Créer ton
dossier
personnel

www.e-bij.be

Manuel d’utilisation de I'e-BlJ
Bénéficiaire qui dépose un projet de groupe au nom d’une structure

2
Promouvoir

-~ ~
e ™~

Réaliser Créer

/ _ \
| votre proletRédiger\f
/

N- -
-~ Deposer , /
"N Developper

Suivre le
cycle de
ton projet

Déposer

un projet
de groupe

www.e-bij.be www.e-bij.be

4

Voir

d’autres
projets
réalisés

www.e-bij.be

Formulaire d’inscription

Déposer un projet Suivre un projet

Bibliotheque

Surveiller ta boite mail Sélectionner
Ajouter les documents demandés un programme
Recevoir 85% du financement ou
Réaliser ton projet un pays
Remplir ton rapport final

Fournir les documents demandés
Recevoir le reste du financement

1. Identité
2. Coordonnées
3. Documents a joindre
* curriculum vitae
* R/V carte d’identité
» certificat de résidence
(pour les non belges)

Choisir un programme
Introduire les dates
Valider la période
Rédiger ton projet
Ajouter des documents
Soumettre ton projet

AR WNRE

NowmbhwNR




N O A W N R

10.
11.
12.
13.
14.

Manuel d’utilisation de I’e-BlJ
Bénéficiaire qui dépose un projet de groupe au nom d’une structure

Y Yot =T gt I = - 3
Réglement général sur la protection des données (RGPD)...............eeeeeeeeeeeeeeenceeeennnn. 3
Ouvrir le formulaire d’inSCriptioN.............cccueeeuiiriveneiiriiensisineneisssisnsisssssnsesssesesssseens 4
Créer votre dossier PersonnNel €N 3 ELAPES...........ceeeeeereuererensereneerenreerenserensserenssesensnens 4
W Yolol=o =T gl e IV oY 4= [0 XX -] 9
1701 = o -7 o 10
Rédiger et déposer un projet de groupe.................cerveeeeriirrevenissrnennisissssnsesssenenssssenns 14
1. CONSHITUET VOTIE BrOUPE . .eeiiiiiiiiiiieecee ettt s e e s e s nnee s 14

2. Sélectionnez un programme de MODIlILE .........cccovviiieiiii i e 18

3. REIGEI VOIIE PrOjJEL ..oeeiiiiiiieeiee ettt ettt ettt et s et e sae e s be e e s aeeesnt e e saneeaeas 20

Yo 10 (=1 u A =R Vo] o =T o o] =] ST 28
Spécificités liées a certains Programmes................ceeeeeeeeeeneeeensereesereeeseseessessasesssasenses 29
Suivre I’état d’avancement de I’'examen de votre projet .............ceeeeeeeeveeeevenereeannnnn. 30
Envoi de mails QUEOMALISES. ...........ueeeeiririvevenennsisisisisinenenensssssssssnssssssssssssssssssssssnnes 33
Téléverser les documents demandes ...............ccuuueeeeciiiirivvvenensssesssnnsnnsnnensssssssnnnes 34
Tableau récapitulatif des documents a téléverser en fonction des programmes..... 37
200 oo ToY g o {11 1+ | HPUUT OO 38

(@[ 14 71q=3 [V ¢ T4 ] -1 SOOI 39



Manuel d’utilisation de I'e-BlJ
Bénéficiaire qui dépose un projet de groupe au nom d’une structure

Créer
ton dossier nersonnel

1. Accéder al’e-BlJ
www.ebij.be

2. Reéglement général sur la protection des données (RGPD)
Utilisation de vos données personnelles

En remplissant le formulaire d’inscription vous permettant d’utiliser I'e-BIJ et en utilisant I'e-B1J, vous donnez
explicitement votre accord quant a I'utilisation de vos données personnelles a des fins de traitement administratif et
comptable. Vous acceptez également notre politique en matiere de vie privée.

L’utilisation de vos données personnelles est régit par la loi du 30 juillet 2018 relative a la protection des personnes
physiques a I'égard des traitements de données a caractere personnel.

Conformément a cette loi, vous pouvez exercer votre droit d’accés aux données vous concernant et les rectifier vous-
méme ou les faire rectifier.

Pour ce faire il suffit d’envoyer courriel a e-bij@cfwb.be

Nous vous invitons a prendre connaissance de notre politique en matiere de traitement de vos données personnelles
avant de procéder a votre inscription, avant d’utiliser I'e-BIJ.

Accéder au document présentant notre politigue en matiére de vie privée.

Pour toute question a ce sujet nous vous invitons a nous contacter via courriel a e-bij@cfwb.be ou par téléphone au
02/219 09 06

Vous portez un projet de groupe
au nom d’une structure pour laquelle vous travaillez (vous étes la personne de contact)
qui est implantée a en Wallonie ou en région de Bruxelles Capitale
qui a un représentant légal

qui signera la convention et les deux déclarations de créance (1" tranche et solde)



http://www.ebij.be/
mailto:e-bij@cfwb.be
https://www.lebij.be/wp-content/uploads/2021/06/RGPD-BIJ.pdf
mailto:e-bij@cfwb.be
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3. Ouvrir le formulaire d’inscription

Cliquez sur I'onglet « Formulaire d’inscription »

Bureau International Jeunesse BIJ

Introduisez et gérez votre projet

Accuell | Formulaire dinscription |

Bienvenue sur I'e-BlJ!

. i . ldentification 3 lextranet
L'e-Bl ne permet pas de déposer un projet dans e cadre du programme Erasmus + & CES et Eurodyssée. entmasion 3 Fexirans!

S'inscrire pour utiliser '=-BlJ et y déposer un projet individuel ou de groups Mot de passe :

Connexion

E—— —

C'est ici que wous pouvez compléter votre formulaire dinscription
Mot de passe oublis

Une foiz ervoys, vous receves dans votre boite mail un lien vous permattant de ohoisic un mot de passe. Sics mest pas e o=s,
wérfiez voire baoite de Spam.

“fous disposez de 15 minutes peur choisir votre mot de passa.

