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A. Préliminaires. 
 

1. Installer votre lecteur de carte d’identité électronique ;  
Via l’adresse http://eid.belgium.be/fr/Comment_installer_l_eID/Quick_Install/  

utilisez l’outil eID quick install pour Windows, Linux ou Mac 

Un mode d’emploi complet y est disponible. 

Vous utilisez le navigateur Firefox rendez-vous sur la même page 

 

En cas de besoin, si vous ne disposez pas d’un décompresseur de fichier, une version d’essai 

est disponible sur : http://www.winzip.com/fr/index.htm  

2. Disposer d’une carte d’identité électronique et de son code PIN ; 

3. Le programme Java Runtime est nécessaire, l’application va vérifier sa présence, dans 
la négative vous pouvez le télécharger sur :  

http://www.commentcamarche.net/download/compression-50 

 

B. Utilisation de l’application « Subventionnement des Clubs sportifs ». 
 

1. Connectez votre lecteur de carte d’identité ; 
 

2. Insérer votre carte d’identité ; 
 

3.  La première fois, une fenêtre vous propose d’enregistrer vos certificats.  Ils sont 
nécessaires, cliquez « OK »  ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Via Internet, rejoignez l’application à l’adresse :  
http://irisbox.irisnet.be/ 

 

5. Un premier écran « IRISbox » s’affiche 
et vous permet de choisir votre langue 

de communication : 

 

 

 

 

 

    

« Clubs sportifs  »   
Demande de subvention  « IRISbox  V2.4.1 ». 

Rendez-vous sur Internet à l’adresse : http://irisbox.irisnet.be   (pour tester votre installation) 
                                              ou : https://irisbox.irisnet.be/mybox   (pour rejoindre votre dossier) 
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6. Cet écran est suivi par un message de bienvenue qui vous propose de vous aider à 
effectuer les opérations qui vous concernent : 

 

 

 

 

 

 

 

a. Vous êtes habitué 
 

 

b. Vous hésitez 
 

 

c. Vous êtes débutant 
  

 

 

 

 

 

 

  

7. Cliquez sur « COCOF » dans l’encart « Région » ; 
 

 

Au besoin, vous pouvez cliquer sur « Mon dossier » 

pour afficher votre espace de travail dans notre 

application (voir détails page 12) et rejoindre votre 

demande « En préparation » 

Cliquez sur « COCOF » pour 

rejoindre le formulaire IRISbox à 

utiliser (Demande de subvention 

« Clubs sportifs »).. 

Cliquez sur « Continuer » 

pour passer à l’écran suivant. 

Commencez par « Tester » 

votre matériel. 
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8. Cliquez sur le lien « Clubs sportifs » ; 

   

9.  Encodez le code PIN de votre carte d’identité électronique (4 chiffres) dans la 

boîte de dialogue qui s’affiche à l’écran ; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. L’écran suivant s’affiche et vous garantit le respect de la vie privée ; 

 

2 

1 

Si vous cochez cette case, vous serez 

orienté directement vers la page suivante 

lors de votre prochaine connexion. 

Cliquez sur ce bouton pour accéder au 

formulaire de demande de subvention au 

fonctionnement des « Clubs sportifs ». 
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11. Confirmez votre connaissance et votre respect des conditions énumérées ; 

 

12. Vous avez la possibilité de récupérer la copie d’une ancienne demande de 
subvention et de l’utiliser comme modèle. Vous n’aurez plus qu’à la mettre à jour pour 

finaliser votre nouvelle demande. Choisissez la proposition qui vous convient. 

NB : Cette fenêtre ne s’affiche pas lors de la première demande de subvention à 

l’aide de votre carte d’identité électronique. 

 

13. Dans l’un et l’autre cas, après avoir confirmé votre choix, la page 1 du formulaire 
de demande de subvention « Clubs sportifs » vous sera proposée (vide ou pré 

remplie).  Une barre de navigation vous proposera les 7 étapes à franchir pour 

 finaliser votre demande de subvention et nous l’envoyer ; 

 

 

 

 

 

La dernière étape « Paiement »  n’est pas 

d’application pour vous, l’utilisation de 

ce formulaire est gratuite. 

