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Plateforme SUBside

Service général du Patrimoine

Premiere demande ou
renouvellement de reconnaissance ou de subvention.

Ce manuel est destiné aux Musées qui souhaitent introduire une demande de
reconnaissance ou de renouvellement de reconnaissance ou de subvention dans
les domaines touchés par le décret. L'introduction des dossiers de candidature
doit étre réalisée sur la présente plateforme en ligne SUBside, accessible pour ces
dispositifs via les liens suivants :

Pour premiére demande :
https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=cP-
MPDR-01

Renouvellement :

https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-consulter.sub?sigle=cP-
MRDS-01
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1.1. QUIPEUT POSTULER ?
Les musées qui répondent aux conditions suivantes :

- étre géré par une personne morale sans but lucratif, de droit public ou de droit privé, établie
en région de langue frangaise ou en région bilingue de Bruxelles-Capitale ;

- disposer d’une collection permanente présentant un intérét patrimonial ;

- ne pas contenir de biens acquis de maniére illicite ou avoir pour objet la négation ou la
réduction des droits d'un peuple, d’une personne ou d’un groupe de personne ;

- ne pas faire partie d’un péle muséal reconnu ;

- ne pas étre un opérateur d’appui muséal subventionné.

Pour les renouvellements :
Les musées qui sont actuellement subventionnés dans le cadre du Décret musée via une convention,

gu’ils soient dans la derniére année de leur convention ou pas.

1.2. QUAND POSTULER ?

Vous devez introduire votre demande en ligne au plus tard pour le 30 juin. La reconnaissance ou la
période de subvention prendra cours au ler janvier de I'année suivante.

1.3. COMMENT POSTULER ?

L'introduction des dossiers de demandes s’effectue via la plateforme SUBside en ligne en vous
connectant dans votre navigateur a I'adresse suivante :

e Pour premiere demande :
https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-
consulter.sub?sigle=cP-MPDR-01

e Renouvellement : https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-
consulter.sub?sigle=cP-MRDS-01

Le dossier de demande nécessite une réflexion et un travail importants. Vous devrez répondre
aux questions du formulaire en ligne et compléter une série de documents.

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

Prenez contact avec la Direction du Patrimoine culturel qui pourra vous informer en envoyant
un courriel a 'adresse suivante : musee@cfwb.be ou en téléphonant au 02/413.21.56
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SUBSIDE est une plateforme web qui permet :

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

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

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

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 !

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

|:> Vous pouvez vous connecter directement aux formulaires prévus pour les Musées en vous
connectant via les liens suivants :

e Pour premiéere demande :
https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-
consulter.sub?sigle=cP-MPDR-01

e Renouvellement : https://www.transversal.cfwb.be/sub/extranet/dispositif-
consulter.sub?sigle=cP-MRDS-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.
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3.1. SE CONNECTER A SUBSIDE COMME NOUVEL UTILISATEUR (OU UTILISATEUR NON
IDENTIFIE/AUTHENTIFIE)

& Al'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 I'identifiant

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

3. l'enregistrement et la validation du compte

4. l'activation du compte

IMPORTANT

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 musée. En effet, si

I'adresse email choisie comme identifiant est celle d’'une personne physique et que celle-ci
guitte votre musée, cela peut poser des problémes !

2. Sivous 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 musées, 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 le musée, 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).
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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.

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

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom*

Prénom*

Email*® :

Confirmation de I'email*
Identifiant*

Mot de passe* :

Confirmation du mot de
passe”:

Vous étes*

| teststss ‘

|dezdzdzedz ‘
S
| — |
| e—
|0.....ll..’
|0...lll‘...

Personne Physique V‘

Numéro de registre national | RGN

(sans séparateurs)*

Date de naissance*

Le symbole * indigue les champs obligatoires

I— ] = ('mm/aaaa)

Important — a retenir pour l'usage de SUBside

)

ET

C EN FEDERATION WALLONIE-BAUXELLES

3. 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 !

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

E « Enregistrer et rester sur cet écran », sinon vous perdrez toute l'information encodée !
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1re étape : la création de l'identifiant

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

1

( s Utilisez le cadre « Nouvel

WALLONIE-BRUXELLES
FwW-B.BE

SUBSIDE Utilisateur » et encodez-y

Acceptance

les données demandées.

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES .
1 i i
Sinserire ot Pt s et Attention votre compte
Rechercher 4 f daide 4 Ad
une Aide T T p— A n’est créé que lorsque
Suivre mes Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services | VOous avez :

a) cliqué sur le bouton

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

per’sonnel les Par igentifiant et mot de passe Nom* ). .
ientant ‘ - « S’inscrire »,
e mar b) complété le formulaire

Confirmation de Femail*

d’inscription et
lgentiniant*
S c) validé votre inscription
passar T % dans le message envoyé
Wous dtes* Sélectionnez. .. v
par la plateforme dans
votre boite mail !
Actualités
23-03-2018 - nous avons constaté certains disfonctionnements de la plate-forme SUBSIDE e navigateur SAFARI Nous vaus invitons a utiliser de préférence la dernigre ver

Via la liste déroulante représentée ci-dessous, choisissez dans celle-ci le champ
« Personne Morale » si vous vous inscrivez au nom d’un musée :

NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !

Nom*:

Prénom* :

Email* :

Identifiant*

Mot de passe*:

Confirmation du mot de

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

Vous étes*: Sélectionnez. .

Personne Morale
Personne Physique

Le symbole * indique les champs obligaloires
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Le mot de passe encodé doit respecter les contraintes suivantes :

8 caracteres, dont 3 caracteres parmi les suivants :

majuscule, minuscule, chiffre, caractere spécial (!, §, ?, ...).

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

dénomination de votre musée.

S’inscrire en tant que personne morale

Si vous vous inscrivez comme « Personne Morale », 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 dont le premier correspond
a 0ou 1. Ce numéro doit étre encodé SANS espace et SANS point dans SUBside.

ﬂ 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*: |te5t@test.be

Identifiant* - [test@test be

X

Mot de passe*: | o..oo..oo..| - |

Confirmation dumotde | |
passe*:

Vous étes*: | Personne Morale V|

Numéro BCE / Unité | |
détablissement *:

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

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

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

0 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 deuxiéme 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.

a) Identification du tiers

10
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Pour les personnes morales.

Vous vous inscrivez dans SUBside en tant que personne morale :

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

Utisateus Non Authentifié

( FEDERATION - ‘
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

Fw-B.BE mercredi 16 mai 2018
Acceptance SUBSIDE
Pour naviguer dans le formulaire
s'identifier / on Com A L. .
* Slinscrire @ on Gompte d’inscription, accessible sous
Rechercher @ J'agis en tant que P . . . .
une Aide “ ! « Détail Fiche Tiers », cliquez au
R i choix sur un des 2 onglets
Anention la saisie cot éi STdun dossiar de demands. Vous pouvez déposer un dossier de demande via le manu « Recharcher un:
Mes infos

soenncation (« Identification » et « IBAN »).

personnelles

Identité

ination de la personne

Forme [s8tectionnez ]
Numéro BCE / Uni 0415652661
d'etablissement * L
Coardonnées
Adresse du sige social
Type dadresse : @ Beige Evangére
lam d i e

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

Pour naviguer dans le formulaire

d’inscription, vous pouvez

Représentant kgal

Saom v également utiliser les boutons
Shechannez « Suivant » et « Précédent » situés

Nom*:

au bas de I’écran a droite.

Adresso éloctronique :

Jautonse que ees coordonnées Solent utlisées POUF Fecevolr des INTArMATions Sur Mes demandes de SbVentions et 4'aides financkéres oe 1a Féération Wallonie-Bruxeles : [ ]

Je reconnals que ce COMPIE €St Mon COMPIE URquE pour Iensemble de mes demandes de SUVENtions e1 d'aides Ninanciéres Présentes sur cette plateforme auprés de la Féaération Wallonle-Bruxelies” :

méme organisme soient gérées a partird’un seul compte utilisateur.