L'identifiant et le mot de passe vous permettant ©

de consulter les projets de jeunes soutenus par le B1J
de fransmettre directennent fous les documents dermandSs sans devoir les envoyer par la posts

d'accéder 2 woire espace de gestion et de suivi de vos projets en cours ou ol diurds

de rédiger progresshvement un projet indndduel ou de groupe =n lien avec un programme de mobilité gErd par e Bl
de soumettre votre projet pour gu'il soit analyss, puis Svalué par un Comité da selection qui le sdlectionners ou pas

de woir l'état d'avancement du fraitement de votre projet par notre éguipe (de I'enwvoi de votre dossier jusqu'a sa cldture)

Veillez 4 bien respecter le délai entre le dépét de votre dossier et 1a date de début de votre projet sans quoi I'e-BlJ ne vous permettra pas de soumettre votre candidature.

Consultez les dates de dépdt pour l'ensemble de nos programmes en cliquant IC1

Pas dlinguiétude, wous pourrez changer les dates de votre projet afin de pouvoir le soumettre

En cas de questions, daide ou = S.agpntacter léquipe en charge des programmes
Four weus inserre, diquez isi | formulaire dlinscription

4. Créer votre dossier personnel en 3 étapes

Votre dossier personnel contient tous vos projets : en cours de rédaction, déposés et cléturés.
Il vous permet d’avoir une vue d’ensemble sur tous vos projets

Cliquez d’abord dans le champ pour signaler que vous n’étes pas un robot

L’astérisque rouge* renseigne que vous étes obligé de compléter le champ ou de choisir une proposition

dans la liste déroulante

Remplissez tous les champs.

Etape 1 - Création de votre dossier

Prouvez-nous que vous n'étes pas un robot :

Je ne suis pas un rcbot

Identite
Ciwvilita - = Madame o
Mom @ =

Frénom : *

Date de maissance : =i

¢

MNationalité - * EELGICILUE

¢

Statut : * Choisir._

Suivarnt
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Statut*
Statut - * Travailleur w
Deposez-vous un dossier de groupe au rom de ® oui ) Mon
voire structure? *

Le statut Travailleur vous permet de préciser que vous déposez un projet au nom d’une structure (Asbl,
Maison des jeunes, AMO, mouvement de jeunesse,...)

Introduisez votre adresse mail professionnelle pour créer le compte structure

Si vous déposez un projet au nom d’une structure, vous ne pourrez introduire que des projets de
groupe.

HTATTENTION !!!

Si vous voulez introduire un projet a titre individuel ou un projet avec un groupe informel (non relié a
une structure) au méme moment ou entre le moment du dépot du projet de votre structure et la cloture
administrative du projet, vous devrez créer un autre compte avec votre adresse mail personnelle.
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Etape 2 - Création de votre dossier

Détail de votre structure
Statut - *

Mom de I'organisme : *

Adresse © *

Code postal : =

Wille : *

Province : *

Tel. : *

E-mail général de la structure - *

Site welb :

) Maison et centre de (Bunss
O amo
Oo..
O Autre
MJ Epidemik

4, Rue de Familleureux

7190

Ecaussinnes
Hainaut

0476.91.31.76

epidemiki@a.be

Personne autorisée a signer la convention (représentant légal)

MNom - *
Prénom : *

Fonction : *

Personne de contact
Civilite : *

MNom - *

Prénom : *

Date de naissance : * @
Nationalité - *

Statut - *

Déposez-vous un dossier de groupe au nom de
wotre structure? *

Tél professionnel: *

E-mail professionnel: *

Formations

Demier dipldme obtenu : *

Etudes em cours : *

Informations

Comment avez-vous connu le BL) 7

Suivant

H
Gontrant

Coordinateur

Madame
AVCADDO
Maryling
01/02/2000

BELGIQUE

0476.91.31.76

avocaddo@a be

Supérieur non universitaire

Universitaire

Salon/séance dinfos
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Vous devez télécharger les documents demandés qui s’affichent a I’écran.
Ces documents dépendent des informations que vous avez encodées.

Derniére étape - Liste des documents a joindre pour votre inscription®

Afficher lignes par page

Nom - Votre document
cv Charger votre document
Photocopie de la carte d'identité Charger votre document
Affichage de la ligne 14 2 sur 2 un

Sivous ne possédez pas tous vos documents, cliquez sur ce bouton afin de recevoir vos identifiants de connexion, vous compéterez I'sjout de vos documents ultérisurement
Terminer votre inscription
Qu alors cliquez ici pour annuler votre inscription

Annuler votre inscription

Vous pouvez cliquer sur le bouton « Terminer votre inscription » sans charger les documents demandés.

Par contre vous devrez les fournir si vous voulez pouvoir déposer un projet.
Vous pourrez le faire une fois que vous serez connecté a votre profil.
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Dés que vous cliquez sur le bouton « Terminer votre inscription », une boite a message s’affiche sur
votre écran.

Votre inscription a &té prise en compte, vous allez recevoir, d'ici quelgues
minutes, un e-mail de finalisation de création de compte pour pouveoir déposer
votre projet.

Si vous ne le recevez pas, consultez tout d'abord votre boite de spam, ensuite,
prenez contact avec le bij + 32 2 219 09 06

Quelgues minutes aprés vous recevez un message électronique dans votre boite mail.

Voici le message que vous recevez dans votre boite mail.
Il vous donne votre identifiant et il vous invite a cliquer sur un lien afin de choisir un nouveau mot de
passe de 5 caractéres au moins.

Si vous n’avez pas recu ce message, vérifiez qu’il ne se trouve pas dans votre boite SPAM

mer. 20-10-2021 12:54
hotline@xadia.fr

Vos codes d'accés - Mail pour : avocaddo@a.be
A NEMMEN Sébastien

Bonjour,

Merci de vous étre identifié.

Le lien ci-dessous vous permet de choisir votre mot de passe d'une longueur minimum de 5 caractéres.

http-//demo xadia-multimedia fritcc biy/CreationMotDePasse aspx?uid =3f560b4b-4da3-4acl-b815-4ae20cde6f48&1d=510

Deés que c'est fait vous pouvez vous connecter avec l'identifiant suivant: avocaddo(@a.be et votre nouvean mot de passe, afin de soumettre votre projet an BIJ.

Vous serez guidé dans votre démarche par la réception d'e-mails tout au long de votre projet et pourrez en visualiser les différentes étapes: dépot. sélection, suivi administratif...
11 est donc trés important de conserver vos codes d'accés pour accéder a I'e-BLJ.

Attention, seuls les projets introduits en ligne seront pris en considération.

I1 est donc important de compléter soigneusement les différentes rubriques qui vous seront proposées.

En cas de question, n'hésitez pas a contacter le BIJ par mail & bi@cfwb.be.

