Création et mise a jour d’'une « Fiche signalétique ».

Form ulaire « Infrastructures sportives »

Rendez-vous sur Internet a I'adresse :
http://www.cocof.irisnet.be/site/fr/sport/quide/index htm

A. Apercu général et fonctionnalités d’acces a une fiche signalétique.

1. Ecran d’entrée de la rubrique « Institutions » du Guide des sports a Bruxelles.

| f: Fiches Signalétiques des Infrastr... [J

- CommissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AFSE e

Recherche [ Go'

“ous &tes ici ;. » site » COCOF

F

Apr
Guide des sports a Bruxelles

« Infrastructures sportives ».

iches Signalétiques des Infrastructures sportives

=[Fiche ¥ Vinformations génerales '\..SCDrdadS Vside |

réaffirme chaque jour sa volonté de soutenir la pratique du
ruxelles-Capitale.

L"J login.

Via ce menu « Fiche » vous avez 2 possibilités :

= FICF 2] !,|nf0r|i0n comm‘tn.: i
Rechercher infrastructures §
ﬁ \
Loon "
i

* « Rechercher » et ainsi vérifier la présence de votre infrastructure
sportive dans la base de données. Sans succes, les outils vous
seront proposé€s pour vous permettre de 1’ajouter ;

5i wous avez des difficultés, con‘ . o . . 2,0 N1 e

* « Login » et rejoindre votre fiche signalétique a I’aide de votre

Le Secteur Sport et Infrastructur . .

’ adresse Email (Votre Email) et de votre mot de passe (Password).

2. Par sécurité commencer par vérifier si la fiche signalétique de votre
infrastructure sportive est déja disponible dans le Guide des sports a Bruxelles.

| &

Fiches Signalétiques des Infrastr... G

CommissioN COMMUNAUTAIRE FRANCAISE o

ADMINISTRATION

g8 La gestion de votre infrastructure est organisée en asbl,
Vous Btes i » site » COCOF elle dispose d’un N° d’entreprise qui garantit son
identification. Vous le trouverez en haut de la premiére
— - _ page de la version officielle de ses statuts validés par le
Bl o = greffe avant publication au Moniteur belge.

Fiches Signalétiques des Infrastructu

é Sinon, veuillez utiliser un mot clé probant
Par mot clg

[recherche sur la dénomination, nom d'une Yersonne, sigle, abréviation et acronyme. exemples: Yan® pour trouver tous les Yar..)

Rechercher une infr

Par M* d'entreprize

[Rechercher] [ Effacer

HOD 20

Copie 4 publier aux annexes du Moniteur belge
aprés dépdt de |'acte au greffe

MWAIN!I . o4 -o- BROELiLis

*06012334%
Graffe

v ‘ . nbncmlnauon
4 enter) . Parc Sportif des Trois Tilleuls

i\ Foime jurdique © ASBL
Sisge Avenue Léopold Wienar 80, 1170 Bruxelles
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3. Si votre recherche est positive, la fenétre des résultats s’affiche
a. un résultat unique si vous avez rempli votre N° d’entreprise ;

ComMmMissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AISE

ADMINISTRATION Q

i~ |Localisation|[}?|Faq |[}¢|Contacts| & Plan de site|.| [Contenu ()|Contraste

wous étes ici ¢ » site » accueil

| =|Fiche Vinformations générales L,j(:ontacts Pactivitg 4 Aide |

| Nom de I'association ||Editer|

jrnascart 8401 J

Commission communautaire Francaise - 42 rue des Palais 1030 ~% 32 2 800 2000 - Fax: + 22 2 200 2001 - Courriel

Pour accéder a votre fiche signalétique,
cliquez sur I’icone prévue a cet effet.

b. si vous avez utilisé une recherche « par mot clé » une liste de résultats vous sera
proposée. Vous pouvez utiliser comme critére de recherche le début du nom
d’une personne de contact, mais n’oubliez pas de terminer votre encodage par
I’* (mas* pour MASCART ou Massion).

| ﬁg Fiche Signalétique (%]

Résultat d’une recherche avec le critére « mas* »
comme mot clé (le critére ne différencie pas les
MAJUSCULES des minuscules)