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

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 pourra pas étre validée.

11
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b) IBAN

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 ».

Utiisateur Non Authentifié

FEDERATION . !

WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mercredi 31 janvier 2018
SUBSIDE

S'identifier /

o) o © Mon Compte

Rechercher © J'agis en tant que
une Aide

Suivre mes

Dossiers Détail Fiche Tiers

Mes infos Le symbole * indique les champs obligaloires

persannelles

ygarfatiguement la MoMRCation de NBAN pour kes Dossers odid créés. Si vous sounailez modifer IMBAN Tun Dossier odil Créé, veulleZ conlacter volre itenoCuleur SUr o DOSSHY.

BB Alouter un 1BAN

« Précédent

En cliguant 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.

" a Gestion des IBAN s
FEDERATION 7 .
WALLONIE-BRUXELLES Alouterun 1BAN Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE Thulsire au compte = s

béméficiaire*

‘

SUBSIDE

comple*

IBAM (encoder sans espace)|

S'identifier / BIC*:

S'inscrire

Rechercher © Jagis en tant que [__Annuter | m

une Aide

© Mon Compte

Suivre mes

Dossiers Détail Fiche Tiers

Mes infos e ans]
persannelles

Liste des IBAN

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

e Le code BIC (Bank Identifier Code) est le code identifiant chaque banque au niveau
international. Il figure sur votre relevé d'identité bancaire. Si vous ne connaissez pas votre code
BIC, utilisez le convertisseur : https://www.ibanbic.be/default.aspx
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En cliquant sur « Valider IBAN » (voir ci-dessus), les informations remplies apparaissent dans la liste

des IBAN :

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

FW-B.BE

S'identifier /
S'inscrire © Mon Compte
Rechercher © Jagis en tant que
une Aide
e Détail Fiche Tiers
Le symbiie *Ingique es champs obligataires

Altention la saisie de cel écran ne constitue pas le 0épdl d'un dessier de demande. Vous Douvez Géposer un dussier de demande via le menu « Rechercher une Aide »

Mes infos
personnelles

m Dossier 04 créé, veuilez contactsr voire interocute

Liste des IBAN

N° du comple / IBAN BIC Titulaire du compte banéficiaire Adrasse du titulaire du compte Statut  Action
BEGA 5300 0754 7034 BANKBEES Test Chemin des Dames 1 & 7030 Brame-ie-Comte »
| R

« Précédent

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

= Actif : IBAN correctement enregistré sur la plateforme SUBside.

= Désactiver : action permettant de désactiver I'IlBAN 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 :

13
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C EN FEDERATION WALLONIE-BAUXELLES

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 »
..

BIC*: I X

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 ».

Gostion des IBAN

Ajauter un BAN

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Thulaine du compte
Enciaire”

SUBSIDE

Adresse du tiulaire du
npte:

IBAN (enicader sans espacs|

© Mon Compte

Rechercher © J'agls en tant que
une Aide

Sl Détail Fiche Tiers
Dossiers

ABoniion Iy saisia de cal écran ne consiue pas I

Mes infos
personnelles re=m

Liste des IBAN

W du

pto /1BAN

Fédération Wallonie-Bruxelles

mercra 31 janvier 2018

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

plateforme a ce niveau !

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

Version 1- 06.01.2020
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3¢ étape : enregistrement, validation du compte et de la « Fiche Tiers »

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

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

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

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

Uniisateur Non Authentiie

( FEDERATION el .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE ‘mercreal 31 janvier 2018

S'identifier /

1 S'inscrire @ Mon Compte

Rechercher © J'agis en tant que
une Aide

Suivre mes Détail Fiche Ti
Dossiers étail Fiche Tiers

Attenton k2 saisia de cet écran ne constitue pas le Bépst dun dossier de demante. Vous pouvez déposer un dossier e demands via ls menu « Rechercher ung Aide »

Le symboie *indique les chamgs cbiigatoires

Mes infos
persannelles

Liste des IBAN

N* du compte | IBAN BIC Titulaire du compte bénéficiaire Adresse du titulaire du compts Sttt Action
BANKBEBS Test Chamin des Dames &1 & 7080 Brains-le-Comte »8

& Si vous cliquez sur I'icone m 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 :

FW-8.86 renciedl 19 ozt 3914

( FEDERATION A
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
Acce

plance SUBSIDE

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

Sinscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers.
NOUVEL UTILISATEUR 2 inserves

Mes infos
personnelles

Actuaités

Vous ne pourrez pas vous connecter a la plateforme

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

Utilisataur Nan Authentifié
FEDERATION ‘0o
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FwW-B.BE mercradi 1 janvier 2018

SUBSIDE

EYS—— Criation dun Compt Utilisateur
S'identifier /
Ll S'inscrire
Rechercher & Création d'un Compte Utilisateur
une Aide Un courries Slsctioniaue vient détre envoyé 3 Fadresse Blecioniqus - lsaziz messaou@chib.bs

8i wous ne recevez pas de message dici 2 minules, vérifiez qu'l n'a pas &t considéré comme un SPAM.

Suivre mes
Dossiers Ce courrier Bscironique vous Indiqus comment confirmer vatre INSCTIPtion &t vous préciss volre identiiant &1 vatre mot de passe.
Consarvez bien ces BlEments, i waus seront nécesssires pour accéder 4 1a plate-forme de gestion des subsides et des aides indvdueses
Mes infos

personnelles

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

4¢ et derniere étape : activation de votre compte

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

( FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.8E

Bonjour,

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

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

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

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

il x Adri

& Utdrsatenar Autherifd - Alax A

) 50 e ]

FEDERATION e B |
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles
FW-B.BE joudi 07 decomien 2017
SUBSIDE
& Acoueil
Rechercher ot oo | FTHCAERAN! BN WOUS POUVEZ IMEMASNaNI Sposer U Dossker on CRpuant =i ko mend Faeoherchan une Aide™
une Alde L 4
Suivre mes
Dosslers Bienvenue sur e site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
Mes infos Catie Plavke-bam wo

personnelles

Actualites

SUBSIDE esi

[T

nandes de Sutei

* Rewtilizer leur profil [apg
mAmaresiraion

« Archiver ei néuiiliser

= Connallie |'éat d’avancesnent do leur dosses

« Buivre les palements
= Recavolr ol dchanger des coumisls s ks dffdrants. seracas & Fadmnsimion

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 DEJA INSCRITS (AUTHENTIFIES)

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

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

,
musee.
Julsateur Non Authentitn
( 5 Fédération Wallonie-Bruxelld
EEEEER ndi 19 juin 201
SUBSIDE
S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES

L] S'inscrire

Cette Plate

forme ve

Rechercher PR

une Aide

Suivre mes ns ‘ensemble des ces services !
Dossi

2 DEJA INSCRIT 7 Iidentifiez vous | NOUVEL UTILISATEUR 7 Inscrivez vous |
Mes infos

personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*

Identifiant - .
Prénom

Mot de passe

Mol de passe oublié 7

Sélectionnez ~

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 [ S’identifier ]

o Unefenétre 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.
écran 7 ci-dessous).
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o Aprés avoir cliqué sur « Oui » ou sur « Non », vous arrivez sur I’écran d’accueil réservé aux
utilisateurs identifiés. A partir de 13, vous pouvez désormais utiliser la plateforme pour
soumettre vos dossiers.