Cordialement.
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5. Accéder a votre dossier

Introduisez I'identifiant qui se trouve dans le mail que vous avez regu.
Le mot de passe est celui que vous venez de chosir.

Vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien « Mot de passe oublié » et suivez la
procédure renseignée a I'écran.

Identification & I'extranet

Identifiant : | ]

Mot de passe :

Connexion

Mot de passe oublié
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6. Votre dossier

Passons en revue chacune des zones du formulaire.

Accueil | Mon profil | Déposer un projet | Suivi de mes projets | Bibliothéque | Déconnexion AVCADDO Maryline E3

Accueil

Bonjour et bienvenue,

Vous pouvez, dés a présent, remplir le formulaire de candidature en cliquant sur l'onglet "déposer un projet”

Nous vous invitons & compléter les différentes rubriques a gauche de votre écran

Il vous sera également possible de revenir sur votre dossier avant de I'envoyer, mais ATTENTION, n'oubliez pas de bien enregistrer vos données avant de vous déconnecter.
Pour revenir au dossier, il vous suffit de vous reconnecter a I'e-BlJ et de cliquer sur l'onglet "déposer un projet”

Dés que Vous aurez soumis votre projet, vous serez guidé dans votre démarche par la réception d'e-mails (ATTENTION, il se pourrait que ceux-Ci armivent sur votre bofte Spam) et ce, tout au
long de votre projet et pourrez en visualier les différentes étapes (dépdt, sélection, suivi administratif).

Pour cela, il vous suffira de réinfroduire votre 1D ainsi que votre mot de passe et cliquer sur Fonglet "suivi de mes projets”
Cest également dans cet onglet que vous trouverez le rapport final (& compléter & Ia fin du projet).
Attention, seuls les projets introduits en ligne seront pris en considération.

Sivous avez des questions, n'hésitez pas & contacter I'équipe du BIJ

Aide / HELP /SOS
Si vous eprouvez des difficultés pour utiliser I'e-BlJ ou pour remplir le formulaire du projet, veus pouvez:

« soit téléphoner au 02/210.52.22 du lundi au vendredi de 9-12h et 14-17h
- soit remplir notre formulaire d'aide en ligne: hitps:/forms. gle/ChWWQNN]ekgQSTes9

Nous vous recontacterons le plus rapidement possible

Le 10/12/2021 & 14:51

Mon profil :

Vous y retrouvez toutes les informations que vous avez encodées pour créer le dossier de votre
structure

Accueil | Mon profil | Déposer un projet | Suivide mes projets | Bibliothéque | Déconnexion AVCADDO Maryline B3

» Personne de contact
» Mes documents

» Droit et codes d'accés

Annuler Enregistrer

Vous devez mettre a jour toute modification de votre situation personnelle :
adresse, numéros de téléphone, adresse mail

Ces informations sont tres importantes pour la bonne utilisation de notre programme informatique
tant par vous que par nous.

Dans «Structure» vous devez compléter les informations bancaires.
N’oubliez pas de cliquer sur le bouton «Enregistrer» avant de quitter I'’e-BlJ

Dans «Mes document», vous pouvez insérer les documents qui étaient indisponibles au moment de
votre inscription.
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Pour pouvoir commencer a rédiger votre projet ou pour déposer un projet vous devez
obligatoirement avoir chargé :

e votre CV

e lesimages recto/verso de votre carte d’identité

ou le certificat de résidence (si vous n’étes pas de nationalité belge)

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton «Enregistrer» avant de quitter ces écrans
Déposer un projet
Vous pouvez commencer a rédiger un projet sans étre obligé de le déposer immédiatement.

N’oubliez d’enregistrer votre travail avant de sortir du formulaire d’encodage des informations.

Vous le retrouvez dans cette zone et vous serez informé de nombre de jours restant avant la date
limite de dépot.

Suivi de mes projets
Dans cette onglet vous retrouverez vos projets
e en cours de rédaction
e déposés
e sélectionnés et donc en cours de réalisation
e non sélectionnés
o clbturés

Vous ne pouvez déposer et suivre qu’un seul projet a la fois par programme.

Vous pourrez selon les programmes, déposer deux ou plusieurs projets par année civile ou par
programme

Bibliothéque

Cet onglet vous permet d’accéder a tous les projets qui ont été financés par le BlJ quel que soit le
programme.

Vous pouvez faire une recherche soit par thématique, soit par pays ou soit par programme.

Seuls s’affichent les pays dans lesquels un projet cl6turé s’est déroulé.
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Bibliotheque

CRITERES DE RECHERCHES

Trier par : — i
() Thématique

O Pays

Programimes ;

Ugelrs

[ Artichok

O Tremplin Langues

O Tremplin Job

O Tremplin +

DTrempIin Job Cluébec

[J Québec - Rencontres et Partenariats
[J Axes Sud - Rencontre de jeunes

[ Entrechock - Rencontre/Salon/Formation

Afficher les résultats

Seuls les projets déposés, sélectionnés et cloturés s’y trouvent.

Vous pouvez soit :
e sélectionner un thématique générale
e soit une des thématiques spécifiques a un programme
e soit un des pays dans lesquels un projet s’est déja déroulé (tous les pays du monde ne
s’affichent pas)
e soit les projets d’'un programme

Une fois la sélection d’un des critere de recherche faite, cliquez sur afficher les résultats

FILTRER LES RESULTATS
Par numéro de convention : Toule les canventions -

Afficher les résultats Retour

~ Résumés de projet

ARTI-2021-165 - Au dela de la Cumbia - 26/09/2021 au 03/10/2021

Je suis bien conscient que si je suis sélaciionné, je suis responsable de toutes les démarches nécesssires pour &tre en ordre svec Is législation du pays d'sccusil cheisi : Fobtantion
dun visa, d'un permis de fravail etfou de vactins si nécessaire, Swoir une assurance pour |3 durée de mon projet. Je suis auss: responsable des démarches pour régulariser mon
statut avant mon départ (demandeur demploi, en stage d'attents, )

ARTI-2021-164 - Nous ne cherchons que la gloire - 16/07/2022 au 25/07/2022

Je suis bien conscient que =i je suis sélectionné, je suis responsable de toutes les démarches nécessaires pour &tre en ordre =wec Is législation du pays daccusil choisi © Fobtendion
d'un wisa, d'un permis de travail etfou de vaccins si nécessaine, awoir une assurances pour |a durée de mon projet Je suis aussi responsable des démarches pour régulariser mon
statut svant mon départ (demandeur d'emploi, en stage d'attente. )

ARTI-2021-163 - Festival de lecture scénique / Les rencontres dramaturgiques de Kinshasa -
10/09/2021 au 03/10/2021

Je suis bien conscient que je suis responsable de toutes les démarches nécessaires pour &fre en ordre avec |a I&gisiation du pays d'accusil choisi : 'obtention &'un visa, dun permis
de travail et/ou de vaccins si nécessare, avoir une assurance pour ka durée de mon projet. Je suis aussi responsable des démarches pour régulariser mon statut avant men départ
(demandeur d'empioi. en stage d'attents,. ).

