Formulaire « Institutions publiques »

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

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.

i &5 Fiches Signalétiques des Institut... 3 |

CommissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AESE

ADMIMISTRATION n

ey s GUIE des sports a Bruxelles
\ous Btes ici ¢ » site » COCOF « InStltutlonS publlques ».

Fiches Signalétiques des Institutions publiques

\=|Fiche S ¥informations genérales '-%Contacts - ide |

= |Fiche Wniorkion com : jse |'éaffirm§: _-:E}fsqa_ie jour sa uol-:gnts':' de soutenir la
3 Rgchercher\ sport et les inS égion de Bruxelles-Capitale.
L'j login ™

mm=smélerer linfdl - Via ce menu « Fiche » vous avez 2 possibilités :

T
jour etNlactualisation des v

Vous qul g respanssbles 4o o« Rechercher » et ainsi vérifier la présence de votre institution
S publique dans la base de données. Sans succgs, les outils vous
St et seront proposé€s pour vous permettre de 1’ajouter ;

foarans commune, eareramee] ™ o« Login » et rejoindre votre fiche signalétique a 1’aide de votre
service des sports adresse Email (Votre Email) et de votre mot de passe (Password).

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

i ﬁg Fiches Signalétiques des Institut... Q [

CommissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AISE

ADMINISTRATION e

“iollocalisation|? Faq ([}{|Contacts| 2 Plan de site| ] [Contenu |{|Contraste

wous Btes ici ¢ » site » COCOF

Fiches Signalétiques des Institutions publiques

| =JFiche E Minformations générales \iContacts

Veuillez utiliser un mot clé probant

— Rechercher une institution

5 —_
Par mat clé

[recherche sur la dénomination, nom d'une personne, sigle, abréviation et acronyme. exemples: WVan® pour trouver tous lez Van. ]

[Rechercher] [ Effacer

3. Si votre recherche est positive, la fenétre des résultats s’affiche
Une liste de résultats vous est proposée. Comme critére de recherche, vous pouvez
utiliser le début du nom d’une personne de contact, mais n’oubliez pas de terminer
votre encodage par I’* (mas* pour MASCART ou Massion).
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| ﬁE Fiche Signalétique C‘

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.

e lan de site| | [Contenu [)[Contraste

Vous &tes ici : » site » accueil

| |=|Fiche ¥ Sinformations générales

Pour accéder a votre fiche signalétique,

| NemdeFassosiaton | cliquez sur 1’icOne prévue a cet effet.
Mascart Sport /

jrazcarta40l &
jmascart 8401 J

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 institution publique, 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.

| &7 Fiches Signalétiques des Institut... [J | -

CommissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;A[SE

ADMINISTRATION 0

i"lLocalisation|[;? |Faq |[}d/Contacts| & [Plan de site|.] (Contenu [{)|Contraste

Vous étes ici @ » site » COCOF

Aucun résultat n’a été trouvé dans la base de
données du Guide des sports a Bruxelles.

[ Slfcrs  @nometonsgénésks  geonsl  Dans ce cas, vous avez la possibilité d’ajouter la

| e fiche signalétique de votre « Institution publique ».
outer una nourelle imstistion © — | Les outils pour le faire vous sont proposes.

Fiches Signalétiques des Institution

B. Ajouter une fiche signalétique.

1. Ajouter les références d’une institution publique pour lui créer une nouvelle fiche
signalétique dans la base de données du Guide des sports a Bruxelles.

Fiches Signalétiques des Institutions publiques

| =|Fiche L Vnfarmations aénérales ‘-qj,(:ordads [ Ride |

| Mom de Finstitution ”Ediberl

Ajouter une nouvelle institution

Cliquez sur I’icone « Ajouter », un premier formulaire
s’affiche, il correspond aux « Informations générales »
accessibles via le menu du méme nom.

2. Compléter le formulaire « Informations générales » qui est proposé.
Pour votre facilité, chaque fois que nous en aurons la possibilité, nous vous proposons
une liste de choix qui permettra de sélectionner I’information qui vous concerne.
Chaque champ présentant un astérisque rouge est obligatoire.
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J EE Fiches Signalétiques des Instituti... G [

CommissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AISE

ADMINISTRATION e

Recherche I Go'

Wous étes ici ¢ » site » COCOF

Fiches Signalétiques des Institutions publiques

| =[Fiche W informations génsrales \Qﬁcantacts Aide |

__ Configuration des accés

/‘Votre adresse Email. |—|
’!J.Votre choix de mot de passe. |

[6 caractéres minimurn) |

Login [Adresse Email) 3|

Passwaord } |

Confirme Passward |

Choisissez votre type d’institution :
— Coordonnées de I'lnstitution Publi pOhthue ou adminiStratiVe ?