Ecran 7 : écran d’accueil pour les utilisateurs identifiés .
Compte de l'utilisateur

connecté

4 Utilisateur Authentifié J\ij istration communale de Berloz Administration communale de Beroz () Se déconnecter

( 5 Fédération Wallonie-Bruxelles

| L] undi 18 juin 2017
U BSIDE
# Accueil

Recher;her 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 finstruction et le paiement de vos dossiers

Mes infos
personnelles
A Actualités

Mentions légales | Conditiens d'utilisation

(13
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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Mos dannées
Rechercher
une Aide & Mon Compte
Suivre mes Mes coordonnées
Prénom* | Aministration communale de Berloz
Nom* | Agministration communale de Berloz

Adresse Electionique®

| test@hotmail.com

Confirmation du couiel*  test@hotmail.com

Man compte de connexion

Identifiant* [test@hotmail.com_

Mot de passe* [

Confirmation® =

@ Je gére la Fiche Tiers de

Détail Fiche Tiers
Attention (a saisie 0@ cet écran ne constitue pas e dépdt d'un dossier de demande. Vous pouvez déposer un dossier de demande via ke menu « Rechercher une Alde ».
Identification IBAN

Igentité

Dénomination de Ia personne
morale* :
Forme juridique*

Numéro d'enireprise (BCE)* :
Coordonnées.

Adresse du siége social

Type d'adresse :

Adresse de correspondance*

Téiphone *:
GSM:

Adresse électronique® :

[Perome v cormmmmal i

communale de Berloz [ma v

Points clés Fiche Tiers

Dénomination de 1a personne  ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ
mor:

ale

Forme juridique

Adresse 10 Rue Antoine Dodion

4257 BERLOZ

Pour madtier ces bikments, aller dans la Ficha Tiers cidessaus

Contads Documents

ADMINISTRATION COMMUNALE DE BERLOZ

Ville / commune

Vil / communa

v]e

0207374617

@ Beige () Etrangére

Rue Antoine Dadion

Nom de Ja rue *

Compiément d'adresss &

Compiément d'acresse éventuel

4257 BERLOZ

Code Postsl i+

@) Adresse du sige social

057 63 92 03

0497 02 02 02

test@hotmail.com

) Autre adresse

Fax: |

Site web : ]

C EN FEDERATION WALLONIE-BAUXELLES

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

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.

Version 1- 06.01.2020
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Dans « Mes infos personnelles », vous trouvez :

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

> IMPORTANT : modification du mot de passe :
C’est la que vous pouvez modifier vous-méme votre mot de passe en encodant votre
nouveau mot de passe dans les deux zones : « Mot de passe » et « Confirmation » et en
cliguant sur le bouton (« Valider »).

> un bloc « Je gére la Fiche Tiers de » qui reprend les informations liées a la fiche Tiers de
I'organisme qui introduit la demande (c.-a-d. votre organisme) ;

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

« Documents »

Détail Fiche Tiers

La symbode * mdique les chamgs obligatoires
\dentification BAN

Contacts

Chié Nom Prénom En qualité de. Action

Contact principal

Administration communale de Beriaz Administration communale de Berioz

Liste des contacts

B Alouter un contact

(X

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

Cette sauvegarde doit étre faite immédiatement aprés que vous ayez fait tous les changements
nécessaires au niveau du bloc concerné.
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3.3. COMMENT AJOUTER UN AUTRE UTILISATEUR POUR UN COMPTE SUBSIDE ?

Détail Fiche Tiers

Le symbole * indiqus les champs obligatoires
Contact principal

Civimé Nom Prinom En quaiié de Action
Administation comemunale de Berlaz Auministiation communale de Berloz

Liste des contacts

[ Aouter un contact

&

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

N. B. : Cela est utile si vous devez faire relire le contenu de vos demandes a diverses personnes avant
de les soumettre a 'administration ou si vous étes plusieurs personnes de votre organisation/musée
a devoir travailler sur la plateforme !

Détail Fiche Tiers

dentification  18AN [Tl Documents

Contact principal

Le symbole *indique les champs obligatoires

Civilité Nom: Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz a2

Liste des contacts
Ajouter un contact

Ajout d'un nouveau contact

Civilité® : ‘M,,m v

Nom"* : mge— Prénom* : Isabelle
En qualits de* T

Téléphone : | Téléphone personnel :

Email :

22
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Pour que ce nouveau contact soit sauvegardé, il faut confirmer I’encodage dans cet écran en cliquant

sur le bouton « Valider » .

Détail Fiche Tiers
Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN Contacts Documents
Contact principal
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz a.
Liste des contacts
Civilite Nom Prénom En qualité de Action
Mme Grainorge Isabelle Directrice nu ~

B Ajouter un contact

Le contact est alors sauvegardé dans la plateforme :

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

Contact principal

Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz a

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

Ajouter un contact

4 Precedent Suivant b

Dans « Action », on trouve alors 3 icones :

- n: « Modifier » le contact.

- = « Supprimer » le contact.

= « Créer un compte utilisateur » pour ce contact.

23
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En cliquant sur « Créer un compte utilisateur » pour ce contact, il est possible, en complétant
les zones obligatoires dans cet écran, de donner, a un autre utilisateur, accés au compte de
I’association.

Cliquez ensuite sur le bouton « Valider ce compte ».

LG OyHILUIG  HIUIYUT 1G9 LA D VUIYawn G
Identification IBAN Contacts Documents

Contact principal

Civilité Nem Prénom En qualité de Action

Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz g _

Liste des contacts

Civilité Nom Prénom En qualité de Action

Mme Grainorge Isabelle Directrice n o

Création du Compte Utilisateur associé

Contact : Gramnrﬂe - Isabelle - Directrice:
dentifiant* : ‘ }

[Adresse électronique™: ‘ J

Mot de passe*: [ ]

Confirmation du mot de passe™: ‘ ]

e Voot compte

Apreés 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>
[SUBSIDE] Modification de votre compte utilisateur
]

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

[x] ¢

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

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

Pour rappel, la plate-forme est accessible via le lien URL suivant : https://www.transversal-acceptance.cfwb.be/sub/login-tiers.sub
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Attention : ce nouvel utilisateur créé a les mémes droits que l'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 |'accés. Il est préférable que le nouvel utilisateur
change le mot de passe initial que le représentant légal avait défini pour lui !

Détail Fiche Tiers

Identification IBAN m Documents

Contact principal

Le symbele *indique les champs obligatoires

Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Administration communale de Berloz Administration communale de Berloz n .
Liste des contacts
Civilité Nom Prénom En qualité de Action
Mme Grainorge Isabelle Directrice n D . G
Ajouter un contact
Suivant b

4 Précédent

Dans cet écran, on peut voir apparaitre la nouvelle icbne suivante E 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 »

Aprés avoir créé un compte dans SUBside et ajouté un ou plusieurs contacts, un dernier onglet
« Documents » apparait a ce moment dans votre fiche Tiers. C'est a cet endroit que vous pouvez
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 ».

Detail Fiche Tiers

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

Le symbole * indique les champs obligaloires

Documents

Les documents déposés ici (max. /i Mo) sonf des documents génériques & lensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne 5'agit pas de

tificatives. Pour saisir celies-c

revillez compiéter voire dossier de demande via le menu Dossiers

Liste des documents

Ajouter un document

4 Précédent

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*: [2018

Date validité début* : T
Date validité fin : 5

Référence* : |
E
E—
Fichier*: == Ajouter un fichier
Modifiable par le Tiers : v

T T I T T T T T O TP T T e T T T e T T TS ST T T T T O e T ST 5 R T T T T AT

N. B.:

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

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

o attestation bancaire signée ;
o extrait de compte nominatif;
o arrété de subvention ;
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contrat de location signé ;
convention signée ;
offre d’un soumissionnaire pour un marché ;

O O O O

contrat d’affacturage ou lettre I'annonc¢ant (une simple étiquette sur la facture est
insuffisante).

Le document fournit doit permettre a I’Administration de faire le lien entre
I'identification officielle du bénéficiaire et son identité bancaire.

