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1.Que permet I'Extranet ?
L’Extranet est une application web permettant a chaque asbl du secteur :
- d'introduire des nouvelles demandes de financements au Fonds 4S ;
- de visualiser les demandes déja introduites;
- de gérer les inscriptions des participants aux formations du catalogue FORMAPEF.

2.Comment accéder a I'Extranet ?

2.1 Comment demander son acceés a ’extranet ?

Introduire une demande via le formulaire de demande d’accés (disponible sur le site du
fonds 4s) pour obtenir un identifiant et un mot de passe qui sont nécessaires pour accéder a
I’extranet.

Le mot de passe et le login sont personnels et ne peuvent pas étre transmis ou utilisés
par un tiers.

Nous vous conseillons de désigner au sein de votre association les personnes qui gerent
les demandes de subsides et les inscriptions des formations du catalogue Formapef.

Ces personnes de contact auront acces via I’extranet aux données personnelles des
employés de votre institution.

2.2 Comment accéder a ’extranet ?

ce lien : https://training.afosoc-vesofo.org/ vous permet de vous connecter a I’extranet
avec votre login et mot de passe.

3. Détails du Menu
3.1 la gestion de votre compte

Christine Baudechon
Association Paritaire pour ' Emploi et [a Formation

™= FORMATIONS € SUBSIDES i PARTICIPANTS
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En haut a droite :

Ce pictogramme permet de visualiser et/ou de modifier les informations de votre
institution et de visualiser les personnes de contact de votre institution.
n Ce pictogramme permet de visualiser et/ou de modifier votre profil d’utilisateur.



https://www.fonds-4s.org/wp-content/uploads/2018/06/request_login_contact.docx
https://training.afosoc-vesofo.org/

3.2 Signification des pictogrammes

titre de la formation *

Les * indiquent que cette donnée est obligatoire a renseigner.
o Il indique qu’il y a une information ou un conseil disponible pour la rubrique.

Cela vous permet de verifier et/ou modifier les donnees

n Cela vous permet d'effacer la ligne de donnée.
titre de ta formation Une donnée soulignée indique qu’en cliquant dessus vous

sppeihende oo A e s OUVIEZ UNE NOUVElle page reprenant le détail de cette
Gastion des ressources humainss donnée.

3.3 Les onglets du menu

™= FORMATIONS € SUBSIDES & PARTICIPANTS

3.3.1 L’onglet « Formations »

) ™= FORMATIONS € SUBSIDES & PARTICIPANTS

MES INSCRIPTIONS CHERCHER DAMS L'OFFRE

Cet onglet concerne uniquement le catalogue Formapef, il permet :

- une visualisation complete de toutes vos inscriptions au catalogue Formapef
via MES INSCRIPTIONS

- de compléter un formulaire pour inscrire vos travailleurs au catalogue Formapef

iRl CHERCHER DANS L'OFFRE



3.3.2 L’onglet « Subsides »

_ ™= FORMATIONS € SUBSIDES & PARTICIPANTS

MES DEMANDES INTRODUIRE UNE DEMANDE

Cet onglet permet :

- une visualisation des demandes introduites dans le cadre du plan d’action 2017-2019 « clé
sur porte », « sur mesure », et les inscriptions aux catalogues conventionnes

- d’ai'outer VOS ﬁiéces justificatives manquantes
via

- d’introduire une nouvelle demande via un formulaire demande de subside « CIé sur porte
» et/ou « sur mesure »

via INTRODUIRE UNE DEMANDE

3.3.3 L’onglet « Participants »

# ™= FORMATIONS € SUBSIDES % PARTICIPANTS

VUE D'ENSEMBLE

Cet onglet vous permet :

- une visualisation de tous les travailleurs de votre asbl ayant déja bénéficié d’un
financement du Fonds 4S;

- de vérifier et/ou modifier le profil des participants de votre asbl ;

- de compléter la liste des participants. Notre systeme gardera en mémoire les données des
participants pour toute la durée du plan d’action 2017-2019 en respectant la législation du
GDPR.