Il vous reste a choisir dans la liste la fiche a éditer.

vous étes ici ¢ » site » accueil
| =[Fiche Einformations générsles

Pour accéder a votre fiche signalétique,

| Nom deMassociation | cliquez sur 1’icOne prévue a cet effet.
Maszscart Sport / q p

jmascartd40l

jrmascart 8401

Sport Cocof 5401

4. Si par contre votre recherche ne donne aucun résultat, la base de données ne
comporte pas encore la fiche signalétique de votre infrastructure sportive, dans 1’écran
qui vous en fera état, une icone vous permettra de la créer et de 1’ajouter au Guide des
sports a Bruxelles.

| ﬁE Fiches Signalétiques des Infrastr... Q | -

ComMmMissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AISE

ADMINISTRATION Q

Recherche [ Go! alisation|[}? |Faq ([}¢[Contacts| 2 Plan de site || (Contenu [{)Contraste

“ous &tes ici ;. » site » COCOF

Aucun résultat n’a été trouvé dans la base de
données du Guide des sports a Bruxelles.
[ Sriche  @iformations genéraes iicontscts|  Dans ce cas, vous avez la possibilité d’ajouter la

Fiches Signalétiques des Infrastructd

| Nom de lnfrastructure fiche signalétique de votre « Infrastructure
Ajouter une nouvelle infrastructure | sportive ». Les outils pour le faire vous sont
proposes.

Mode d’emploi « Infrastructures sportives » P )
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B. Ajouter une fiche signalétique.

1. Ajouter les références d’une infrastructure sportive pour lui créer une nouvelle

fiche signalétique dans la base de données du Guide des sports a Bruxelles.
Fiches Signalétiques des Infrastructures sportives

=|Fiche L ¥informations geénerales

\ZiContacts Ceice |

Nemdelinfrastructure | (Cliquez sur I’icOne « Ajouter », un premier formulaire

Ajouter une nouvelle infrastructure +§ s’affiche, il correspond aux « Informations générales »

accessibles via le menu du méme nom.

Compléter le formulaire « Informations générales » qui est proposé.

Pour votre facilité, chaque fois que nous en aurons la possibilité, nous proposons une
liste de choix qui vous permettra de sélectionner 1I’information qui vous concerne.
Chaque champ presentant un astérisque rouge est obligatoire.

nﬂ Fiches Signalétiques des Infrastr... L_g

-'&-

Recherche [ Go'

ComMmMissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AISE

ADMINISTRATION Q

“ous Btesici ¢ » site » COCOF

Fiches Signalétiques des Infrastructures sportives

| =|Fiche & ¥informations générales

Cortacts Lkidde
3 |

__ Configuration des accés

Login [Adresse Email)
Pazgword

Confirne Pagsword

/Votre adresse Ernall |

. Ivotre choix de mot de passe. |

1|6 caractéres minimum]
ml

- [B caractéres minimum)

— Infr sportive

__ Coordonnées de l'infrastructure

D énamination

du lieu dit]
Dénomination uzuels

Acronyme, sigle ou abréviation
Chosizzez le Format de TEl
TEléphane

Fax

Ernail

Site

Rue de linfrastructure

Murméra

Boite postale

Votre boite aux lettres |—7
o Code Postal
porte-t-elle un n

spécifique dans
I’immeuble ?

Commune

Respectez scrupuleusement la
dénomination officielle de votre

—— - institution, aussi longue soit-elle.

— 1
—! [autres nomz?)

|Autre dénomination utilisée. |

Dénomination raccourcie. |

Tl 00/000.00.00
' Tél. 000/00.00.00

02/000.00.00

N

02/000.00.00

Pour votre facilité, les données que vous
encodez sont mises en forme
> automatiquement.
—|NB : Pas d’abréviation dans I’adresse.
T 1]

Si vous choisissez votre Code Postal, la
| commune correspondante s’affichera

J automatiquement et vice versa.

e —_— |

Mode d’emploi « Infrastructures sportives »
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__ Moyens de transport | | H