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

Detail Fiche Tiers

Aftention |a saisie de cet écran ne constitue pas le dépdt d'un dossier de demanda Vous pouvez déposer un dossier de demande via ke manu « Recharcher uns Alde »

Les documents déposés ici (max. 13 Mo) sonl des documents génériques & lensemble de vos Dossiers. En particulier, il ne 5'agil pas des piéces justificalives. Pour Saisir celles-Ci veuiliez compiéter votre dossier de demande via le meny Dossiers.

Le symbole * indique les champs obligatoires

Liste des documents

Référence Nom Année d'ajout Date validité début Date validité fin Lo oo Action
o001 Bug_2017_motoublie docx 2018 2510 2210272018 B B ]
[ Ajouter un document
4 Précédent
(X
N.B
=  Si nécessaire, vous pouvez joindre un documen Iémentaire au dossier d’inscription

en cliguant sur le lien, que vous avez déja utilisé, « Ajouter un document » !
=  Pour chaque document chargé sur la plateforme, vous voyez apparaitre dans « Modifiable
par le Tiers » et dans « Action » les icOnes suivantes :

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

B = 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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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. écran 10 ci-dessous : 1°" bouton du menu a
gauche de I'écran)

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

Ecran 10 : écran de recherche d’une aide

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

( FEDERATION i .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredi 19 jullet 2019
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Rechercher une Aide
Recherche
ine Aid
—_— Rechercher une Aide musée v
Suivre mes
Dossiers ©Rechercheavancée Tt
Domaine
Mes infos /AGC - Direction Patrimoine Culture! ~
ersonnelles — " .
B Rétérence . of e .
’.am:agng':)wene a cefte date ooms .m0 T

Vous déosez un dossier en fant que

—
N\ (Ogtion 1: \

Au niveau du champ

Option 2:

Utilisez le moteur « Recherche avancée » et dans le champ
« Domaine », sélectionnez « AGC — Direction Patrimoine
Culturel »

« musée »
\_ )

Cliquez ensuite sur le

« Rechercher une Aide »,
entrez le mot clé suivant :

bouton « Rechercher »
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( FEDERATION
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FW-8.8E

SUBSIDE

Acceptance

# Accueil

Rechercher une Aide :

Suivre mes
Dossiers © Rocherche avancée

Mes infos
personnelles
© Légende

Nombre de résuitats : 22

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

= Domaine : AGC - Décret Arts de la Sckne

L B 2 o) encmrs

Y Appet 4 projets 2018 dela etde
* Domaine : Egalité - Promo Bxl - PCI o

Lo IS 6 dossier(s) en cours _.".

[2) Ants de I Scéne - Demande de subsides
+ Domaine : CFWB - Arts de la scéne

Lo ¥ 1 dossier(s) en cours

C EN FEDERATION WALLONIE-BAUXELLES

Vallonie-Bruxelles

Option 3:

En parcourant manuellement la liste des

aides a votre disposition dans I'écran :
« Rechercher une Aide ».

£ Rechercher

wsipoe <« [ ]300

Référence cDAS_AP

Amchor (10 v]r

« Type de Bénéficiaire (8 B,

+ Dates de la campagne ; du - 3
+ Budget global

Rétérence gPCI-AP-18
« Type de Bénéficiaire 1
+ Dates de la campagne : du - ou

« Budget global : 1995 000,00 €

Rétérence ARTS
+ Type de Bénéficiaie B, @

+ Dates de la campagne ; du - ou -

+ Budget global :

Y Musée : Premiere de recor ou de

* Domaine : AGC - Direction Patrimoine Culturel

Musée : Renouvellement de demande de reconr ou de \

« Domaine : AGC - Direction Patrimoine Culturel

Référence cP-MPDR-0
+ Type de Bénéficiaire ffif

+ Dates de la campagne : du - au -

+ Budget global : -

Référence cP-MRDS-0
* Type de Bénéficiaire m

+ Dates de la campagne : du - au -

+ Budget global : -

Version 1- 06.01.2020
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5.1 COMMENT COMPLETER UN FORMULAIRE DE DEMANDE ET DEPOSER VOTRE DOSSIER ?

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

E Musée : F de recor ou de subvention I Référence cP-MPDR-01
+ Domaine : AGC - Diraction Patrimeine Culturel « Type de Bénéficiaire (i
* Dates de la campagne : du - au -
* Budget global : -
E Musée : Renouvellement de demande de ou de d I Référence cP-MRDS-01
« Domaine : AGC - Diraction Patrimoine Culturel = Type de Bénéficiaire (i’

* Dates de la campagne : du - au -

« Budget global : -

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

1. Le bouton ‘M‘ 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 pieces a joindre demandées par I’administration.

Ecran 11 : écran de détails du dispositif

[Imusée : premiére d Hoeb e o= Référence cP-MPDR-01 Contact
de subvention
Secteur Musee
+ Domaine : AGC . . L, .
[ Bouton orange : remplir le formulaire et déposer votre dossier ] .........

Lien rouge : télécharger le manuel utilisateur et les modeles des | e p> (B Terecnarger le Manuel dutisation et
--------- les modéles de pidces A joindre
pie‘ ces 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 i ions pe
(z Rechercher
une Aide . .
Confirmation de mes informations personnelles

Suivre mes Avant accéder au formulaire de demande de volre dossier, merd de confirmer vas informations personnelles
Dossiers Le symbole *indique les champs obligatoires
Identification IBAN  Contacts Jocuments
Mes infos Identité
personnelles
Dénomination de la personne dénomination
morale*:

Forme juridique* : Assoclation sans but lucratt >

Numéro BCE | Unité d'établissement (1234567

Coordonnées

Adresse du siége social

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

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 l'ensemble de mes demandes de subventions et d'aides financiéres présentes sur cette p auprés de la Wall o

Suivant »

Ge certifie que les informations renseignées ci-dessus sont exactes et a jour*: )

Le formulaire de demande varie évidemment d’un dispositif d’aide a un autre. L’écran suivant reprend
les fonctionnalités communes a tous les dispositifs (cf. écran 12 ci-dessous).
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Ecran 12 : écran du formulaire : Musée : Premiére demande de reconnaissance ou de
subvention

Pour naviguer dans le formulaire du Décret musée, veuillez cliquer sur un des 8
onglets au choix (« Votre demande», « Votre musée », « Projet scientifique et culturel»,
« Jours d’ouverture et fréquentation de votre musée», « Personnel», « Collection et
activités de diffusion» et « Documents a joindre »).

e

Rechercher une Aide > Détails > Confirmalion de mes informalions personnelies > Etape Demande

( Votre demande Votre musée Projet scientifique et culturel Jours d'ouverture et fréquentation de votre musée Personnel Collection et activités de diffusion Informations financiéres Documents 2 joindre )

Objet de la demande

Votre demande conceme* (O Une subvention pour une création
) Une subvention pour une mise en conformité
() Une reconnaissance comme musée de catégorie A
() Une reconnaissance comme musée de calégorie B
@] Une reconnaissance comme musée de catégorie C

) Une reconnaissance comme musée de catégorie D

Quel est le montant annuel de | subvention que vous demandez 2 * 0.00

Suivant b

@]/

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

4 4

4 Précédent Suivant p

Enregistrer le dossier.

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

soumettre a
I’'administration
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IMPORTANT — A RETENIR

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

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

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

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

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

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

Le budget de 'année en cours*:

Foumissez un budget couvrant le nombre d'année

pour lesquelles vous demandez une subvention.

La projection budgétaire synthétique relative a 1a présente demande *{
pro} 9 yninetiq P “+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 ol vous
devez compléter I'information et la zone en question est affichée sur un fond orangé. Tant que le
champ obligatoire n’est pas rempli, vous ne pourrez pas envoyer votre demande.