__ Coordonnées générales de linstituti ‘ ‘

Respectez scrupuleusement la
dénomination officielle de votre
—— institution, aussi longue soit-elle.

Type dinstitution | Coardonnaas politiquas /‘j

Dénomination officielle [statuts]

Acronyme, sigle ou abréviation | TTTe— | Tn ] T
— r * . .
ChosiscleFomatdeT. /@ Tammomm  _|Dénomination raccourcie. |
+ _(" Tél. 000/00.00.00 T ] I
Téléphane [pz/oooonon |

Pour votre facilité, les données
que vous encodez sont mises

Fax

02/000.0000 | N

zr:' : -f—|en forme automatiquement.
Description [ 1 1
Cette zone « Description » vous
permet de décrire en quelques
mots la spécificité de votre
association. Soyez bref et concis !
T [ 1T
N idiczseldelinstituion Pour votre facilité, les données que vous
o b e \‘\J Dénamination encodez sont mises en forme
Rue de Fassocialion automatiquement.
Votre boite aux lettres L\ Numéro S NB : Pas d’abréviation dans 1’adresse.

[ T [T
Si vous choisissez votre Code Postal, la

commune correspondante s’affichera
automatiquement et vice versa.

1 |
Lorsque Vous avez termine, enreglstrez

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.

porte-t-elle un n° >t Boite postale
SpéCIfique dans Code Pastal
I’immeuble ?

Commune

"o

Fiches Signalétiques des Institutions publiques

| =|Fiche ¥informations génerales \;QCorﬂacts Uhide |

On a trouvé 3 eneurs.
1: Field "numsiege” Ce champ est mandatoire

2: Field "cpsiege” Ce champ est mandatoire
3: Field "comsiege” Ce champ ezt mandatoire

- Configuration des accés
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4. Au cas ou votre encodage ne présenterait aucune erreur,
les données pourront étre enregistrées et 1’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 Institutions publiques

| =|Fiche L Winformations générales HjCordacts 7 aide {i},’iortir |

Bienvenue : sport@cocof.irisnet.be Chaque étape franchie valablement est
Nom de l'institution : Commission Communautaire Francaise rendue visible par une coche verte.

Etat de votre Fiche signalétique
Intitulé Contrile
—=

Y Informations générales

& Localisation du sigge social

| ICe lien vous permet de visualiser la
localisation du siege social de votre

|

Ajouter un contact 3

\'lejsbe des personnes de contact

% institution publique sur le territoire de
la Région de Bruxelles-Capitale.

V| confirmation

VYous n'avez pas approuvé votre fiche signalétique, Confirmer z

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 institution

Ajouter un contact 8

—en se référant a son organisation hiérarchique.

6. Cliquer sur le lien « Ajouter un contact » ou sur ’icone « } » 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, ...).

Fiches Signalétiques des Institutions publiques

| =|Fiche L Minformations générales \,ij,Contads L Aide {JSortir | Ces forlnulaires dlSpOSGIlt de
Bienvenue : sport@cocof.irisnet.be fOIlCtiOI]IlalitéS pOUSSéeS qul
nécessitent un peu de temps
__ Contact avant leur affichage définitif.
Fonction j
Civiité e O Monsieur
$ 0 Madame
*  Mademoiselle

Marm \

Prénom

Choisissez le format de Tél = Tel 00/000.00.00 - s

€ T4 000/00.00.00 Comme pour le formulaire précédent,

ekphone pour votre facilité, les données que vous

F .

* > encodez sont mises en forme

G5M o

e — automatiquement.

Email z_ o Q

= ——®INB : Pas d’abréviation dans 1’adresse.

Rue | |

Huméro I'Votre boite aux lettres

Boite postale porte—t—elle un no Spélelque

Code Postsl = J dans I’immeuble ?

Commune j ‘

4|Lorsque vous avez terminé, enregistrez !>
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7. Comme pour le formulaire précédent, en cas d’erreurs d’encodage il vous sera
demandé¢ 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 Institutions publiques

| =|Fiche W ¥informations générales L,jCorrtacts (Aide

{jﬁortir |

Bienvenue : sport@cocof.irisnet.be

Mom de l'institution : Commission Communautaire Francaise, I'administration

Etat de votre Fiche signalétique

Intitulé

Contrile

@ 1nformations générales

@ Localisation du sitge sacial

Une coche verte apparaitra des
qu’une premicre personne de

/| contact y sera référencée.

"isljste des personnes de contact

[ Nom Prénom de la personne de contact

DEBOUVERIE, Patrick (Administrateur général)

” Ediber| | Détruire|

Ajouter un contact B

Y| confirmation

Yous n'avez pas approuvé votre fiche signalétique, Confirmer £

N’oubliez pas de référencer les 3 ou 4
fonctions importantes de votre institution
publique. Un clic sur le lien « Ajouter un
contact » ou sur I’icone « [ » vous
donnera acces aux formulaires nécessaires.