ARTI-2021-157 - Form'Ars Musica - 01/12/2021 au 31/03/2022

Je suis bien conscient que si je suis sélaciionné, je suis responsable de toutes les démarches nécesssires pour &tre en ordre svec Is législation du pays d'scousil cheisi : Fobtantion
d'un wisa, d'un pesmis de travail etlou de waccins si ndécessaine, awoir une assurance pour la durée de mon projet Je suis aussi responsable des démarches pour régulariser mon
statut svant mon dépant (demandeur demploi, en stage d'attente. ).

ARTI-2020-146 - Maison - 01/02/2021 au 28/02/2021

test

ARTI-2020-144 - Violoncelle au pays du soleil - 04/01/2021 au 31/01/2021

Je suis bien conscient gue =i je sus sélectionné, je suis responsable de toules les démarches nécessaires pour &ire en ordre Svec |a idgislation du pays O accusil choisi - Fobtention
dfun visa, d'un permis de fravail etlou de vacsins si ndcessaire, awoir une sssurance pour |3 durés de mon projet Je suis aussi responsable des démarches pour réguilariser maon
statut avant mon départ (demandeur d"emploi. en stage d'attente...).

ARTI-2020-141 - GENESIS - 21/09/2020 au 30/09/2020

Dans le cadre de mon projet the 'a"trale/ documentaire. Faimerais interviewer des personnes homosexuslles habitant dans des pays arabo-musulmans. Pour cela, ['ai contacte” les
associations Shams en Tunisie, Aswat au Maroc.

ARTI-2017-020 - Funambule - 10/07/2017 au 23/07/2017

ELASLEA

* Répertoire des organisations d'accusil
» Evalustion des bénficiaires

* Les bons tuyaux

Repérez et notez les numéros des résumés de projet qui vous intéressent pour afficher la fiche compléte
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Pour ce faire cliquez sur la liste déroulante «Toutes les conventions » et sélectionnez le numéro du
projet qui vous intéresse.
Ensuite cliquez sur le bouton Afficher les résultats

FILTRER LES RESULTATS

Par numéro de convention - Toute les convenfions ~

Toute les conventions
Afficher les résultats ARTI-2021-165 Retour

ARTI-2021-164
7| ARTI-2021-183 I
ARTI-2021-157

~ Résumes de projet

ARTI-2020-148

ARTI-2020-144

ARTI-2021-165 - Au dela de la ( ART-2020-141 21
. . oo | ARTI-2017-020 2 . , ; .
Je suis bien conscient que = je sus selectionne, j& = peat 8ire en ordre svec [a lagisistion du pays d'accusil choisi - Nobtention

d'un visa, d'un permis de fravail etiou de vaccins si nécessaire, avoir une assurance pour |a durée de men projet. Je suis aussi responsable des démarches pour régulariser mon
statut avant mon départ (demandeur d'emplei, en stage d'attente....).

ARTI-2021-164 - Nous ne cherchons que la gloire - 16/07/2022 au 25/07/2022

Je suis bien conscient que =i je suis sélectionné, je suis responsable de toutes les démarches nécascaires pour &tre en ordre avec ka kgislation du pays d'accueil choisi - Fobiention

FILTRER LES RESULTATS

Par numéro de convention : ARTL2021-165 hd

Afficher les résultats Retour

= Résumés de projet

ARTI-2021-165 - Au dela de la Cumbia - 26/09/2021 au 03/10/2021

Je suis bien conscient que si e suis s2lectionn. & suis responsable de toutes les démarches nécessaires pour Stz 2n ordre aves 13 [Egislation du pays d'sccuel chaisi : 'obtention
d'un visa, d'un pamis de traval etiou de vaccins si nécessaire, avoir une assurance pour la durée de mon projet. Je suis aussi responsable des démarches pour régulariser mon
statut avant mon départ {demandeur d'emploi. n stage d'attente,...).

+ Repertoire des organisations d'accueil
¢ Evaluation des bénéficiaires

¢ Les bons tuyaws:

Vous pouvez ensuite découvrir chaque bloc d’informations.

Vous souhaitez des informations sur un autre projet dans votre liste ?

Recliquez sur la liste déroulante, sélectionnez-le et cliquez a nouveau sur le bouton «Afficher les
résultats.»

Vous souhaitez voir les projets d’'un autre programme ?

Cliquez sur le bouton Retour pour revenir au formulaire avec tous les critéres de recherche.
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Déposer un projet

7. Rédiger et déposer un projet de groupe

Bureau International Jeunesse

Introduisez et gérez votre projet

Accueil | Mon profil | Déposer un projet | Suivi de mes projets | Bibliothéque | Déconnexion AVCADDO Maryline B3

Cliquez sur le menu « Déposer un projet »

1. Constituer votre groupe

Déposer un projet

Vious avez 21 ans et votre statut est travailleur.