Bus puo [eg = sem ¢ LYerEcesy Cette information est importante.
L— Respectez la structure prévue.
< Bus :
Tram Trem N®:x - nom de l'arrét:x i 63 —Ambiorix
Tram :

39 — Chien Vert
I Etr Ligne N®:x - nom de la station:ix MétI'O

1A — Roi Baudouin

Parki
arking %Iaces]

~Y-a-t-il un parking ?
Combien de places pour
voitures comporte-t-il ? |
— Coordonnées de l'organe de gestion de Ifinfrastrleroe Respectez scrupuleusement la
—_|dénomination officielle de votre
| \llinstitution, aussi longue soit-elle.

I I T 1
1Autre dénomination utilisée. |
I

__ Organe de gestion de l'infrastructure sportive

Dénamination officiells [statuts)

Dénamination usuele

Acronyme, sigle ou abréviation | Te— T 1 11
\" . . .
Type de gestion Communale Dénomination raccourcie. |
Autre pourvoir public
Scolaire
ASBL

ASBL parcommunale

Etablissement dutiits publia| REf€rez-vous a vos statuts déposés au greffe
Assacialion de fai avant publication au Moniteur Belge.

Autres [précizez)
[Sivous avez i Dénomination ou intitulé complet du
— bénéficiaire de? votre compte bancaire.

AONMmOON

N* Entreprize

devez ajouter un zéro devant).

Dénamination du compte

—ILe N° de compte de votre association. |

N* de Compte T 1T 11
Bssuit & la TVA? ggui Si vous cochez « Oui », un champ complémentaire vous
Non demandera la quotité d’assujettissement actuelle en %.
Dernigre quatité (%) l:l
Chasiszez le Format de Tél. & T 00/000.0000 ~
0 Tél 000/00.00.00
Téléphone 02/000.00.00
Fax 02/000.00.00 > |Pour votre facilité, les données
Ernsil | que vous encodez sont mises
e | en forme automatiquement.
__ Adresse de gestion |

Pour votre facilité, les données que vous

Dénamination |
Votre boite aux o dliew ) . encodez. sont mises en forme
lettres porte-t-clle un Rue ue automatiquement.
n° spécifique dans Muméro ] NB : Pas d’abréviation dans 1’adresse.
l’immeuble ? ~ Boite postale l:l > - — [ T 17
o ot C H Si vous choisissez votre Code Postal, la
ode Fozial
| commune correspondante s’affichera
Commune

% automatiquement et vice versa.

Mode d’emploi « Infrastructures sportives » P 4
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Votre infrastructure fait peut-étre

— Informations complémentaires sur I'infrastructure /partie d,un Site Sportlf pluS large

Aszzociation mére | —_— LI

Proprigtaire |Autre pouvoir public j

Alffectation Competiion =4 JIAffectation principale |

Type | Centre sportif (nombre restreint d'acitivités proposées) j - | - | -

AP |:i[misﬁommée] — —!Date de premicre mise en service

Hiveau 'Global' PMA | Pas accessible /LI

Dezcription de I'infrastructure/

Cette zone « Description » vous

Cette information est importante, elle permet de décrire en quelques
n’est modifiable que par mots la spécificité de votre
I’administration ou ses représentants : association. Soyez bref et concis !

AMT Concept 02/705.03.48 ‘

|Lorsque vous avez termin€, enregistrez !: :

nregistrer] [ Effacer ]

3. Au cas ou des erreurs d’encodage seraient constatées par le systéme,
vous en serez informé par un encart rouge placé dans 1’entéte du formulaire. Le
curseur se positionnera sur le premier champ erroné pour vous permettre de le
compléter ou de le corriger.