4. Détail de I’onglet « subsides »

4.1. Comment introduire une demande ?

Dans I'onglet « Subsides » => cliquez sur [l b= =200 0=

MES DEMAMDES INTRODUIRE UNE DEMANDE




4.1.1 Sélectionner le type d’action

Cliquez sur nouvelle demande de subside

Cle sur porte

Cle sur porte, - 02-01-2017 31-12-2019 1 page de détail # nouvelle demande de subside
sur mesure ||

Sur mesure, - 02-01-2017 31-12-2019 1 page de détail # nouvelle demande de subside

Nous vous conseillons si ¢’est votre premiere demande de lire le mode d’emploi de nos

différentes actions et/ou la synthése de nos actions que vous trouverez sur notre site
internet.

4.1.2 Compléter la demande de financement

La 1" page reprenant les données principales.

date de début | date de fin jiF-mm-aa

Important d’encoder la date sous le format indiqué, sinon le formulaire ne s’enregistre pas.

opérateur de formation

.. Cette fleche vous permet de faire defiler une liste d'opérateurs. Ces opérateurs sont
.. 1ssus de demandes ayant déja éte introduites au sein de I'un des Fonds de I'APEF. I

ne s'agit pas d'une liste d'opérateurs agréés par le Fonds ! Le choix de I'opérateur
VOous revient entiérement.

Si vous ne trouvez pas votre opérateur dans le listing, vous devez alors de I'encoder dans la
rubrique ci-dessous : en commencant par son nom.

nouvel opérateur de formation Si l'opérateur n'est pas présent dans la liste ci-dessus, saisiss

domaine

v La fleche a droite permet de faire défiler
une liste de domaines de formation, et
des themes. Ces champs ne sont pas

- obligatoires.
enregistrer

théme


https://www.fonds-4s.org/wp-content/uploads/2017/11/Mode-demploi-Actions-en-soutien-à-la-formation.pdf
https://www.fonds-4s.org/soutien-formation/#synthese

4.1.3 Quatre étapes a suivre
Apreés avoir enregistrer les données principales de la demande, il reste 4 étapes a réaliser pour
finaliser I’introduction de la demande, chacune représentée par les onglets :

4.1.3.1 ETAPE 1 : onglet « Demande de subside »

B Demande de subside % Participants & Documents A ntroduire

I1'y a deux parties a remplir dans cet onglet :
- « Motivation » : reprend sous diverses rubriques les informations nécessaires pour ce type
de demande.

- « Modalités » : reprend les informations financiéres de la demande (montant demandé...)

Motivation ) )
== Unclic sur les titres permet d’encoder vos données concernant cette
rubrique.
Exemple :
B Competentia

Le Fonds 45 vous encourage 3 mettre en place une ) oui (O non
politique de formation concertée dans votre association,
si vous souhaitez recevoir une aide pour la mise en place
de cette démarche, cochez la case oui, I'équipe
COMPETENTIA prendra contact avec vous ©

Modalités ©@

Cle sur porte v

==> Un clic sur "ajouter" pour encoder les informations financiéres de
votre demande (ex : montant demandé¢, facture...)

Cle sur porte

Date du début de la formation 2018 % v

Nbre de jours 0,00 Nbre Participants 0,00 Tarif formateur/jour

Montant total demandé

I1 est temps d’enregistrer votre demande pour sauvegarder les
données encodees.
Le bouton est en bas de page a gauche.

Une fois enregistrer, votre demande est visible dans 1’onglet VOus
pouvez encore la modifier ou la compléter. (voir point 4.2 )



4.1.3.2 ETAPE 2 : onglet « Participants »

B Demande de subside & Participants B Documents 4 Introduire

&+ inscription participant

Pour encoder vos participants, vous avez deux possibilités en cliquant sur inscription
participant:

e Soit votre participant est dans nos bases de données, car il a déja bénéficié d’un
financement du Fonds 4S.
Pour le savoir, introduisez les trois premieres lettres de son nom de famille.