Date de début*: =] %
Date de fin*: |
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7. Tant que vous n’avez pas validé votre dossier, celui-ci est toujours modifiable dans le menu « Suivi
de mes dossiers » via le bouton E Enregistrer et rester sur cet écran ». Une fois validé via le
bouton « Enregistrer », votre dossier ne peut plus étre modifié.

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

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

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

* Volre Dossier a é1é créé: pour quil Soil complel et ransmis pour railement, NoUS Vous ivilons & compléter 1ous les champs prévus dans es onglets 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 a I'écran et un courriel vous confirment la
bonne réception de celui-ci par I'administration.

Un numéro unique de dossier (cf. écran 13) est également attribué a votre demande. Ce numéro peut
étre facilement retrouvé dans le menu « Suivre mes dossiers ». Toutes les communications écrites
entre vous et I'administration concernant ce dossier mentionneront systématiquement ce numéro de
référence.

Les courriels sont envoyés a I'adresse électronique indiquée dans le menu « Mes infos personnelles »,
sous la rubrique « Mon Compte ».
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Ecran 13 : Ecran « Suivre mes dossiers »

FEDERATION . _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

Fw-B.BE vendredi 02 aolit 2019
Acceptance SUBSIDE
i Accueil
Suivre mes Dossiers > Délails > Mes Dossiers
Rechercher
une Aide . i
Filtres Dossiers
. Suivre mes i
Dossiers Dispositifs : Tuus 165 DISpOSIfS v|
Mes infos
personnelles Statut : [ bemande a finaliser et envoyer | [[f# complément a fournir | [§§ En cours de traitement | [{gg En cours de paiement | [, Soldé
© Légende
Nombre de résultats : 181 Trier par |Dal€ de modification v| A
# Afficher / = Cacher tous les détails Afficher |10 v |résultats / page 44 Vg » v
N° Dossier f e Tiers Demandeur .
Statut - Déposé le Aide Glasmification 1 Montant attribué Lol s
# cP-MPDR-01-000005 Musée : Premiére demande de reconnaissance ou de subvention TEST ASBL

* N.A

Sur cet écran, un dossier Musée : Premiere demande de reconnaissance ou de subvention. Il porte la
référence suivante: le cP-MPDR-01- 000005.

Une fois le dossier soumis, I'administration procédera a I'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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5.2. FORMULAIRE MUSEE : PREMIERE DEMANDE DE RECONNAISSANCE OU DE SUBVENTION

Le formulaire Musée : Premiére demande de reconnaissance ou de subvention comprend 8
onglets (« Votre demande», « Votre musée », « Projet scientifique et culturel», « Jours d’ouverture et
fréquentation de votre musée», « Personnel», « Collection et activités de diffusion» 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 « Pieces 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).

En fonction de votre situation et des choix effectués dans le formulaire, celui-ci s’adapte et présente
d’autres questions et des documents a joindre différents !

» L’onglet de base de « Votre demande » :
V Projet scientifique et culture rs d'ouvert t i tation de votre S Personn Collect t activités de diffusior nformations finan < Documents

Objet de la demande

Volre demande concerme® y Une subvention pour une création
= Une subvention pour une mise en conformité

Une reconnaissance comme musée de catégorie A

Une reconnaissance comme musée de catégorie B

Une reconnais

nce comme musée de catégorie C

3 Une reconnaissance comme musée de catégorie D

Quel est le montant annuel de Ia subvention que vous demandez 7 * 0,00

Suivant b
-
» Onglet « Votre Musée » :
mande et scientifique et cultur irs dlouverture et fréquentation de votre musée _ Persanne llection et activités de diffusion _Informations financiéres  Documents a joindr

Gestion

Gestionnaire du musee *

Nom Prénom

Fonction *: Sélectionnez... v

Adresse e-mail*

Téléphone*

Votre musée dépend-t-il de plusieurs pouvoirs organisateurs 7* y Oul
) Non

4 Précédent Suivant p
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» Onglet « Projet scientifique et culturel » :

Votre demande Votre musée Projet scientifique et culturel Jours d'ouverture et fréquentation de votre musée Personnel Collection et activités de diffusion Informations financiéres
Documents & joindre

Présenter le projet scientifique et culturel du musée *

Public-cible

Décrivez vos publics-cibles*

4 Précédent Suivant b

» Onglet « Jours d’ouverture et de fréquentation de votre musée »:

Votre demande Votre musée Projet scientifique et culturel Jours d'ouverture et fréquentation de votre musée Personnel Collection et activités de diffusion Informations financiéres
Documents a joindre

Jours d'ouverture

Jours d'ouverture du musée*: [] Lundi
[ Mardi
[] Mercredi
[] Jeudi
[] Vendredi
D Samedi

[] Dimanche

== Cocher ou décocher lous les jours d'ouverture du musée<<
Jours g'ouverture du cenltre de documentation™ ; Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi

Samedi

oooooog

Dimanche

>> Cocher ou décocher tous les jours d'ouverture du centre de documentation<<

Heures d'ouverture du musée * I ]

Nombre total de jours d'ouverture du musée par an (en décomptant les éventuels congés)* l:

Avez-vous prévu une période de fermeture exceptionnelle (ex : travaux prolongés, etc.) ? *: () Oui (O Non
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Fréquentation de votre musée

Pour chaque année de la période écoulée, précisez * (f) :
Année 1 Année 2 Année 3 Année 4 LI

Nombre total de [ ][ ] [ ] ][ 1
visiteurs (entrées
gratuites)
Nombre total de [ ][ ] [ ]
visiteurs (entrées
payantes)
Nombre total
d"gré'vt&‘:eﬂa I I | | ‘ ‘ | | | |
groupe scolaire
Nombre total de
visiteurs en
groupe (hors
public scolaire)
Nombre total
d'autres visiteurs
(individuels,
familles, etc.)
bre total d
| ] [ ] | | [ | [ ]
par an

Nombre total de

ol de | | | ] | | | | [ |
fréquenté le
centre de
documentation
(indiquez 0 si
vous n'étes pas
concermneé)

Ul [ ] I ] | [ | [ ]

Quelle proportion de visiteurs féminins avez-vous ? *:

4 Précédent Suivant b

» Onglet « Personnel » :

Votre demande  Votre musée Projet scientifique et culturel  Jours d'ouverture et fréquentation de votre musée TGSl  Collection et activités de diffusion  Informations financiéres
Documents & joindre

Combien de personnes salariées votre musée emploie-1-il actuellement 7 * I:I

Combien d'équivalents Temps Plein (ETP) cela représente-t-il ?* [:I
Bénéficiez-vous d'aides a I'emploi 7 * O Qui
(O Non
Tolal des ETP *: I:
¥ a-t-il des personnes volontaires (bénévoles) dans volre équipe ? * () Oul
(0) Non
4 Précédent Suivant b

» Onglet « Collection et activités de diffusion » :

Votre demande Votre musée Projet scientifique et culturel Jours d'ouverture et fréquentation de voire musée Personnel Collection et activités de diffusion Informations financiéres
Documents a joindre

Collection

Combien de piéces avez-vous actuellement dans votre collection ? *

Activités de diffusion

Combien de publi réalisées ? *:

ai

Sivous introduisez une nouvelle demande, renseignez les chiffres de 'année passée.Si votre musée a été subventionné par la FW-B au cours des 4 demiéres années, répondez pour la période couverte par votre demiére convention. Si votre
musée n'est pas concemeé, indiquez 2&ro

Combien de publications pédagogiques avez-vous réalisées ?*:

I

Si vous introduisez une nouvelle demande, renseignez les chiffres de 'année passée.Si voire musée a été subventionné par la FW-B au cours des 4 demiéres années, répondez pour la période couverte par votre demiére convention. Si votre
musée n'est pas concemeé, indiquez 2éro

Combien de publications de promotion réalisées 7 *:

|

Si vous introduisez une nouvelle demande, renseignez les chiffres de 'année passée.Si voire musée a été subventionné par la FW-B au cours des 4 demiéres années, répondez pour la période couverte par voire demiére convention. Si votre
musée n'est pas concemné, indiquez zéro.