Fiches Signalétiques des Infrastructures sportives

| =|Fiche ¥ informations générales \%Contacts 2\ Ride |

On a trouvé 3 emeurs.
1: Field “numsiege™ Ce champ est mandatoire

2: Field “cpsiege” Ce champ est mandatoire
3: Field “comsiege™ Ce champ est mandatoire

Configuration des accés

4. Au cas ou votre encodage ne présenterait aucune erreur,
les données pourront étre enregistrées et I’écran « Etat de votre Fiche signalétique »
s’affichera pour vous permettre de suivre son état d’avancement et de poursuivre votre

encodage. — _ - —
Fiches Signalétiques des Infrastructures sportives Ce 10g0 fait état du niveau d’accessibilité

moyen de I’infrastructure sportive.
‘ =|Fiche @ ¥Informations générales \..liCDntacls i hide {'JSurlir |

Bienvenue : info@wh be
Chaque étape franchie valablement est

Mom de l'infrastructure : Stade des Trois Tilleuls @ ..
rendue visible par une coche verte.

Etat de votre Fiche signalétique
Intitulé Cuntrﬁle//—/’
—

¥ Informations générales 5 5 5
riormatens @ Ces liens vous permettent de visualiser
la localisation de votre infrastructure

& Localisation de l'infrastructure sportive

@ Locaksstion du sidge sockal — sportive sur le territoire de la Région
L pccader aux informations du monimwge de Bruxelles-Capitale.
"Buiste des personnes de cantact I1 en est de méme pour I’organe qui la
\ Nom Prénom de la personna de contach\ ter|[Détruire gére (Slége social).

DEPAEPE, Jan (Chef de service)

CORNET, Jacques (Responsable du service des sports) \

Au cas ou ’infrastructure sportive est gérée par une asbl, un lien
complémentaire vous permettra de visualiser directement sur le site du
« Moniteur Belge » les textes qui la concernent (Statuts, ...)

& Localisation du sieége social

¥ canfirmation

¥ous n'avez pas approuvé votre fiche sigr]

J_C'.i Accéder aux informations du moniteur Belge

Mode d’emploi « Infrastructures sportives » P 5
Version du 13/06/2008 age



5. Via P’écran « Etat de votre Fiche signalétique » vous disposez des outils d’édition
pour encoder les coordonnées des personnes de « Contact ».

l"'i‘jljste des personnes de contact

A tour de role, encodez les coordonnées des
« Personnes de contact » de votre infrastructure

Ajouter un contact &b sportive en se référant a son organisation
\‘hiérarchique.

6. Cliquer sur le lien « Ajouter un contact » ou sur I’icone « f} » pour éditer le
formulaire de I’une des personnes de contact a référencer dans votre fiche
signalétique. Les formulaires qui vous sont proposés sont identiques, seule la
qualification du contact en constitue la différence (Administrateur délégué, ...).

| =[Fiche W 0Informations générales HjCorﬂacts

(aide Lot |

Bienvenue : test@cirb.irisnet.be

Ces formulaires disposent de

fonctionnalités poussées qui
_ Contact nécessitent un peu de temps
_ avant leur affichage définitif.
Fonction j
Civiité e O Monsieur
FC Madame
# O Mademoiselle
Mam \
Prénam
Chaisissez le format de Tél #% 74 00/000.00.00
© Tg. 000/00.00.00
Téléphane - —
o Comme pour le formulaire précédent,
s pour votre facilité, les données que vous
- > encodez sont mises en forme
e N automatiquement.
N [ ®|NB : Pas d’abréviation dans Padresse.
1]
Efiope: 'Votre boite aux lettres
EraIE [ porte-t-elle un n° spécifique
Fonmne /) [ dans I’'immeuble ?
|L0rsque vous avez terminé, enregistrez

7. Comme pour le formulaire précédent, en cas d’erreurs d’encodage il vous sera
demand¢ de les corriger avant de pouvoir enregistrer les données et de les afficher dans
I’écran « Etat de votre Fiche signalétique » qui présentera une coche verte dans la rubrique
« liste des personnes de contact » dés qu’une premicre personne y sera référencée.

Fiches Signalétiques des Infrastructures sportives

| =[Fiche ¥ nformations genérales \,,jCUrrtaCts Aide {i}Surtir |
Bienvenue : test@cirb.irisnet.be A \
Une coche verte apparaitra des
Nom de P'infrastructure : Stade des Trois Tilleuls [ qu’une premicre personne de
Etat de votre Fiche signalétique contact y sera referencee.