Si c'est le cas, son nom complet et sa date de naissance apparaitront. \Vous pourrez
veérifier et/ou modifier son profil aprés avoir cliqué sur inscrire.

Pour le début de formation, I'année en cours se met par défaut, mais vous pouvez
modifier cette date via la fleche sur le c6té droit.

Cliquez sur m pour enregistrer le participant.

¢ Soit aucun nom ne s'affiche apreés I’introduction des 3 premiéres lettres, vous devez

alors créer la fiche de votre travailleur, en cliquant sur , VOUS

aurez alors acces a un formulaire reprenant le profil du participant a compléter.

Attention, il est important de cliquer sur enregistrer (en bas de page) pour
que vos données soient sauvegardées.

Les informations transmises permettent au Fonds de répondre aux obligations du SPF Emploi
et de justifier les plus financement octroyeés.

Ces données sont traitées en respectant les regles de confidentialité (GDPR). Elles seront
disponibles le temps du plan d’action 2017-2019.

Une liste reprenant les différents participants a la formation introduit apparaitra.



4.1.3.3 ETAPE 3 : onglet « Documents »

B Demande de subside & Participants B Documents 4 Introduire

Chaque demande nécessite I’envoi de piéces justificatives, vous trouverez la liste
spécifique a chaque projet dans le document synthese des actions.

IMPORTANT : Le formulaire doit étre signé par la direction et la représentation
syndicale si présente.

™
1 ° 1l faut donc télécharger votre demande encodée via le bouton .(En haut a
droite de 1’écran).
2° Enregistrer le document sur votre pc.
3° Imprimer le document.
4° Faire signer le document par votre direction et représentation syndicale si présente.
5° Scanner le document signé.
6° Joindre le document signé avec les pieces justificatives dans 1’onglet document.

E Documents

Chaque document téléchargé sera visible et consultable.

4.1.3.4 ETAPE 4 : onglet « Introduire »

B Demande de subside & Participants B Documents 4 Introduire

Derniere et ultime étape.

Cliquez sur
d Introduire

La cellule administrative traitera alors votre demande et le dossier sera présenté lors du
Comité de gestion suivant.

lorsque votre dossier est complet.


https://www.fonds-4s.org/wp-content/uploads/2018/10/2-Synthéses-des-actions-du-Fonds-4S.docx
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4.2. Comment visualiser une demande ?

’ : = i
Dans I'onglet « Subsides » => cliquez sur  FFESEEREES

MES DEMANDES INTRODUIRE UNE DEMANDE

Vous pouvez visualiser toutes les demandes introduites dans le cadre du plan d’action
2017-2019 : « clé sur porte » ; « sur mesure » et des catalogues conventionnés.

& FORMATIONS € SUBSIDES PARTICIPANTS
Ld L T TI Tl

MES DEMANDES INTRODUIRE UNE DEMANDE

Y
Mes demandes B
référence titre de la formation statut opérateur de formation subside
Appréhender la complexité du secteur jeunesse 2018 Demande sauvée temporairement Clé sur porte Il

CLE180919 Gestion des ressources humaines Demande cloturée Centre de Qualification Professionnelle Clé sur porte Il

Détail de la page
P8¢ Mes demandes

4.2.1 Référence

Les formations « clé sur porte » portent une référence commencant par : CLE.....
Les formations « sur mesure » portent une référence commencant par : ME....
Les formations du catalogue conventionné Cepegra portent une référence
commencant par : CCE...

Les formations du catalogue conventionné CDC Tourisme portent une référence
commengant par : CTO...