4 Précédent Suivant p
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» Onglet « Informations financiéres » :

Volre demande ~ Volremusée  Projet scientifique et culturel  Jours douverture et fréquentation de votre musée  Personnel  Collection et activités de diffusion
Documents a joindre

L'année demiére, avez-vous recu des subventions d'autre(s) pouvoir(s)subsidiant(s) 7* - () Oui QO Non

Quel budget annuel avez-vous prévu d'attribuer pour les fonctions ? =

Fonction d'acquisition | [ || I{ I

i j I I
I I Il I
i I I I
I i Il I

| |
| |
| |
| |
| |
| | || Il | |
Fonction de diffusion - | 1 ][ 11 I |
| |
| |
l |
| |
I |
| |

Fonction de conservation

Fonction de recherche -
Projets de recherche

Fonction de recherche -

Fonction de diffusion -

Fonction de diffusion -

Médiation
Fonction de diffusion- [ || I[ [
I I Il I

I J[ ][ I
I I[ Il |
I ][ ][ I
I J[ Il |

Gestion - Frais de
P

Gestion - Frais de
personnel

Gestion - Frais financiers

Autres

Total

Quelles seront les recettes annuelles iir les ratinris suivantes ? * -

Billetterie

Boutique

Cafétéria

Publications

Mécénat,

Recettes
financiéres

Autres

[
[
l
[
Visites guidées, {
\
[
\
Total {

| | || I |
| [ | | I
| | || | |
] | ] | |
] | | | | |
| | | |
] | | | |
| | | |
| | || | |

4 Précédent Suivant p
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» Onglet « Documents a joindre » :

Volre demande Volre musée Projet scientifique et culturel Jours d'ouverture et fréquentation de votre musée Personnel Collection et activités de diffusion Informations financiéres

Documents a joindre

Par rapport 3 la demande

Plan stratégique et opérationnel (voir le modéle) * #Ajouter un fichier

Plan de développement des missions du musée (voir le modéle) * +Ajout fichis
jouter un fichier

Par rapport au demandeur

En cas de musée géré par une personne morale de droit privé : |a copie de la . .
demiére version des statuts avec Ia liste des membres du Conseil “+Ajouter un fichler
a'Administration sauf s'ils sont disponibles au Moniteur Belge

En cas de demande par plusieurs personnes morales, 1 copie des documents ) )
réglant les missions de chaque parlenaire (ex. convention) : +Ajouter un fichier

Déclaration sur 'honneur (voir le modéle) * +Ajouter un fichier

Par rapport au batiment

Le plan détaillé des locaux(1/200e) *
<+Ajouter un fichier

La copie du titre de propriété, du bail, de Ia convention d'occupation * )
+Ajouter un fichier

Copie du guide de gestion des risques -
o B 9 a Ajouter un fichier

Par rapport au personnel

L'organigramme détaillé du personnel SOUS FORME DE SCHEMA avec les liens
hiérarchigues indiqués (y inclure les salariés et les bénévoles) * +Ajouter un fichier

Un tableau détaillant les noms et prénoms du personnel du musée (ex. +
conservateur, responsable du service éducatif,lechnicien, efc ), leur niveau de Ajouter un fichier
formation, leur fonction et une description de celle-ci *

Par rapport aux activités

Le rapport d'activité de rannée précédant la demande *:
POl P <+Ajouter un fichier

Programme d'activités de 'année en cours*:
“Ajouter un fichier
Par rapport aux informations financiéres

Les comptes et bilan (si pertinent) de I'année précédant la demande * ©
+Ajouter un fichier

Le budget de F'année en cours*:
9 =Ajouter un fichier

La projection budgétaire synthétique relative a la présente demande * o Fajout schi
jouter un fichier

Relevé d'identité bancaire reprenant le numéro de compte, l'adresse et le nom du .
demandeur * {f) : “Ajouter un fichier

4 Précédent
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5.3. LA GESTION DES DOCUMENTS A JOINDRE

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

La capacité de 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).

Pour supprimer une piéce
jointe/ (fichier), utiliser

Budget* Budget.docx

I'icbne Corbeille E

=Ajouter un fichier Ou giissez-géposez ici. ( Taille max. 10 Mo )

V..

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 toutes les piéces insérées et enregistrées, vous pouvez les visualiser
en cliquant sur le lien « Tout télécharger » écrit en rouge (voir exemple ci-dessous).

Vous pouvez aussi vérifier la taille du document qui est indiquée pour chaque piéce téléchargée dans
I’application. E

Documents & joindre

Exemple - Pour la deuxiéme tranche de la subvention 2021 K a

* Comptes et bilan (si d application) 2020

* Rapport d'activ

R Lien cliquable pour télécharger

s el bilans (si d'applcation

#jouter un fichier

toutes les pieces a joindre

5 & & &

#Ajouler un fichier Ow giisses.

Programme dactité

#Ajouter un fichier O gilsser-déposes ici ( Taille max. 10 Mo )

#A4jouter un fichier Ow giissez-déposes ici { Taille max. 10 Mo )

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

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

e apporter des compléments en réponse aux demandes faites par I’'administration (exemple :
joindre une piece justificative complémentaire) (cf. modifier votre dossier)
e connaitre I'état d’avancement de l'instruction et de la décision (cf. consulter votre dossier et

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

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

FEDERATION . .
WALLONIE-BRUXELLES Fédeération Wallonie-Bruxelles
vendredi 02 aolt 2019

FW-B.BE
Acceptance SUBSIDE

# Accueil

Suivre mes Dossiers > Détails > Mes Dossiers

Rechercher
une Aide

Filtres Dossiers

Dispositifs
Mes infos
personnelles Statut : “ Demande a finaliser et envoyer n Complément a fournir % En cours de traitement
Modifier votre dossier
© Légende
Nombre de résuitats : 181 Trier par : [Date de modlﬁcauon.."- v] a
# Afiicher / = Cacher fous les détails Afficher [10 w|résultats /page &« [I 19 » »
N° Dossier : s Tiers Demandeur R
Statut - Déposé le Aide Classification 1 Montant attribué ., Actions
# cP-MPDR-01-000005 Musée : Premiére demande de reconnaissance ou de subvention TEST ASBL U m
4 n N.A <4
l +l +|
L lus d’inf ti le dossi i
e == ouvre plus d’'informations sur le dossier. Consulter votre dossier et
son statut.
N° Dossier N e Tiers Demandeur =
Statut - Déposé le Aide Classification 1 B i T e s Actions
=l cP-MPDR-01-000005 Musée : Premiére demande de reconnaissance ou de subvention TEST ASBL D E
w N.A
Modifié le : 01/08/2019 Montant du subside
- Demandé 20 000,00 €
- Artribué N.A

42
Version 1- 06.01.2020



(/3 ceration .

EM FEDERATION WALLONIE-BAUXELLES
CULTURE.BE c

Ecran 15 : écran « 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 Actions

Creation de la Demande Demande 14/05/2019 SUBSIDE ASBL SUBSIDE ASBL 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 courriel vous indiquant si votre dossier est recevable
(c’est-a-dire qu’il répond a I’ensemble des conditions de recevabilité fixées dans le décret du
25 avril 2019 et I'arrété du 19 juin 2019 relatifs au secteur muséal en Communauté francaise)
et vous informant des suites de la procédure.

Dans certaines circonstances, votre dossier pourra étre jugé recevable sous réserve de la
remise de certains compléments. Pour vous permettre de fournir ceux-ci, 'accés a la
plateforme SUBside vous sera rouvert.

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 ».

