Formulaire « Organes de coord ination »

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 « Organes de coordination » du Guide des sports a
Bruxelles.

| ﬁg Fiches Signalétiques des Organes... G

CommissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AISE e
ADMINIST

| Guide des sports a Bruxelles
Yious &tes ici ¢ » site » COCOF | « Organes de COOFdlnatIOn »-

Fiches Signalétiques des Organes de coordination

| |=[Fiche wrmaﬁons genérales LﬁCorﬁac‘ts | Bide |

=|Fiche E¥nfarfion comm ise réaffirme chaque jour sa volonté de soutenir la
que ]
A Rechemher\ sport et les or i n Région de Bruxelles-Capitale.

) _login B : . o
e noneectinty Via ce menu « Fiche » vous avez 2 possibilités :

eindi * «Rechercher » et ainsi vérifier la présence de votre organe de
o o e S coordination dans la base de données. Sans succes, les outils vous

N seront proposé€s pour vous permettre de I’ajouter ;
reconnues par 2 Communauté "= o (( [ ogin » et rejoindre votre fiche signalétique a I’aide de votre

Cett rwbrigue est destinée & ra

fans &tre exaustif, nous deuk

. s fidirat " adresse Email (Votre Email) et de votre mot de passe (Password).
22 Tederations Sportivel

® |las ententes sportives bruxellolzes qui regrodpent et dynarmisent [ prafigue dune disdpline sporive spedfique ;

® |es associations dont la mission est de faciliter, d'accompagner ou de promouvoir la pratique, |la gestion ou la formation
sportive ;

2. Par sécurité commencez par vérifier si la fiche signalétique de votre organe de
coordination est déja disponible dans le Guide des sports a Bruxelles.

CommMissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(,‘.AISE

ADMINISTRATION Q

[}?|Faq |[}{]Contacts| 2 Plan de site | Contenu [{)|Contraste

Wous &tes ici ¢ » site » COCOF

Fiches Signalétiques des Organes de coorfli=s
Votre association est organisée en asbl, elle dispose

[ =friche  @etomations générales  \icortects €] donc d”un N° d’entreprise qui garantit son
identification. Vous le trouverez en haut de la premiere
AR R T L 13 page de la version officielle de vos statuts validés par
ParN" denirepiise ' le greffe avant publication au Moniteur belge.

Par mat clé []

; y woszz
[recherche sur la dénomination; nom d'une pers: sl *
N pletlia =ty Cople a publier aux annexes du Moniteur belge
aprés dépét de I'acte

::a.\a.:wmwnmnmnmm|||ml

*07083708%

3 } | N dentrepnge : 447.944.515

© Dénomination
(enenter;  Association interfédérale du sport francophone

{en absgey. AISF
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3. Sivotre recherche est positive, la fenétre des résultats s’affiche :
a. un résultat unique si vous avez rempli votre N° d’entreprise ;

CommMissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AISE
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i~|Localisation|[}?|Faq |[}¢|Contacts| & Plan de site|.] |Contenu ()|Contraste

wous étes ici ¢ » site » accueil
[ =Fiche E)informations générales \Contacts “)Activité Ceide |

| Nom de l'association ||Editer|

jrmascart 8401

2
Commission communautaire Francaise - 42 rue des Palais 1030 B ~F 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. sivous avez utilisé une recherche « par mot clé » une liste de résultats vous est
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).

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.

Yous &tesici . » site » accueil

| =|Fiche @ informstions générales /

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

2
&

jrmascart 8401 3 y
Sport Cocof 8401 &

| Nom de "association ||Editer|

—

Mascart Sport

jmascart3401

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

il ocalisation|[}? |[Faq |[}{/Contacts| 2 Plan de site | ], [Contenu [{)|Contraste

vous Btes ici ¢ » site » COCOF

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

[ Efehe  @mtometins ginérals it Dyqng ce cas, vous avez la possibilité d’ajouter la
| Nom de F'organe fiche signalétique de votre association référencée
#jouter une nouvelle institution comme « Organe de coordination ». Les outils

pour le faire vous sont proposés.