Cliquer sur « Mon dossier » si votre demande de subvention a 

déjà été commencée.  Vous afficherez votre espace de travail dans 

notre application (voir détails page 12) et  vous pourrez rejoindre 

votre demande sous la rubrique « En préparation ». 
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14. Remplissez ou mettez à jour la page 1 de votre demande de subvention ; 

 

 

 

 

 

Après avoir créé et validé votre fiche signalétique, dès que vous 

aurez sélectionné la bonne commune dans le menu déroulant 

précédant, votre association sera présente dans celui-ci.  

Veuillez encoder également les « - ». 

Pour votre facilité, les informations disponibles sur votre 

carte d’identité électronique sont automatiquement injectées 

dans le formulaire. 

Il vous est toujours possible de les modifier à votre 

convenance. 

Seuls les champs pointés d’un astérisque rouge sont 

obligatoires, il est utile de remplir les autres. 

Cette nouvelle application ne vous oblige pas à finaliser votre demande en une fois. 

S’il vous manquait des informations, vous pourriez fermer l’application, rechercher les données 

manquantes et compléter l’encodage de votre demande de subvention plus tard. 

Au fur et à mesure les pages que vous compléterez changeront d’icône : 

Page à compléter ou à mettre à jour ; 

Page complétée, il reste néanmoins des erreurs sur cette page ; 

Page complète.  

� Pour votre facilité votre demande est organisée en un formulaire de 7 pages. 

� En page 6, les annexes pourront être stockées dans un espace mémoire de l’application, de 

telle sorte qu’on ne vous les redemandera plus tant qu’elles garderont leur validité. 

� En page 7, la confirmation constitue l’étape finale qui vous permettra d’envoyer votre 

demande de subvention à la Cocof.  Avant de l’envoyer, vous devez vérifier que toutes les 

annexes ont bien été ajoutées à votre demande.  

� La dernière étape « Paiement »  n’est pas d’application pour vous, l’utilisation de ce 

formulaire est gratuite. 

1. 

Choisissez la commune de 

votre siège social. 

Cette adresse sera automatiquement utilisée par 

l’application pour vous informer du suivi de votre demande 

de subvention, ne l’oubliez pas ! 

2. 
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15. Remplissez ou mettez à jour la page 2 de votre demande de subvention ; 

 

 

 

 

3. 

4. 

Pour votre facilité, les informations demandées sous la rubrique « Composition 

de l’association » sont vérifiées arithmétiquement. 

Cette valeur est calculée 

automatiquement, ne 

vous en souciez pas. 

En cas de besoin, vous 

avez la possibilité de 

nous préciser, dans cet 

encart, une classification 

plus adéquate. 



 

Version du 17/10/2011 Page     7 

16. Remplissez ou mettez à jour la page 3 de votre demande de subvention ; 

  

 

 

5. 

6. 

Encodez les valeurs numériques sans 

formatage (ni « . », ni « € », seule la 

« , » est permise) 

   Oui   2315,76 

   Non 2.315,76 € 
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17. Remplissez ou mettez à jour la page 4 de votre demande de subvention ;  

 

 

 

 

 

 

 

7. 

8. 

Vous pouvez ajouter autant de ligne que 

vous le souhaitez en cliquant sur le 

bouton        et supprimer une ligne 

existante en cliquant sur le bouton         . 
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18. Remplissez ou mettez à jour la page 5 de votre demande de subvention ;  

 

 

 

 

 

 

Ces informations sont affichées, elles ne sont pas modifiables. 

Si vous constatez une erreur ou souhaitez compléter les informations disponibles, merci 

de nous contacter au 02-800.84.01, au 02-800.82.79  ou via sport@cocof.irisnet.be 

Vous pouvez ajouter autant de ligne que 

vous le souhaitez en cliquant sur le 

bouton        et supprimer une ligne 

existante en cliquant sur le bouton         . 