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 vous indiquant le ou les
motif(s) 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 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 et sur le délai dans lequel ils doivent étre transmis. Pour plus d’information sur la
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maniére de transmettre ces documents justificatifs, voir le point 11 du présent manuel
d’utilisation.

d) Paiement de lI'avance : lorsque l'ordre de liquidation de la premiere tranche de votre
subvention aura été donné, vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE]
Notification et liquidation d'une tranche de votre subvention ».

e) 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.

f) Paiement du solde
o Sivous avez remis I'ensemble des justificatifs demandés dans les délais et que ceux-ci
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.

Dans les autres cas, il ne peut y avoir que les trois possibilités suivantes:

= Si vous n’avez pas remis votre dossier d’évaluation et I'ensemble des
justificatifs demandés, vous recevrez un courrier vous invitant a rembourser
le montant de la subvention qui a été liquidé ;

= Si, dans votre rapport financier, vous introduisez des justificatifs pour une
somme inférieure au montant total de la 1lére tranche de subvention, vous
recevrez un courrier vous invitant a rembourser le montant de la subvention
non justifié ;

=  Sivous avez introduit des justificatifs pour une somme inférieure au montant
total de la subvention, la somme non justifiée sera déduite du montant
initialement prévu pour la 2éme tranche de subvention. Vous recevrez un
courrier vous informant du versement partiel de la 2éme tranche.

g) Dossier terminé : si votre dossier a été retenu et que les versements 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 est sur le point de I'étre. »

h) 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 ».

i) Dossier sauvegardé mais non soumis : si vous avez prérempli un formulaire de demande sans
I"avoir validé pour le soumettre a I'administration dans les délais prévus, votre dossier sera
cléturé et vous recevrez un courriel automatique intitulé : « [SUBSIDE] Cloture de Dossier »
avec le motif suivant : « Il n’a pas été complété/soumis dans les délais impartis. »
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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 ».

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

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

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

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

1} Votre session va expirer dans 20:28. Veuillez procéder a I'enregistrement

(7 FEDERATION T )
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FwW-B.BE lundi 10 féwrier 2018

SUBSIDE

# Accueil
Suivre mes Dossiers - Mes Dossiers
Rechercher
une Aide
Filtres Dossiers
Dispositifs Tous 1as DiEposilis [
Mes infos
Statut emande 4 finaliser et envoyer omplément 3 fournir n cours de traitemen n cours de paiemen oldé
personnelles mn g 3 final N i Ec ph vt %r de trait v g e de p U (g Sold
© Légende
Aucun dossier trouvé
Mentions légales | Conditions d'utilisation
3
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Si vous avez oublié votre mot de passe pour vous connecter a la plateforme SUBside, vous aurez sur la
page d’accueil la possibilité d’utiliser I’option : « Mot de passe oublié » située en bas de la zone « Déja

inscrit ? » (cf. Ecran 16).

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

FEDERATION G .
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
' S'inscrire i

Rechercher
une Aide
Suivre mes Inscri pour de I des ces services !
Dossiers
Mes infos DEJA INSCRIT ? Identifiezvous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivezvous !
personnelles Par identifiant et mot de passe Nom*
Identifiant ir
Mot de passe e

. Confirmation de femail*

Identifiant*

Mot de passe*

ation du mot de
Vous étes* Sélectionnez.

e symbole * indique les chemps 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 A :
WALLONIE-BRUXELLES Fédeération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mardi 30 janvier 2018
o Mot de passe oublie
S'identifier /
L] S'inscrire
Rechercher & Mok ve peves ouka
une Aide Saisissez Ndentifiant ou I courmiel de volrs comple i-dessous. U message Slectionsque 5era envoyé & [adiesse Siectronique de oo compte
Suivre mes Identifiant ou Courriel”
Dossiers

J'ai oublié mon identifiant &t mon Couris

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

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

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

FEDERATION A :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE mard: 30 janver 2018

SUBSIDE

. == Mot de passe oublié
S'identifier /
L S'inscrire

Rechercher

une Aide ATTENTION - Un mail vous parmettant de modifier

Mot da passe vous a 61 envoyé. S| vous ne recevez pas o mail, peut tre que Nidentifiant ou Je mail utilisés ne sont pas kes bofs. Pensez également & vérifier dans vos SPAMS ou Courriers indésirablo:

Suivre mes

Dossiers  Retour |

Mes infos
personnelles

Dans votre boite email/courriel, vous recevez a ce moment un email de la plateforme vous informant
de votre identifiant et de votre nouveau mot de passe que vous pouvez encoder au niveau de I'écran
d’accueil pour pouvoir vous connecter a nouveau.

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

A GRAINDORGE |sabelle

H 3

Identifiant :
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 :

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

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

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

Modifier le mot de passe

Modifer e mot de passe Fédération Wallonie-Bruxelles

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

S'identifier / Blenvenue sur le site des |
S'inscrire

Rechercher
une Aide

Suivre mes
Dossiers

Mes infos
personnelles

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

avez, sur la page d’accueil, la possibilité d’utiliser I'option : « Mot de passe oublié » située en bas de la
zone « Déja inscrit ? » (cf. Ecran 20).

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

FEDERATION o :
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE gimanche 02 décembre 2018

Acceptance SUBSIDE

L S'inscrire

S'identifier / Bienvenue sur le site des SUBSIDES et des AIDES INDIVIDUELLES
C Plate-forme vous

Rechercher

une Aide
SuUle e Inscrivez-vous pour bénéficier de I'ensemble des ces services |
Dossiers
inf DEJA INSCRIT ? identifiez vous ! NOUVEL UTILISATEUR ? Inscrivez vous !
Hesedditn Pardenttiant ot mt de passe

Nom*
Prénom*
Email*

[ Seniter ] Confirmation de Femail®

Identitiant*

Mot de passe*

Vous étes* Sélectionnez v

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

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

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

FEDERATION iyt i
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE

mard 30 janvier 2018

SUBSIDE
Mot de passe oublié
S'identifier / o
L] S'inscrire

Rechercher & Wot ve puses outAé

une Aide Saisissaz N & l'adresse dlecironique de ce compte
Suivre mes dentifiant ou Courriel

Dossiers

) Jai oublé mon ldentifiant et mon Courril
Mes infos

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

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

( FEDERATION M _
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE ‘mardi 30 janvier 2018

SUBSIDE

Mot de passe oublié

S'identifier /
' S'inscrire
Rechercher e
une Aide Veuillez satsir les informations ci-dessous. Un message Slacironique vous sera emvoyé par mail
5u|v|'e‘ mes Ve Blne® Personne Morale v
Dossiers

Mes infos ( e ,
per 1
=

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 mardi 30 janveer 2018

SUBSIDE

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

Rechercher

une Aide

Voire compla & pour adressa mail RGNS b, Si vous avez changé d'adresse mail, veulaz contacter la plateforme léiéphonique
Suivre mes

Dossiers Retour

Mes infos

personnelles
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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.

& hitps transversel-scceptance.chwiibe/sub/tiers- exteme/processus/demande demande-goutensubcid= 42 £ - @ & | [ Accueil - intranet Etnic

it)on  Affichage  Favoris  Outis 7

Mot engled ChrleT
Dupliquer Monglet Crlek
Howvelle fenétre Ctrl+N
Nouwelle session
Carvrir. Cirle 0
Maodfier
Enregisirer SUBSIDE
Enregisteer jous... CirlsS
Fermar l'omglet Cirle'W
B > Deéfads > Confirmation de mes informabions personnelies > Eiape Demande
Mise en page..,
Imprirmer... Chrlsp Agriments of subneriions de Monganksme Documents & joindre
ApPErEU Fant IMprEEon... praable du proget
Envoyer ¥ ;
My w
Imperter e expoiter... L
Propriétés L=l
s TEST
Fonciion™ TEST
Téképhone® 231565656
Ema tesinen be
She inlemed
Projet
Nk du projes” st
Theémaligue du proget* Cagiiure (@) Discriminaieon Ensesgraement e dducaiion Mietha el audnrvisue Vislenoe Pariicipaiion équilibrée & la prise die décision 5
CRSCrThN N [ Carachiriques physues ou gimatigques

| Conmaction phdosophioue o relgeuss
| Comacion polique

M Crieres pretendument raci s

[] Etatchva

[] Fortune, nassace o oigne sociis
] Handcap | étal de sanbé

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

@ Apercu avant impression

o

(= | = | Mode 3 pages V|||Aiuster v||

Gestion des subsides et des aides individuelles Page 1 of2
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10.2 COMMENT IMPRIMER UN FORMULAIRE SOUS MOZILLA FIREFOX ?