Mode d’emploi « Organes de coordination » P o)
Version du 13/06/2008 age



B. Ajouter une fiche signalétique.

1. Ajouter les références d’un organe de coordination et lui créer une nouvelle fiche
signalétique dans la base de données du Guide des sports a Bruxelles.

Fiches Signalétiques des Organes de coordination

[ [=IFiche

L ¥informations génerales

\AContacts Jeide |

Nom de I'aorgane

Cliquez sur I’icone « Ajouter », un premier formulaire

-
Ajouter une nouvelle institution t‘

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 proposons une
liste de choix qui vous permettra de sélectionner 1I’information qui vous concerne.
Chaque champ présentant un astérisque rouge est obligatoire.

ﬁE Fiches Signalétiques des Organes... G

Recherche [ Go!

CommMissioN COMMUNAUTAIRE FRAN(;AISE

ADMINISTRATION

Q

Localisation|[;? [Faq ([3{|Contacts| 2 Plan de site |, [Contenu ()[Contraste

Wous etes ici @

» site » COCOF

Fiches Signalétiques des Organes de coordination

| =[Fiche W ¥informations générales \}QCUMadS CAide |
__ Configuration des accés
Votre adresse Email.
Login [&dresze Email - -
Votre choix de mot de passe. |
Password 7 —
- [B caractéres minimun)
Confirme Password N -
~ (6 caractéres minimum|
_ Coordonnées de I'organe de dii ‘
o o 5 5 5
e ——— |Choisissez votre type d’organisation |

Type d'organe
Dénamination officielle [statuts)

Acranyme. sigle ou abréviation

Choisizzez une situation juridique

M* Entreprize

devez ajouter un 2éra devant).
Dénamination du conmpte

M* de Compte

Agsujett & la TWVAT

Chosiszez le Format de Tél.
Teéléphone

Fax

Email

Site

AL e

Mode d’emploi « Organes de coordination »
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< o

‘r“°”§ Si vous cochez « Oui », un champ complémentaire vous
. . o
P —— demandera la quotité d’assujettissement actuelle en %.

| Association destinée & la coordination sportive it
Respectez scrupuleusement la dénomination officielle
de votre association, aussi longue soit-elle.

9
N 1
ASBL parcommunale Dénomination raccourcie. |

Etablizzement d'utilité publique
Azsociation de Fait
Autres [précizez)

DO

Référez-vous a vos statuts déposés au greffe
avant pubhcatlon au Momteur Belge.

[5i vous avez un numéno d'entre
Dénomination ou 1nt1tule complet du
bénéficiaire de votre compte bancaire

ﬁLe N° de compte de votre association. |
[ 1 I

 Tél 000/00.00.00
02/000.00.00

02/000.00.00

Pour votre facilité, les données
que vous encodez sont mises en
forme automatiquement.
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Cette zone « Description » vous

permet de décrire en quelques
Dessipton mots la spécificité de votre
association. Soyez bref et concis !

Adresze de I'organe de coordination [siége social]

Nom du batiment i
ou du lieu-dit Dénormination

Pour votre facilité, les données que vous

encodez sont mises en forme

Fiue de ['aszociation

automatiquement.
>\‘ NB : Pas d’abréviation dans I’adresse.

=] |S1 vous choisissez votre Code Postal, la

Muméra

Votre boite aux lettres L\
porte-t-elle un n° o
spécifique dans
I’immeuble ?

> Boite postale

Code Postal

[V

Commung

commune correspondante s’affichera
automatiquement et vice versa.

|Lorsque vous avez terminé, enregistrez L F veasrcall sErizce]

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.

| =|Fiche Wnformations générales Etide |

On a trouveé 9 ermeurs.

: Field "num_ent" Ce champ est mandatoire

- Field “denominationcompte” Ce champ est mandatoire
“compte” Ce champ est mandatoire
"aszujetti_tva" Ce champ est mandatoire
"assujetti_tva" Ce champ est mandatoire
“ruesiege” Ce champ est mandatoire
“numsiege” Ce champ est mandatoire

“cpsiege” Ce champ ezt mandatoire

“comsiege” Ce champ est mandatoire

1

2:
3
4:
LS
B:
7
8:
9

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 Organes de coordination

Chaque étape franchie valablement est
| =[Fiche L Winformations générales \;Contacts - Whide {'JSortir | rendue Visible par une Coche verte.