9. 

10. 

Pour votre facilité, cliquez sur l’icône 

agenda et sélectionnez la date voulue. 

Ce champ calcule automatiquement 

le nombre de semaine, veillez à 

retrancher les périodes de vacances. 

Cliquez sur le bouton         pour faire état des activités 

organisées dans une autre infrastructure sportive. 

 

Ce clic dupliquera dans le formulaire les deux rubriques 

précédentes et vous permettra de compléter au fur et à 

mesure le panorama de vos activités sportives. 
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19. La Page 6 concerne les annexes à transmettre avec votre demande de subvention ; 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un des grands intérêts de cette application est de vous offrir un espace de travail vous 

permettant de placer en sécurité une série de documents en les y mémorisant.  Une fois 

téléchargés les documents stockés y resteront disponibles aussi longtemps que vous le 

désirez. 

Durant toute la durée de validité des annexes, vous n’aurez plus à nous les transmettre.  

Il vous est néanmoins demandé chaque année, de nous garantir leurs validités et le cas 

échéant de mettre en place leurs nouvelles versions.  

 

Ce souci de simplification administrative est la raison primordiale de la mise au point de 

cette application Internet. 

11. 

Cliquez sur le bouton « Parcourir » pour sélectionner le 

fichier disponible sur votre ordinateur et ajoutez-le à votre 

demande de subvention à l’aide du bouton « Ajouter ». 

Cette technique est identique à celle que vous utilisez pour 

envoyer un fichier par Email. 

Si nécessaire, cliquez sur ce lien 

pour disposer du document modèle 

au format « Word ». 

Si nécessaire, cliquez sur ce lien 

pour rejoindre le guide des sports. 

12. 
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20. La Page 7 va vous permettre de vérifier votre demande de subvention et le cas 
échéant de nous la transmettre ; 

 

Pour profiter pleinement des possibilités de stockage de vos annexes, nous vous proposons : 

� de transformer vos fichiers « Annexes » réalisés avec vos logiciels bureautiques tel qu’un 

traitement de texte, un tableur, une page web ou autre… en fichier PDF.  Pour ce faire, il 

existe des logiciels gratuits très performants. Leur utilisation est, de plus, très simple et ne 

nécessite aucune compétence informatique particulière. Nous vous proposons un petit 

mode d’emploi qui vous guidera et vous permettra d’y parvenir sans difficulté. Voyez la 

rubrique « Documents, Manuels, Modes d’emploi et Règlement » au bas de la page : 

http://www.cocof.irisnet.be/site/fr/sport/sport/subventionclubsportifs/index_htm ; 

� de nous rendre visite avec les documents à transformer, nous vous aiderons à le faire et, à 

l’aide de votre carte d’identité électronique, nous vous aiderons à les télécharger dans 

votre espace mémoire sur notre application ;  

� de nous envoyer vos documents par courrier traditionnel, après les avoir transformés, nous 

vous renverrons les fichiers PDF à l’adresse Email que vous nous aurez transmise. 

Chaque rubrique fautive est signalée par un intitulé rouge. 

Chaque champ fautif est signalé par      , un outil de correction vous est proposé       . 

13. 

Vous ne pourrez « Confirmer » définitivement votre demande de subvention qu’après avoir complété 

l’ensemble des données obligatoires. 

 

Dans ce cas vous n’aurez plus de logo             attirant votre attention et un nouveau bouton 

« Confirmer la demande … » apparaîtra à droite du bouton « Annuler ».  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un clic sur ce nouveau bouton nous enverra votre demande de subvention.  Vous en aurez la 

confirmation en vérifiant que votre dossier a bien quitté la rubrique « En préparation » pour ce 

retrouver dans la rubrique « Envoyé ». 