Projet de groupe

Veuillez cliquer sur le bouton "gestion de votre groupe" pour créer la fiche des participants au projet

* Gestion de votre groupe

Veuillez sélectionner les participants de votre
groupe que vous désirez ajouter a votre projet :

Annuler Valider ces participants

Vous devez commencer par constituer votre groupe en cliquant sur le bouton «Gestion de votre
groupe »

Accueil | Mon profil | Déposerun projet | Suivide mes projets | Bibliothéque | Déconnexion AVCADDO Maryline E3

Gestion des participants de votre groupe

Liste des participants

[ + Ajouter un participant + Retour au formulaire de création de projet de groupe

Cliquez sur le bouton « + Ajouter un participant »

Gestion des participants de votre groupe

Ajout d'un nouveau participant

1. Identité Identité
2. Coordonnées Civilité : * Madame v
3. Formations -
Nom :
4. Piéces a joindre .
Prénom : *
Date de naissance : ‘@
Nationalité : * BELGIQUE hd
Statut : " Choisir... hd

+ Annuler B Enregistrer @ Soumetire
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Si un de vos participants n’est pas de nationalité belge, un certificat de résidence sera demandé
dans les piéces a joindre

Gestion des participants de votre groupe

Ajout d'un nouveau participant

1. Identité Coordonnées

2. Coordonnées I

Adresse (rue, n®, boite): *

3. Formations )

4. Piéces a joindre Code Postal : *

Commune : =
Province : * Choisir._ e
Tél: =

E-mail : *

*+ Annuler B Enregistrer & Soumettre

Gestion des participants de votre groupe

Ajout d'un nouveau participant

1. Identité Formations
2. Coordonnées Demier dipléme obtenu : Chuoisir... v
3. Formations I

Etudes en cours : * Choisir.. v
4. Piéces  joindre
© Annuler B Enregistrer & Soumettre

Gestion des participants de votre groupe

Ajout d'un nouveau participant

fadentdté Liste des documents a joindre

2. Coordonnées

Liste des documents

3. Formations Afficher lignes par page

4, Pieces a joindre l Nom ~  Votre document

cv Charger votre document

Photocopie de la carte didentité Charger votre document

Affichage de la ligne 1 a 2 sur 2 un
+ Annuler B Enregistrer © Soumettre

Enregistrer : s’il vous manque encore des informations et/ou des documents pour un participant
Le bonhomme comportera une croix rouge.
Ex : Madame PETIT Coline (dans le tableau ci-dessous)

Soumettre : vous avez fourni toutes les informations et tous les documents requis

Le bonhomme est vert, cela signifie que le participant peut faire partie du groupe

Afficher lignes par page

Nom - Age ~ Statut -
Madame JONES Tara 21 Travailleur '[ &
Monsieur ROBERT Gilles 21 Demandeur d’emplol ] ~
Madame NIN Anais 21 Travailleur T &
Madame MARTINI Daniella 21 Etudiant T &
Madame PETIT Coline 21 Demandeur d'emploi Lo s
“I=1-1-]
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Vous ajoutez autant de participants que nécessaire pour constituer votre groupe.

Un participant dont la fiche est incompléte (bonhomme avec une croix rouge) fait parti du
groupe constitué, mais le systéme ne le prendra pas en compte pour participer au projet de
groupe.

Gestion des participants de votre groupe

Liste des participants

+ Ajouter un participant “ Retour au formulaire de création de projet de groupe

Afficher lignes par page

Nom ~  Age A Statut ~
Madame ATLAN Linda 2 Travailleur % |/
Madame LAROCK Astrid 28 Travailleur % |/

IMadame LENDASSE Anita 22 Etudiant

® 7
Affichage de laligne 143 sur3 u = H u

Tant qu’il manque des documents chez un participant, celui-ci ne peut pas étre affiché a I’écran
et étre sélectionné pour constituer le groupe.

Prajet de groupe

Veuillez cliquer sur le bouton "gestion de votre groupe" pour créer la fiche des participants au projet

* Gestion de votre groupe

Veuillez sélectionner les participants de votre
groupe que vous désirez ajouter 4 votre projet :

Annuler Valider ces participants

Dés que vous avez fourni toutes les informations et tous les documents pour tous les
participants, ceux-ci apparaissent a I'écran et peuvent étre sélectionnés pour constituer votre
groupe.

Projet de groupe

Veuillez cliquer sur le bouton "gestion de votre groupe” pour créer la fiche des participants au projet

* Gestion de votre groupe

Veuillez sélectionner les participants de votre 0 _
groupe que vous désirez ajouter a votre projet : * Madame LARCCK Astrid

[JMadame ATLAN Linda
[Jiadame LENDASSE Anita
[ Monsieur KIKS Albéric

Annuler Valider ces participants

I manquait 1 participant pour rentrer un projet Axes Sud, le systéme I'a détecté et a demandé a
ce qu'’il soit rajouté.




Manuel d’utilisation de I'e-BlJ
Bénéficiaire qui dépose un projet de groupe au nom d’une structure

Voici le tableau de nombre minimum de participants constitutifs d’un groupe selon les
programmes.

Programme Nombre minimum | Nombre maximum
Artichok 1 Pas de maximum
Axes Sud 4 10

Bel’) 4 50
Echanges de Jeunes

Entrechok 1 3

Québec Rencontres & Partenariats 1 10

Déposer un projet

Vous avez 21 ans et votre statut est travailleur.

Projet de groupe

Veuillez cliguer sur le bouton "gestion de votre groupe” pour créer Ia fiche des participants au projet

#* Gestion de votre groupe

Veuillez sélectionner les participants de votre
groupe que vous désirez ajouter a votre projet : * [JMadame JONES Tara

[JMonsieur ROBERT Gilles
[Madame NIN Anais
[ Madame MARTINI Daniella

Annuler Valider ces participants

Vous devez sélectionner les participants en cochant la case en regard de chaque nom puis cliquer
sur le bouton Valider ces participants

Vous avez alors acces au formulaire de sélection de tous les programmes de mobilité dans
lesquels un projet de groupe peut-étre déposé.

T ATTENTION !!!
Chacun des participants du groupe n’a pas acces a son profil personnel dans I'e-BlJ.

Il ne peut donc pas déposer un projet tant que le projet de groupe auquel il participe n’est pas
totalement cléturé sur le plan administratif et comptable.

Chacun des membres du groupe recevra un courriel avec son identifiant et un lien pour choisir un
mot de passe personnel dés I'instant ol le solde de la subvention aura été versé a la structure
dont fait partie le groupe.
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2. Sélectionnez un programme de mobilité

Déposer un projet

Annuler Valider

Vous avez 21 ans et votre statut est travailleur.

Projet de groupe

OAxes Sud

Introduisez et validez les dates auxquelles se déroulent votre projet

Faites attention au nombre minimum de jours entre la date limite pour déposer votre projet et la

date de début de votre projet.

