matériel informatique Bibl..; Bibliothéque Test

CONTACT

Afficher | 10

Trierpar: | pate ge modification v | &

R

Actions

¥ | résultats / page

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL

100,00 €

Prenez contact avec le Ministére de la Communauté Francaise {Ministére de la Fédération
Wallonie-Bruxelles (MFW-B)} - Service de la Lecture publique Boulevard Léopold Il, 44 - 1080
Bruxelles qui pourravousinformeren envoyantun courrielal’adresse suivante : slp@cfwb.be

ouen

téléphonant au 02/413.36.19


mailto:slp@cfwb.be