 

 



 

Version du 17/10/2011 Page     12 

 

 

A. Rendez vous sur votre page d’accueil d’IRISbox 
 

Cliquez sur le bouton « Mon dossier » pour vous y rendre (voir détails page 2) 

 

Ou plus directement via l’adresse : https://irisbox.irisnet.be/mybox 

       

B. Vérifiez si votre demande de « Subventionnement Clubs 
sportifs » a bien été envoyée. 

 

Un clic sur la rubrique « Envoyé » (2) vous affiche les éventuelles demandes que vous 

nous auriez envoyées.  Un clic sur l’une des deux icônes «             » reprises en bout de 

ligne, référençant une demande, vous affiche ladite demande en consultation. 

 

« Clubs sportifs  »   
Demande de subvention  « IRISbox ».  

Vérifications de l’envoi de votre demande de subvention. 
 

Informations transmises par l’administration en temps voulu.  

Ces 3 dossiers ne sont pas d’application pour votre dossier.  Le formulaire de demande de subvention ne dispose 

pas d’une procédure de signature complémentaire, est gratuit et ne donne donc pas lieu à paiement de votre part. 

Ce dossier comportera une copie de votre demande de subvention dès qu’elle aura été confirmée et envoyée. 

1. 

2. 

La rubrique « Envoyé » comportera une copie de votre demande de 

subvention dès qu’elle aura été  effectivement envoyée. 

Cliquez sur la rubrique « Envoyé » pour  y avoir accès. 

 

Ce bouton vous permet aussi d’effectuer une nouvelle demande de subvention. 

Ce dossier pourrait comporter votre demande de subvention, après envoi et réception par la 

COCOF, elle peut être jugée incomplète. Dans ce cas, elle vous a été renvoyée, vous devez donc 

la vérifier et compléter ses annexes. Aucune autre modification n’est possible. 
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C. Dans le cas contraire, veuillez vérifier si votre demande est encore 
présente sous la rubrique « En préparation » 

  
Après avoir cliqué sur la rubrique « En préparation » (3), les demandes non confirmées 

s’affichent. Un clic sur le crayon (4) vous permet d’éditer la demande reprise sur la 

même ligne et le cas échéant de la compléter, un clic sur la poubelle (5) vous permettra 

d’effacer des essais préliminaires qui ne seront pas suivis d’effets. 
  

D. Votre demande de subvention est encore présente dans la 
rubrique « En préparation »… 

Vous avez peut-être oublié de confirmer votre demande de subvention. 

1. Editez votre demande par un clic (6) sur le crayon placé sur la même ligne 
 

 

 

3. 

4. 

5. 

6. 
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2. Rendez vous sur la page 7 « Confirmation » de votre demande par un clic (7) sur 
« Confirmation » représentant cette page et vérifiez-y la présence d’éventuelles 

erreurs représentés par  «         ».  Dans ce cas, le troisième bouton qui devrait 

vous permettre d’envoyer votre demande de subvention n’apparaît pas. Vous 

devez commencer par rectifier les erreurs à l’aide des outils proposés «      ». 

 
 

3. Vous avez complété et corrigé les éventuelles erreurs de votre demande de 
subvention, vous avez relancé la confirmation par un clic sur « Confirmation » 

de la barre de navigation. 

                                                 

 

 

 

Après un dernier contrôle,  si votre demande ne présente plus d’erreur, la page 

récapitulative qui s’affiche vous proposera le bouton 

qui vous permettra de nous envoyer définitivement votre demande de 

subvention.  Attention, après avoir envoyé votre demande de subvention, vous 

ne pourrez plus rien y changer. 

 

 
 

4. Pour vous rassurer définitivement vérifiez que votre demande de subvention, 
après son envoi, a bien été rangée dans la rubrique « Envoyé ». Vous garderez 

la possibilité de la consulter à cet endroit à chaque fois que vous le souhaiterez.  