Pour imprimer un onglet d’un formulaire, il faut aller dans « Ouvrirle = menu »
( les trois barres en haut a droite) et choisir I'icbne « Imprimer cette & page ».
IPpE
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Il suffit d’ajuster a son choix la mise en page et d’imprimer via le bouton « Imprimer ».

subsides et des aides individuelles - Mozilla Firefox

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

[Gestion des subsides et des aides individuelles

cfiwb.be sub tiers-externe processus demande demande-ajouter.

i de Berloz Se dé
FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.BE lundi 12 février 2018

Accueil

une Aide > Détails > > Etape Demande
Rechercher (!

une Aide Le Projet g is et

Documents & joindre
Personne responsable du projet

Suivre mes )
Dossiers

Civilté*
Mes infos
personnelles Nom®

10.3 COMMENT IMPRIMER UN FORMULAIRE SOUS GOOGLE CHROME ?

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

Google Chrome » ( = les trois barres en haut a droite) et choisir « Imprimer ».
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Il suffit d’ajuster a son choix la mise en page et d’imprimer via le bouton « Imprimer ».
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Votre subvention doit étre justifiée par la communication, dans le délai fixé, des documents
justificatifs identifiés dans le décret du 25 avril 2019 et I'arrété du 19 juin 2019 relatifs au
secteur muséal en Communauté francaise, dans votre convention et votre arrété de
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 ol ,
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-8.8€ vendred 02 a0t 2019
Acceptance SUBSIDE
# Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher cree

une Aide

Filtres Dossiers

Dispositifs : Tous les Dispositifs v
Mes infos
personnelles Statut n Demande a finaliser et envoyer G Complément & fournir % En cours de traitement | ({igg En cours de paiement | (L Soldé

© Légende

Nombre de résultats : 181 Trier par : | Date de modification v | &

® Afficher | = Gacher tous les détails Afficher | 10 v |résultats/page @ 4[] 19 » 0
Ne Dossier . o Tiers Demandeur
Statut - Déposé le L2 IR Montant attribué LRI
# CP-MPDR-01-000005  fJ14 Musée : Premitre demande de reconnaissance ou de subvention TEST ASBL " ®

»z 08/2019 350 000,00 €

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

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

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

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

( FEDERATION S :
WALLONIE-BRUXELLES Fédeération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendredi 02 3001 2019
Acceptance SUBSIDE
A Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers > Consultation de la liste des Tranches
Rechercher
une Aide Récapitulatif Dossier

= e Bosoier g § Tiers Demandeur
Statut - Déposé le L Shaasificaion: Montant attribué
@ cP-MPDR-01 14 Musée : Premigre demande de re u de subvention TEST ASBL

Mes infos I - o2/08/2013
personnelles

Montant Etat Date prévue Date limite Historique Action

G)

L’écran « Informations a renseigner » s’ouvre (voir page suivante).
C’est la gu’il faut renseigner les informations nécessaires a I’administration. 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 D « 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

56

Version 1- 06.01.2020



(/2

FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
CULTURE.BE

FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

FW-B.BE
Acceptance

# Accueil

Rechercher
une Aide

.Sulvumu ®

Mes infos
personnelles

C EN FEDERATION WALLONIE-BAUXELLES

Fédération Wallonie-Bruxelles
vendredi 02 300t 2019

SUBSID

s > Consultation de la liste des Tranches > Détail Tranche

Suivre mes D¢

jers >
Récapitulatif Dossier

N ier
Statut - Déposé le
#® cP-MPDR-01-000005

B 02/08/2019

14 Musée : Premiére demande de reconnalssance ou de subvention

Janvier Février Mars Avril Mal

nbre total de
visiteurs (entrées
payantes)

otal

Nombre total
d'éléves en groupe
scolaire

Nombre total de

(individuels,
familles, etc.)
Nombre moyen de
visiteurs lors du ler
dimanche du mois
our ge I'entrée
gratuite;

Nombre moyen de
visiteurs par
dimanche ol
‘entrés étalt
payante

Nombre total de
jours d'ouverture
par an

Nombre total de
persannes ayant
fréquenté votre
centre de
documentation

Comment calculer le nombre moyen de visiteurs par dimanche ?
Nombre moyen de visiteurs par dimanche gratuit (1er dimanche du mois = jour de I'entrée gratuite)

Exemple de calcul

Dimanche gratuit de janvier : 20 visiteurs

Dimanche gratuit de février - 15 visiteurs

Dimanche gratuit de mars | 10 visiteurs

= 15 visiteurs.

— Nombre moyen de visiteur par dimanche gratuit par an: (20+15+10)/
Ce calcul est & effectuer sur la période annuelle, donc sur 12 mois (et non sur 3 mois comme dans lexemple)
Nombre moyen de visiteurs par dimanche payant par an (tous les dimanches sauf le Ter dimanche du mois)
Exemple de calcul

Dimanches payants de janvier : 12 wisiteurs (dimanche 2) : 23 (dimanche 3) ; 15 (dimanche 4)

Dimanches payant de février - 25 visiteurs (dimanche 2) : 10 visiteurs dimanche (3)

— Nombre moyen de visiteurs par dimanche payant par an: (12+23+15+25+10)5 = 17 visiteurs

Ce calcul est 4 effectuer sur Fensemble des dimanches payants de la période annuelle (et non sur 5 dimanches payants comme dans |'exemple)

Dépenses cette année

Fonction d'acquisition

Fonction de conservati

he -Proje

Fonction de

Fonction de recherche - Publications
scientifiques

Expositions

Fonction de diffusion - Publications

Version 1- 06.01.2020

Aide Classification 1

Juin

Tiers Demandeur
Montant attribué

TEST ASBL

Juilteit Aolt Septembre
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Recette cette année

Documents  joindre

&

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 » 2

ATTENTION :

e |’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 !

e |’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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( FEDERATION s .
WALLONIE-BRUXELLES Fédération Wallonie-Bruxelles

FW-B.BE vendred| 02 aoit 2019

Acceptance SUBSIDE

A Accueil
Suivre mes Dossiers > Mes Dossiers
Rechercher
une Aide « Lasaisie des informations pour la Tranche numéro 2 du Dossier cP-MPDR-01-000005 a été effectuée
W oo
Dossiers
Mes infos Filtres Dossiers
personnelles
Dispositifs Tous les Dispositifs v
Statut . Demande a finaliser et envoyer .3 Complément a fournir % En cours de traitement  ({igg En cours de paiement | [y Soldé ‘ Cléturé
© Légende

Nombre de résultats : 323 Trier par : | Date de modification ¥ |

3 Afficher / = Cacher tous les dél

Afficher | 10 ¥ |résultats / page «1“1 33 40
N° Dossier Tiers Demandeur
k= Bl Aide Classification 1 bl dugansceson Actions

PDR-01-000005 {17 Musée : Premiére demande de reconnalssance ou de subvention TEST ASBL
e 02/08/2019 350 000,00 €

Prenez contact avec la Direction du Patrimoine culturel qui pourra vous informer en envoyant
un courriel a 'adresse suivante : musee@cfwb.be ou en téléphonant au 02/413.21.56.

k% %k
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