Bienvenue : info@aisf.be

Nom de I'organe de coordination : Association Interfédérale du 8 cophone

Etat de votre Fiche signalétique |

Intitulé Contraly, Ce lien vous permet de visualiser la
¥ Informations générales localisation du siége social de votre
@ Localisation du siege social association sur le territoire de la
1 1Re ion de Bruxelles-Capitale.
@ Accéder aux informations du moniteur Belge \ g p
\‘aljsbe des personnes de contact X
Q\I Si vous €tes organisé en asbl, ce lien
Ajouter un contact B . . .
vous permet de visualiser directement
¥l confirmation X sur le site du « Moniteur Belge » les

textes qui vous concernent (Statuts, ...)

Vous n"avez pas approuvé votre fiche signalétique, Confirmer i

Mode d’emploi « Organes de coordination » P 4
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5. Via P’écran « Etat de votre Fiche signalétique » vous disposez des outils d’édition
pour encoder les coordonnées des personnes de « Contact ».

b’ H ~ r
AlListe des personnes de contact A tour de role, encodez les coordonnées des
« Personnes de contact » de votre association

Ajouter un contact E e . . . s s .
\len se référant a son organisation hiérarchique.

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

| =|Fiche L ¥informations geénérales \qﬁContacts o hide {iburtir |

Ces formulaires disposent de
fonctionnalités poussées qui

Bienvenue : info@aisf.be

Contact nécessitent un peu de temps
— Lontac . .
avant leur affichage définitif.
Fonction j
Civilite o 0 Monsieur
0 Madame
#0 Mademaiselle
Mom \
Prénam
Chaisissez le format de Tél f: Tél. 00/000.00.00
T&l 000/00.00.00

Téléphone Comme pour le formulaire précédent,
Fas pour votre facilité, les données que vous
G > encodez sont mises en forme

Em automatiquement.

e » NB : Pas d’abréviation dans ’adresse.
Muméno | |

Boite pastal —

;:;08 a‘e = I'Votre boite aux lettres

ode Postal hd — O

porte-t-elle un n® spécifique
Commune J j ye
dans I’immeuble ?
|Lorsque 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 premiere personne y sera
référencee.

Fiches Signalétiques des Organes de coordination

| =|Fiche  ¥informations générales \,ijCordacts 7 \ide {i}SDﬂir |

Bienvenue : info@aisf.be

Nom de I'organe de coordination : Association Interfédérale du Sport Francophone

Etat de votre Fiche signalétique

Intitulé Contrile
¥ Informations générales

& Localisation du sidge social

L&} Accader aux informations du moniteur Belge
ﬂjljsbe des personnes de contact \\I
[ Nom Prénom de la personne de contact |[Editer|[Détruire] Une coche V?I‘te apparaitra des
CREVECOEUR, Guy (Président) & v qu’une premicre personne de

Ajouter un contact B contact y sera référencée.
Mode d’emploi « Organes de coordination » Page 5
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Fiches Signalétiques des Organes de coordination

| =|Fiche informations générales \qjCDrrtads o hide {'JSortir |

Bienvenue : info@aisf.be

Mom de I'organe de coordination : Association Interfédérale du Sport Francophone

Etat de votre Fiche signalétique
Intitulé Contrile

% Informations générales

N’oubliez pas de référencer les 3 ou 4

@ Localisation du sizge social fonctions importantes de votre association.
B nces ) i i Un clic sur le lien « Ajouter un contact »

& Accéder aux informations du moniteur Belge e A R
ou sur I’icone « B » vous donnera acces
aux formulaires nécessaires.

\ﬂiljste des personnes de contact

| Nom Prénom de la personne de contact ”EditerHDétruire|

CREVECOEUR, Guy (Président)

Ajouter un contact B‘

 — > /Un clic pour confirmer.