Intitulé

Contrile|

¥ Informations générales

& Localisation de Iinfrastructure sportive

\Biiste des personnes de contact

Z1 |N’oubliez pas de référencer les 3 ou 4
fonctions importantes assurées au sein de

[ Nom Prénom de la personne de contact

|[Editer][pétruire]

DEPAEPE, Jan (Chef de service)

votre infrastructure sportive. Un clic sur le
nputerun consace 81 —lien « Ajouter un contact » ou sur 1’icone
T~ « B » vous donnera accés aux formulaires

V| confirmation

Vous n'avez pas approuvé votre fiche signalétique, Confirmer Z\

x \‘nécessaires.

Mode d’emploi « Infrastructures sportives »
Version du 13/06/2008
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8. Apres avoir référencé les personnes de contact de votre infrastructure sportive, il ne
vous reste plus qu’a valider votre fiche signalétique et de ce fait a confirmer et
garantir I’ensemble des informations qu’elle comporte, en plus de la date de
modification (création), une date de confirmation lui sera attribuée.

Fiches Signalétiques des Infrastructures sportives

| =|Fiche  0Informetions générales \%Contads I ide @urtir |

Bienvenue : test@cirb.irisnet.be

Nom de l'infrastructure : Stade des Trois Tilleuls

Etat de votre Fiche signalétique
Intitulé Contrile

¥ Informations générales

& Localisation de Pinfrastructure sportive

\‘ijiljshe des personnes de contact

| Nom Prénom de la personne de contact ||Editer||Détruire|
DEPAEPE, Jan (Chef de service) & 3
CORNET, Jacques (Responsable du service des sports) :_S. _ﬁ

Ajouter un contact 8

V| confirmation
Date de modification : 28,/05 /2008 Ces dates sont importantes, elles nous permettront
Date de confirmation : 28/05/2008 d’évaluer la pertinence des informations

contenues dans votre fiche signalétique.

Seule la « Date de confirmation » nous informe

que I’ensemble de la fiche a été vérifié.

C. Accéder a une fiche signalétique, la vérifier, la mettre a jour et la certifier.

1. Vous souhaitez vérifier la présence d’une fiche signalétique concernant votre
infrastructure sportive, dans ce cas vous utiliserez le sous-menu « Rechercher » via le menu

« Fiche » ; La gestion de votre infrastructure est organisée en asbl,
=[RERERN  EYinfon elle dispose d’un N° d’entreprise qui garantit son
53 :::;:e":"er identification. Vous le trouverez en haut de la premiére
~__ B page de la version officielle de ses statuts validés par le
e — greffe avant publication au Moniteur belge.
el e i - ]
Par N* dentieprise f Z Sinon, veuillez utiliser un mot clé probant
Par mat clé

[recherche sur la dénomination, nom d'ung personne, sigle, abréviation et acronyme. exemples: VWan® pour trouver tous les VWan...]

oo ze Rechercher] [ Effacer

sfiti=ta  Copie a publier aux annexes du Moniteur belge
aprés dépdt de l'acte au greffe

AU 04 -0 B

34

-
Rése
a
Moni
bel *
L

?} 1. Denemination -
H tenerter)| Parc Sportif des Trois Tilleuls

i Fomne pndique| ASBL

Sisge] Avenus Léopald Wiener 80, 1170 Bruxalles
i| N drentraprise + 410.474.308

i Objetdelacte: Modification de Statuts

Groffe

ur belge

Mode d’emploi « Infrastructures sportives » P 7
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| =]Fiche

L Minformations générales

\iCotacts— ___———em® |

Résultat d’une recherche avec I’exemple « mas* »
comme mot clé (le criteére ne différencie pas les
MAJUSCULES des minuscules)

11 vous reste a choisir dans la liste la fiche a éditer.

| —

Nom de I'association

Mascart Sport
jrmascart401

jrnascart 2401

|[edieer]

Sport Cocof 2401

Pour accéder a votre fiche
signalétique, cliquez sur

I’icone prévue a cet effet.

Avant d’accéder a votre fiche signalétique vous devrez satisfaire a 1’étape 2.