\Un clic pour confirmer.

8. Apres avoir référencé les personnes de contact de votre institution, il ne vous reste
plus qu’a valider votre fiche signalétique et de ce fait & 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 Institutions publiques

L Informations générales \qjC-:ntads

| =IFiche

(" aide

{iﬁortir |

Bienvenue : sport@cocof.irisnet.be

Nom de l'institution : Commission Communautaire Francaise, I'administration

Etat de votre Fiche signalétique

infrastructures sportives)

Intitulé Contrile
¥ Informations générales
& Localisation du siége social
3
Liste des personnes de contact

| Nom Prénom de la personne de contact ||Ediber||Détr|.|ire|
DEBOUVYERIE, Patrick (Administrateur général) ,5’ |

BONNERT, Christian (Directeur d'administration) _S’ _1;

LEGRAIN, Philippe (Chef de service) ,f i _Q

MASCART, Jacques [Responsable du secteur sport et :5’ _Q

Ajouter un contact B

¥l tonfirmation

Date de modification : 01/06 /2008
Date de confirmation : 10/06,/2003

-

Mode d’emploi « Institutions publiques »
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Ces dates s

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.

ont importantes, elles nous permettront
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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 institution,
dans ce cas vous utiliserez le sous-menu « Rechercher » via le menu « Fiche » ;

= |Fiche L infar
434 Rechercher

k'.j“ Io:gin_

N

N\

Rechercher une institution

| ELFiche L ¥informations générales \1‘.',Cordac‘ts oL Veulllez utlhser un mOt Cle prObant

Bl | /

[recherche sur la dénomination. nom d'une personne, sigle, abréviation et acronyme. exemples: Yan® pour trouver tous les Van...|

[Rechercher] [ Effacer

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

I1 vous reste a choisir dans la liste la fiche a éditer.

\générales \ZCortacts P activite Inide |

| ~N

Nom de I'association

|[edreer]

Mascart Sport
jrmascartg401
jrnascart 2401

Sport Cocof 2401

=2

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 I’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 =) « Votre Email » et « Password ».

| =|Fiche L Winformations générales \QCDrrtads SAide |

Connezion a votre fiche

Yotre Email spont@cocof.irisnethe

Password

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

'7 SEIEE ST

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

Mode d’emploi « Institutions publiques »
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Vous permet de supprimer
votre fiche signalétique.

fois que vous le souhaitez, elle ne nécessite pas une modification de données, elle
fournit simplement la date de confirmation de celles-ci.

-_EiFICHE L Binformations générales '-..i-jCc'ntads - dide {-;burtir |

[E it AL =i N
' L= Fiches Signalétiques des Institutions publiques
Rechercher
?E Confi \QI [ =Fishe géndraks \ACortadts Jhide  sortr |
ONTIrmer. 7. N K
. u Vous permet de Verlﬁer Bienvenue : sport@cocof irisnet.be
8 ||Tl|3r||T|Er ) . ) Nom de l'institution : Commission Communautaire Frangaise, I'administration
1 eXlStel’lCC d une ﬁChe I_ Etat de votre Fiche signalétique
Intitulé [Contrile]
S lgnalethue . [Tl | informations ganérales

Vous permet de garantir ‘ : S
la validité des données de e -

BONNERT, thristian (Directeur d'administration) a 3

votre fiche signalétique. N (L
7 infrastuctures sportives) -
o Pk 5 Ajouterun contact B
Vous permet de modifier | |Vous permet d’imprimer
vos clés d’accés (Email et| |[votre fiche signalétique. | o |
Password). o | G

» Le menu « Informations générales » reprend les coordonnées de votre institution
publique. 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.

[ =IFiche | & linformations génerales | \Contacts - dide 4 sortir |

Info Institution
Siage social be

Bienvenue :

» 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 £ Vinformations générales '-a! D%aas L hide {-jSurtir |

Bi . sport@cocofirisnethe | o
ienvenue : spo Cocar.risnec.oe 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 propos€.

Fiches Signalétiques des Institutions publiques

| =|Fiche EVinfarmations générales \qj,Contau:ts I Aide {-;]Surtir |

Bienvenue : sport@cocof.irisnet.be

Vous venez de metire 3 jour voire fiche signalétique, profitez-en pour la confirmer apréz avolr vérifie l'ensemble
des données guelle comporite,

Date de Modification © 13/06/2008

Date de Confirmation | 10/06,2008Qui, je désire confirmer ma fiche

Jacques MASCART
Commission communautaire frangaise
Secteur Sport et Infrastructures sportives
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