Programme Date de dépot Début du projet a partir de la date de dépot
Artichok Le 1°" du mois Date de dépdbt + 2 mois
Axes Sud 1°" janvier Date de dép6t + 3 mois = 1" avril
1¢" mars Date de dépd6t + 3 mois = 1*" juin
1°" novembre Date de dép6t + 3 mois = 1" février
Bel’) Le 1°" du mois Date de dép6t + 2 mois
Echanges de Jeunes
Entrechok Le 1°" du mois Date de dép6t + 2 mois

Québec Rencontres &
Partenariats

1¢" février

1¢" avril

1°" juin

1" septembre
1°" novembre

Date de dép6t + 3 mois = 1°" mai

Date de dép6t + 3 mois = 1¢" juillet
Date de dép6t + 3 mois = 1°" septembre
Date de dép6t + 3 mois = 1°" décembre
Date de dép6t + 3 mois = 1" février

Dates refusées

Date de réalisation :
du - ™| 14102021

au ;= 2072021

Enregistremernt impossible. Le délais de 1 mois
n'est pas respacts entre |2 date de départ & |3 dale
limite da dépdt.

ewillez confacter |2 BlJ par teléphone zu + 32
218 02 06 ou-bien par email : big@ciwb.be
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Dates acceptées Le systéme affiche un récapitulatif des éléments principaux :
e votre profil général

e |e programme de mobilité sélectionné

e |es participants éligibles (qui sont financables)

Date de réalisation : Déposer un projet

Vious avez 21 ans et volre statut est fravailleur.

du - *| 01/01/2022

au - *| 311012022
Récapitulatif

Vous avez sélectionné le programme Axes Sud - Axes Sud - Rencontre de jeunes.
Voici Ia liste des participants &ligibles

+ Madame JONES Tara

« Monsieur ROBERT Gilles

« Madame NIN Anais
= Madame MARTINI Daniella

Retour Valider ce choix

Cliquez sur le bouton Valider ce choix pour accéder au
formulaire de rédaction de votre projet
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3. Rédiger votre projet

Vous avez accés au formulaire d’encodage du projet du groupe de votre structure

Vous pouvez rester connecté 24h avant que notre systéeme vous déconnecte automatiquement
Vous devez compléter les 10 onglets.

Pour passer d’un onglet a I'autre, il suffit de cliquer sur celui de votre choix.

Les astérisques rouge sont des champs obligatoires :

Vous devez absolument enregistrer votre projet :

e avant de vous déconnecter
e avant de fermer la fénétre de votre navigateur

Accueil | Mon profil | Déposer un projet | Suivi de mes projets | Bibliothéque | Déconnexion AVCADDO Maryline E3

Nom du programme: Axes Sud - Rencontre de jeunes

1. Votre projet ] 1. Votre projet

2. Identification du demandeur Est déposé pourun: O Envoi de jeunes de Fédération Wallonie-Bruxelles (FWE) en Afrigue
O Accueil de jeunes africains

3. ldentification d d rtenai
entification du ou des partenaires Titre du projet : *

4. Présentation du projet L
Date de réalisation : du - *| 01/01/2022 au:*| 31/01/2022

5. Objectifs et préparation
Lieu ou se déroulera la rencontre : *

6. Retombées

Pays :* Choisir .- v
7. Budget

Emplacement, quartier, village (s'il y a lieu):
8. Résume

9. Informations complémentaires

10. Documents a joindre

+ Annuler Ville : *

B Enregistrer Sélectionnez votre/vos thématique(s) : *

DAgricuIture et vie rurale

Pour pouvoir soumettre votre projet, [ Architecture et patrimoine
marquez votre accord avec le texte en () Art et culture
cliquant sur la case a cocher )
[ Artisanat
] Je suis bien conscient que sije suis O citoyennete
sélectionné, je suis responsable de toutes les [ communications et relations publiques

démarches nécessaires pour étre en ordre

avec la législation du pays d'accueil choisi - Ol prott et justice

l'obtention d'un visa, d'un permis de travail [ Economie

etiou de vaccins si nécessaire, avoir une [ Education et formatien

assurance pour la durée de mon projet. Je O )

suis aussi responsable des démarches pour Entreprenariat

régulariser mon statut avant mon départ [JEnvironnement et développement durable

(demandeur d'emploi, en stage d'atiente, ...). [ sciences, technologie et numérigue

[ Services sociaux et soins de santé
[ Tourisme, sport et loigirs

Vous n’étes pas obligé de compléter et/ou de soumettre immédiatement votre projet

Une fois que vous I'avez enregistré, vous le retrouvez dans la zone Déposer un projet

Accueil | Mon profil Déposer un projet Suivi de mes projets | Bibliotheque | Déconnexion AVCADDO Maryline EJ
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Nous sommes également informés que votre projet est en cours de rédaction.

Déposer un projet

Programme

Axes Sud - Rencontre de jeunes

Dernier enregistrement
211002021

Délais avant la date limite de dépot

[l vous reste 11 jour(s) Q ®

Un de nos chargé de projet est susceptible de prendre contact avec vous directement pour vous proposer

de l'aide

Le délais restant avant avant la date limite de dépot est mis a jour automatiquement

Déposer un projet

Programme

Axes Sud - Rencontre de jeunes

Dernier enregistrement
211002021

Délais avant la date limite de dépdt

Il vous reste 3 jour(s) Q @

La date limite de dépot varie fonction des programmes.

La date de début du projet dépend de la date de limite du dép6t

1° novembre

Programme Date de dépot | Début du projet a partir de la date de dépot
Artichok Le 1°" du mois | Date de dépot + 2 mois
Axes Sud 1°" janvier Date de dépd6t + 3 mois = 1° avril

1¢" mars Date de dépbt + 3 mois = 1*" juin

Date de dépdbt + 3 mois = 1¢" février

Bel’) Echanges de Jeunes

Le 1°" du mois

Date de dépbt + 2 mois

Entrechok

Le 1°" du mois

Date de dép6t + 2 mois

Québec Rencontres & Partenariats

1¢" février

1°" avril

1% juin

1¢" septembre
1°" novembre

Date de dép6t + 3 mois = 1°" mai

Date de dép6t + 3 mois = 1¢" juillet
Date de dép6t + 3 mois = 1°" septembre
Date de dép6t + 3 mois = 1°" décembre
Date de dép6t + 3 mois = 1¢" février
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Dans I'onglet 2. Identification du demandeur vous pouvez retrouver et compléter la liste des participants

de votre groupe.