Les formations du catalogue conventionné de la mission wallonne des secteurs
verts portent une référence commencant par : CMW..

vV ¥V VYVYVV

4.2.1 Titre de la formation

Si vous cliquez sur le titre de la formation, vous pourrez visualiser les données que vous
avez introduite lors d’'une demande de subside ainsi que la possibilité d’y introduire vos
pieces justificatives manquantes (cfr 4.1.3.3 onglet document).



4.2 .3 Statut

Le statut indique I’état du dossier :
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Demande sauvée temporairement

La demande peut étre encore modifiée par
I'institution via I’extranet et devra étre
ensuite enregistrée.

Demande introduite, en attente de
traitement

La demande a été enregistrée par I'ASBL,
elle ne plus étre modifiee via I’extranet,
mais seulement via I’envoi un mail a nos
services

Demande créée

Demande introduite via mail, en cours de
traitement par nos services

Demande approuvée

Le dossier est complet et le comité de
gestion a marqué son accord pour la
demande de financement de la formation,
le dossier est en cours de paiement.

Demande payé

Le paiement du dossier a été realise

Demande incomplete

Il manque des pieces justificatives au
dossier, mais un accord provisoire du
Comité de gestion a été accordé, sous
réserve de la réception et de I’analyse des
pieces justificatives.

Demande refusée

Le dossier a été refuse par le Comité de
gestion, car il ne répondait pas aux
criteres administratifs du Fonds 4S pour
ce type de demande. (Voir mode
d’emploi)

Demande annulée

Le fonds 4s peut annuler un dossier a la
demande de I'ASBL (double financement,
non suivi de la formation




5. Les cas particuliers

5.1 Les projets fedérés

Un projet fédéré est une demande de subside mélant des participants issus de plusieurs
asbl. Il ne peut pas étre introduit via I’extranet.

Ces projets doivent étre introduit via les formulaires Word ou PDF _« clés sur porte »
et/ou « sur mesure » que vous trouverez sur notre site internet.

5.2 Les associations ayant des filiales

Si vous avez plusieurs associations regroupées au sein d’une méme asbl, le systeme
permet de sélectionner une des associations en la distinguant par son adresse.

Vous trouverez en haut a droite de 1’écran, le nom de la personne de contact qui
s’est connecté et un menu déroulant reprenant tous les sites de 1’asbl.

Vous pouvez ainsi sélectionner I’asbl pour qui vous désirez introduire une demande
ou visualisez ses demandes.

Christine Baudechon ‘ m

SERVICE VOLONTAIRE INTERNATIONAL - SOLIDARITES JEUNESSES VIETNAMASBL ~

Vers implantation

Choisissez ici la filiale du travailleur que vous voulez inscrire.

Institution *
SERVICE VOLOMNTAIRE INTERNATIONAL - SOLIDARITES JEUMESSES VIETNAM ASBL -

SERVICE VOLONTAIRE INTERNATIONAL - SOLIDARITES JEUNESSES VIETNAM ASBL
F540 KAIN
RUE GREGOIRE DECORTE 148

SERVICE VOLONTAIRE INTERNATIONAL - SOLIDARITES JEUNESSES VIETNAM ASBL
1832 Woluwe-Saint-Etienne
Boulevard de la Woluwe 8- 142

SERVICE VOLONTAIRE INTERNATIONAL - SOLIDARITES JEUMESSES VIETNAM ASBL
1000 Bruxelles

o

5.2 La visualisation du BMA (Budget Maximum Autorisg) ?

Actuellement le systéme ne permet pas une visualisation du BMA (Budget
Maximum Autorisé). Pour obtenir cette information, merci d’envoyer votre
demande par mail : fonds-4s@apefasbl.org en mentionnant le numéro d’onss de
votre asbl.
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https://www.fonds-4s.org/wp-content/uploads/2018/03/4S-Formulaire-CLE-SUR-PORTE-WORD.docx
https://www.fonds-4s.org/wp-content/uploads/2018/03/4S-Acte-candidature-SUR-MESURE-WORD.docx
mailto:fonds-4s@apefasbl.org