Votre demande de subvention a, en effet, été transférée de la rubrique « En 

préparation » où elle a disparu, vers la rubrique « Envoyé » où elle est apparue 

et a perdu la possibilité d’être éditée et donc modifiée, seul son affichage reste 

8. 

7. 

Bouton absent 
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possible à l’aide des icônes «            ».  

 

 
 

 

E. Votre demande de subvention est présente dans la rubrique 
« Incomplet »… 

 
Votre demande de subvention a été confirmée et envoyée à la COCOF. Elle est 

néanmoins incomplète et la COCOF vous l’a renvoyée pour que vous puissiez 

vérifier, compléter ou supprimer des annexes. Dès cet instant elle a quitté la 

rubrique « Envoyé » et a pris logiquement place dans la rubrique « Incomplet ».  

Veuillez compléter la page « Annexes » de votre demande de subvention en 

cliquant sur l’icône «     », renvoyez la ensuite. Dès que vous l’aurez renvoyée, 

elle quittera la rubrique « Incomplet » pour revenir dans la rubrique « Envoyé » 

9. 

10. 
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F. Dernières vérifications et nettoyage de votre boîte IRISbox 
 

Enfin, afin d’éviter toute confusion, si vous avez réalisé plusieurs essais avant  de finaliser 

votre demande de subvention officielle, veuillez effacer ces essais préliminaires en 

cliquant sur la petite poubelle «      » située sur la ligne référençant ladite demande. 

 

 
 

 

 

* 
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1. Rendez vous sur votre page d’accueil d’IRISbox 
 

Cliquez sur le bouton « Nouvelle demande de document » et suivez la procédure normale 

reprise à la page 4 

 
 

2. Cliquez sur « COCOF » dans l’encart « Région »  
 

 

« Clubs sportifs  » 
Un an plus tard … Un modèle disponible… 

Nouvelle demande de subvention  « IRISbox ».  

 

1. 

Au besoin, vous pouvez cliquer sur « Mon dossier » 

pour afficher votre espace de travail dans notre 

application (voir détails page 12) et rejoindre votre 

demande « En préparation » 

Cliquez sur « COCOF » pour 

rejoindre le formulaire IRISbox à 

utiliser (Demande de subvention 

« Clubs sportifs »).. 
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3. Cliquez le lien « Clubs sportifs »  
 

 
4. L’écran suivant peut se réafficher et vous informe que le 
respect de la vie privée est garantie dans IRISbox  

 

 
  

21.  

 

 

 

 

Si vous cochez cette case, vous serez 

orienté directement vers la page suivante 

lors de votre prochaine connexion. 

Cliquez sur ce bouton pour accéder au 

formulaire de demande de subvention au 

fonctionnement des « Clubs sportifs ». 
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5. Confirmez votre connaissance et votre respect des conditions 
énumérées  

 

 

 

6. Vous avez la possibilité de récupérer la copie d’une ancienne 
demande de subvention et de l’utiliser comme « modèle »  

 

Vous n’aurez plus qu’à la mettre à jour pour finaliser votre nouvelle demande. Choisissez la 

proposition qui vous convient. 

NB : Cette fenêtre ne s’affiche pas lors de la première demande de subvention à l’aide 

de votre carte d’identité électronique. 

 

 

 

Cliquer sur « Mon dossier » si votre demande de subvention a 

déjà été commencée.  Vous afficherez votre espace de travail dans 

notre application (voir détails page 12) et  vous pourrez rejoindre 

votre demande sous la rubrique « En préparation ». 
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7. Dans l’un et l’autre cas, après avoir confirmé votre choix, la 
page 1 du formulaire de demande de subvention « Clubs 

sportifs » vous sera proposée (vide ou pré remplie)  

Une barre de navigation vous proposera les 7 étapes à franchir pour  finaliser 

votre demande de subvention et nous l’envoyer. 

 

 

 

 

 
 

 

Jacques MASCART 

Commission communautaire française 

Secteur Sport et Infrastructures sportives 

 