Vous pouvez également ajouter des participants non éligibles (non financables)

Liste des participants & la rencontre

Participamnt
Madame JOMES Tara

Maonsieur ROBERT Gilles
Madame MNIN Anais

Madarme MARTINI Daniella

Affichage de la ligne 1 3 4 surd

Gerer les participants

Liste des participants supplémentaires ou non éligibh?E‘

{en cas de désistemnant et'ou d'ajout d'un nouveau participant, merci de prévenir la personne du BlJ en charge de votre projet)

Afficher [ lignes par page

Vous pouvez modifier la composition de votre groupe en cliquant sur le bouton «Gérer les participants»

I ATTENTION !!!

Vous devez absolument cliquer sur le bouton enregistrer avant d’effectuer cette opération

Madame MIN Anais
Madame MARTINI Daniella

< < < <

Madame PETIT Caoline

Liste des parficpants de voire groupe Sligible 3 ce projet % |

Participant
Madame JOMES Tara

Monsieur ROBERT Gilles

i
—
&
L
—
7
—
2
|

Gestion du groupe

Enregistrer

Fermer

Cliquez sur « Gestion du groupe »
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Vous voulez ajouter un participant ?

Cliquez sur le bouton « + Ajouter un participant »

Gestion des participants de votre groupe

Liste des participants

+ Ajouter un participant * Retour au formulaire de création de projet de groupe

afficher IR tignes par page

Nom - Age - Statut -
Madame JOMES Tara 21 Travailleur L | ra
Monsieur ROBERT Gilles 21 Demandeur d'emplai P
Madamea MIN Anzis 21 Travailleur T r
Madama MARTINI Danizlla 21 Etudiant F
Madare PETIT Coline 21 Demandeur d'emploi B r

Affichage de la ligne 1 3 5 sur § uuun

Cliquez sur le crayon a droite de Madame PETIT Coline pour compléter sa fiche
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Dans I'onglet 3. Identification du ou des partenaires vous devrez renseigner les participants de votre
partenaire.

Liste des participants du partenaire

Afficher lignes par page

Sexe = Nom o3 Prénom o3 Date de naissance o3
Chaoisir_.. ~ ®
Choisir... ~ »®
Chuisir... ~ x
Choisir... ~ »®

Chuisir... ~

x
Affichage de la ligne 1 a8 5 sur 5 n n

Ajouter une ligne

Par défaut il y a le méme nombre de participants chez votre partenaire que dans votre groupe.

Si votre partenaire a moins de participants que vous ou s’il n’a pas de participants, vous renseignerez
les participants en trop dans le tableau de la maniéere suivante :

Sexe : M ou F, c’est sans importance
Nom : indiquer Sans objet
Prénom : indiquer Sans objet
Date de naissance : indiquer 01/01/2000

Si votre partenaire a plus de participants que vous, vous renseignerez ses participants supplémentaires
en rajoutant une ligne, en cliquant sur la bouton «Ajouter une ligne»

Rajouter d’autres partenaires

Vous pourrez également y rajouter vos autres partenaires

Partenaires secondaires

Afficher lignes par page

Nom - Responsable -~
Aucun résultat

i
—
A
&
—
¥
—
e
|

Si vous avez d'autres partenaires, veuillez cliguer sur ce bouton pour les ajouter.

Ajouter un partenaire
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Création d'un nouveau partenaire

Type de groupe : = O omna
O service public
O Aartre

Mom @ =

Adresse : *

Code postal :
Wille @ =

Pays @~

Tel :

E-mail :

Site web :

Personne responsable du projet (personne de contact)
Civilité :

Choisir -~
Mom @ =

Prénmnom : =

Email

Teél :

Liste des participants du partenaire

ATficher lignes par page

Sexe - Nom -~ Prénom -~ Date de naissance -~
Choisi ~ >
Choisi ~ >
Choisi ~ E
Choisir... ~ £
Choisir. ~ 2

ATnichage de la ligne 1a 5 sur 5 ﬂﬂ

Ajouter une ligne

Enregistrer Fernmer
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Dans I'onglet 5. Objectifs et préparation vous devrez renseigner votre programme de séjour

Vous devez cliquer sur le bouton «Accés au programme de séjour»

5. Objectifs et préeparation

Au sein de voire groupe (Cf. Budget, logistigue, répartition des taches,....»} 7

—
b. Avec volre/vos partenaire(s) =

e
Comment vous préparez vous & la rencontre interculturelle =
(Repondre uniguement dans le cadre d'un @change de jeunes) ~

-

e de séjour avec les activités prévues durant wotre projet :

Programme de séjour

Vous cliquez sur une des dates en jaunes correspondant a la période de votre projet.

lun. 03 janv. mar. 04 janv. mer: 05 janv. jeu. D6 janv. ven, 07 jame. sam. 08 janw. dim. 0% janv.
lun. 10 janv. mar 11 janv. mer 12 janv. jeu. 13 janw. ven. 14 jamv. sam. 15 janw. dim. 16 janv.
lun. 17 janv. mar 18 janv. mer. 18 janv. jeu. 20 janv. ven. 21 jamv. sam. 22 janv. dim. 22 janv.
lun. 24 janv. mar. 25 janv. mer. 26 janv. jeu. 27 janv. ven. 28 janv. sam. 22 janw. dim. 20 janw

lun. 21 janw.
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R |

Date - [oai01/2022) |
Plage horaire : atin o
Partenaire -~

Informations de contact (Adresse, telephone et
courriel) : y

Activité :

Objectif de 'activité ?

Ajouter Fermer

Vous encodez les informations demandées pour la Plage horaire du Matin et puis vous cliquez sur
« Ajouter »

Vous recliquez sur la date, vous sélectionnez « Aprés-midi », vous encodez les informations
demandées pour cette plage horaire et puis vous cliquez a nouveau sur « Ajouter »

Vous faites pareil pour toutes les dates de votre projet, weekend et jours fériés compris.
Tant que le projet n’est pas soumis, vous pouvez modifier votre programme de séjour.

N’oubliez pas d’enregistrer votre formulaire aprés avoir renseigné les activités dans le programme
de séjour.

I ATTENTION !!!
Vous ne pourrez pas soumettre votre projet tant que vous n’aurrez pas au moins renseigné une

activité au matin ou au soir pour chacune des dates de votre projet, weekend et jours fériés
compris.
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Dans I'onglet 10 vous chargez tous les documents qui s’affichent dans la liste
Les documents a joindre seront au format PDF
La liste des documents démandés ci-dessous concerne le programme Axes Sud, elle differe d'un

programme a l'autre (Cf. 12. Tableau récapitulatif des documents a téléverser en fonction des
programmes).