VYous n'avez pas approuvé vobre fiche signalétique, Confirmer 1‘:

8. Apres avoir référencé les personnes de contact
de votre association, 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 Organes de coordination

| =|Fiche EMintormations générales Lﬁc-:ntacts [ Aide 'E]Sortir |

Bienvenue : info@aisf.be

Nom de I'organe de coordination : Association Interfédérale du Sport Francophone

Etat de votre Fiche signalétique
Intitulé Contrdle

¥ Informations générales

& Localisation du siége social

-'55 Acceder aux informations du moniteur Belge

"ﬂljsha des personnes de contact

| NMom Prénom de la personne de contact ||Editer||Détr|.|ire|
CREVECOEUR, Guy (Président) 2
LAMBOT, Kévin [Coordinateur) ‘____? _3
WALNIER, Alexandre (Trésorier) :S’ _3

Ajouter un contact B

¥ confirmation

Date de modification : 13/03/2008
- Date de confirmation : 13/06/2008 <

~_——_[Ces dates sont importantes, elles nous permettront
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.

Mode d’emploi « Organes de coordination » P 6
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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 association,
dans ce cas vous utiliserez le sous-menu « Rechercher » via le menu « Fiche » ;

ﬁ“ﬁlﬁme Winfon Votre association est organisée en asbl, elle dispose
Rechercher . . . . . .
@llogn N\ d’un N° d’entreprise qui garantit son identification.

Vous le trouverez en haut de la premicre page de la
[ Onemsimeginéisbe  ceriedl yersion officielle de vos statuts validés par le greffe
avant publication au Moniteur belge.

Rechercher un Organe de dii

Par N* d'entreprize b
Par mot clé

[recherche sur la dénomination, nom Aune personne, sigle, abréviation et acronyme. exemples: Wan® pour trouver tous les Van...]

-

de l'acte

o

belge *07083708%

;LM dentrepnse -
| Dénomination

enenier  Association Interfédérale du sport francophone
; {en abregdy . AISF
. Forme undique . ASBL

belge

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

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

| =|Fiche & ¥infarmations générales \M ide | ||

‘ /Nom de I'association ||Ediber|

Mascart Sport 2 Pour accéder a votre fiche
rmasearEent j signalétique, cliquez sur
jmascart 5401 § o A , \

aport Cocof 3401 2 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 mmp « Votre Email » et « Password ».

| =|Fiche ¥ WInformations générales L Aide |

Connexion a votre fiche

“atre Email info@aistbe

Paszward S

=€ connecter

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

Mode d’emploi « Organes de coordination » P 7
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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 Binformations géneérales

ngCnntacts

(- Aide

{JSurtir |

#4 Rechercher
| Confirmer.
. Imprimer

gj Accueil —_ |

S

" Fiches Signalétiques des Organes de coordination
[ Eiicre €D ntormations générales: \contacts hide. Weortr__|

I’existence d’une fiche
signalétique.

jul

Vous permet de vérifier

Bienvenue : info@aisf.be

H

Nom de I'organe de coordination : Association Interfédérale du sport Francophone

Etat de votre Fiche signalétique
[Intitulé [Contrile|

@ roformations générales

Vous permet de garantir
la validité des données de

Vous permet de supprimer

votre fiche signalétique.

T

votre fiche signalétique.

Vous permet de modifier
vos clés d’acces (Email et
Password).

Vous permet d’ imprimer
votre fiche signalétique.

Yl confirmation

Date de modification : 13/03,/2008
Date de confirmation : 13/06/2008

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

=|Fiche i Hinformations generales '-..ngDntacts

{-jSurtir |

i nide

Bienvenue :

Info organe
Sieége social

» 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.

| =IFiche

L Vinformations générales

\:SCDntads I Aide

{-jﬁurtir |

Bienvenue : info@aisf.be

& Liste
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 propose.
Fiches Signalétiques des Organes de coordination

[ [=IFiche

L Minformations génerales

\ZiContacts (- nide

{}Sortir |

- Bienvenue : info@aisf.be

Vous venez de mettre 3 jour votre fiche signalétigue, profitez-en pour la confirmer aprés avoir vérifié l'ensemble
des données qu'elle comports.

Date de Modification | 12/06/2008

Date de Confirmation | 28/05/2008 0w, je désire confirmer ma fiche @

Commission communautaire Frangaise - 42 rue des Palais 1030 Bruxelles - Tél : + 32 2 200 2000 - Fax: + 232 2 800 2001

Courriel : information
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Jacques MASCART
Commission communautaire frangaise
Secteur Sport et Infrastructures sportives
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