2. Vous disposez des clés d’accés « Login », elles garantissent la sécurité des
informations contenues dans votre fiche signalétique, il vous suffit de les encoder dans
les espaces prévus a cet effet =mp « Votre Email » et « Password ».

[ =IFiche

L ¥informations générales

\AContacts Covide |

otre Email

Password

Connezion a votre fiche

spont@cocof.irisnethe

Sans erreur d’encodage, vous serez connecté a votre fiche et
disposerez de I’ensemble des fonctionnalités pour la gérer.

I7— e connecter

3. Relevé des fonctionnalités complémentaires disponibles dans une fiche enregistrée.

» Le menu « Fiche » se voit élargi de plusieurs sous-menus dont les fonctionnalités
sont explicites. Il est cependant intéressant de rappeler que la fonction
« Confirmer » est essentielle : elle vous permet de garantir a un moment donné que
votre fiche a été controlée et est correcte. Cette fonction peut étre utilisée chaque
fois que vous le souhaitez, elle ne nécessite pas une modification de données, elle
fournit simplement la date de confirmation de celles-ci.

= FICHE L Vinformations générales

Li-jCc:ntads

i pide

{-anrtir |

Vous permet de supprimer
votre fiche signalétique.

T
Vous permet de modifier

vos clés d’acces (Email et
Password).

Mode d’emploi « Infrastructures sportives »
Version du 13/06/2008

Cocot ettt

I| Fiches Signalétiques des Infrastructures sportives

=[Fiche E)informations générales \fiContacts Jide

Ehsortic |

signalétique.

Ftor—</Vous permet de vérifier
I’existence d’une fiche

Bienvenue : test@cirb irisnet be

Nom de l'infrastructure : Stade des Trois Tilleuls (<

Etat de votre Fiche signalétique

Intitulé

Contréle

|9 1nformations générales

Vous permet de garantir
la validité des données de
votre fiche signalétique.

& Localisation de Finfrastructure sportive

\Aiiste des personnes de contact

[ Nom Prénom de la personne de contact

Vous permet d’imprimer
votre fiche signalétique.

DEPAEPE, Jan (Chef de service)

CORNET, Jacques (Responsable du service des sports)

2

|[Editer] patmuire]

@

Ajouter un contact B

I confirmation

Date de medification : 20,/05,/2008
Date de confirmation : 29,/05/2008

=P
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* Le menu « Informations générales » reprend les coordonnées de votre infrastructure
sportive. Elles ne seront encodées qu’une seule fois dans le Guide des sports. Ces
données sont susceptibles de ne nécessiter que de tres rares modifications.

=|Fiche - Unformations genérales L{_&Cu:untacts 7 Aide {-jSDrtir |

. Coordonnees
Bienvenue : Infra.

Organe Gestion

Info= complém. . .
Mom de Adresse Gestion| Stade des Trois Tilleuls <

Transports

» Le menu « Contacts » vous donne acces a la « Liste » de ceux que vous avez déja
référencés. Un sous-menu « Ajouter » vous permet d’ajouter les coordonnées d’un
nouveau contact. Elles ne seront encodées qu’une seule fois dans le Guide des
sports. Lors de chaque modification de vos « Contacts », confirmez la mise a jour
votre fiche signalétique.

| =|Fiche L Minformations genérales _::QCDntacts 7 hide {-jSurtir |
. . . \ Liste
Bienvenue : test@cirb.irisnet.be g Ajouter

» Le menu « Aide » vous permet de nous questionner par Email.

= Le menu « Sortir » vous permet de quitter la fiche signalétique ouverte. Si vous ne
I’avez pas « Confirmée », un rappel vous sera proposé.

Fiches Signalétiques des Infrastructures sportives

| =|Fiche £ informations générales \AContacts (- hide S Jsortir |

Bienvenue : info@wsp.be

Fous venez de mettre 3 jour votre fiche signalétigue, profitez-en pour la confirmer aprés avoir vérifié lensemble
des données gu'elle comporite,

Date de Modification | 30/05/2008

Date de Confirmation | 29/05/2008 Qul, je désire confirmer ma fiche

Jacques MASCART
Commission communautaire frangaise
Secteur Sport et Infrastructures sportives
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