Nom du pregramme: Axes Sud
1. Votre projet 10. Documents & joindre a votre dossier (format PDF uniquement)
3. Identification dufdes partenaire(s) Nom -
4. Présentation du projet Accord de partenariat L] Charger votre document
5. Objectifs et préparation Autorisation parenta\eﬂ Charger votre document
6. Retombées Copie recto/verso de la carte didentite @ Charger votre document
7. Budget CV complet (Groupe: un pour chaque participant) Charger votre document
8. Résumeé du projet Liste des par‘ticipanlsa Charger votre document
9, Informations complémentaires Affichage de la ligne 1a 5 sur 5 n u
10. Documents a joindre

11 Aide !!!

Si vous ne comprenez pas les documents attendus ou si certains des documents demandés ne
correspondent pas a votre projet veuillez prendre contact avec le 02/219.09.06 et demander a
parler avec un chargé de projet ou un assistant administratif du programme dans lequel vous
souhaitez déposer votre projet

Une fois que toutes les zones auront été complétées et que tous les documents seront joints
Vous pourrez soumettre votre projet.

4, Soumettre votre projet

Ja suis bizn consdient que je sis En cliquant sur la case a cocher en regard du texte, le
responsable de toutes les démans .. . N

e mmsires nous Sire e ondre ovee Ia bouton de soumission de votre projet apparait.
2gislation du pays d'accusil choisi - Fobtention

d'un visa, d'un pemnis de travail et'ou de
WECTING Si Nécessaire, voir Une 3SEUrEnce
powr 13 durés de mon projet. Je suis auss
responsable des demarches pour regulansar
mon statut svant meon depart (demandeur Dés que votre projet est soumis, |" écran « Suivi de mes

d'a . &n stage d'attente... ). . . .
M. En Sage dEe projets » s’affiche et vous y retrouvez votre projet (Cf. 9.

I Somneie s ppict Suivre I'état d’avancement de I'examen de votre projet.)

Vous recevez également un e-mail automatique vous informant de la réception de votre projet
ainsi que les coordonnées complétes du chargé de projet qui sera en charge du suivi de celui-ci.
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8. Spécificités liées a certains programmes

e Axes Sud
= renseigner s’il s'agit d’'un :

o envoi de jeunes de Fédération Wallonie-Bruxelles (FWB) en Afrique
o accueil de jeunes africains

e Artichok
= renseigner s’il s’agit de:

o Participer a un FESTIVAL pour y présenter sa création

o Participer a une FORMATION complémentaire (n’existant pas en FWB - max
12 semaines)

o Organiser une CREATION/RESIDENCE EN PARTENARIAT avec des artistes
étrangers en voie de professionnalisation (20 a 35 ans)

o Accueilir des ARTISTES ETRANGERS en FWB: dans le cadre d’un(e)
création/résidence concue en commun
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Suivre le traitement administratif et
comptable du projet

9. Suivre I'état d’avancement de I’examen de votre projet

Une fois que vous aurrez soumis votre projet et les documents qu’il contient,
il va étre examiné par un chargé de projet et son assistant de projet.

Si un des documents transmis est incomplet ou s’il ne correspond pas a ce que nous attendons,
vous serez contacté par téléphone ou par mail afin que vous télé-versiez le bon document.

Une fois complet votre projet sera présenté a notre comité de sélection interne ou externe selon
le programme de mobilité sollicité

Dés le dépot de votre projet, vous pouvez suivre I'évolution de I'examen administratif en cliquant
sur « Suivi de mes projets »

Accueil | Mon profil | Déposerun projet | Suivide mes projets | Bibliotheque | Déconnexion AVCADDO Maryline 3

Votre projet comporte un numéro de convention qui selon les programmes commence toujours
par une ou plusieurs lettres majuscules.

Numéro de convention Programme de mobilité

ARTI Artichok

AS Axes Sud

BEL'J - Echange BEL'J — Echange de Jeunes
Entrechok_Rencontre/Salon/Formation | Entrechok_Rencontre/Salon/Formation
MINIMOB MINIMOB

QcC Québec Rencontres et Partenariats

Dans tous vos échanges avec le Bl vous commencerez toujours par mentionner le numéro de
convention de votre projet.

Il s’agit d’un identifiant unique, par exemple : ARTI-2021-165

ARTI Artichok / 2021 Année du dépédt / 165 Numéro de série
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Dans cette fenétre vous retrouvez le projet soumis ainsi que tous les autres projets déja déposés

gu’ils aient été acceptés, refusés, ou annulés

Suivi de mes projets

Projet "Au dela de la Cumbia”
Départ le 26/08/2021, retour le 03/10/2021
Pays d'accusi - BELGIQUE

Programme : Artichok

Muméro de convention : ARTI-2021-165

N Décision du Comits de Documents administratits Auto Evaluation partenaire
Eantdah e sélection avant départ évaluations. dracoueil

Seumiss le

017102021

Regue le 04/10/2021
Télécharger ma
candidature

Documents administratifs
retour

Cloture du
dossier

Dans cette écran, la Candidature a été soumise le 1 octobre.
Un chef de projet du BlJ en a accusé réception le 4 octobre.

C'est également la date a laquelle le courriel a été envoyé au bénéficiaire.

Décision du Comité de sélection

La décision du comité de sélection y est renseignée

Suivi de mes projets

Projet ""Au dela de la Cumbia™
Depart le 26/09/2021, retour le O3/10/2021

Pays d'accueil BELGIOQUE

FProgramme  Artichok

MNumero de convention - ARTI-2021-155

Candidature Décision du Comité de
Sélection
Soumise le
O1/10/2021
Recue le O4/10/2021 Projet sélectionne
Telecharger ma
candidature

Les décisions du comité de sélection peuvent étre les suivantes :

Decision * ) Projet sélactionné
® Projet rejete
() Désistement

(D En attente
Raison{s) du rejet *

[ les objactfz ne sont pas clarement définis
[ les retomibées ne sont pas sszez concrétes

[ le programme de s&jour n'est pas complst

Autre raison

[ les critéres du programme ne sont pas respeciés

[[]12 pertinence de |2 desfination n'est pas démoniréa

[ votre projet n'est pas priovitaine (of. critéres du programme)

[ le ! les partenaire(s) n'est | ne sont pas clairement identiis(s)
[Oe/ les partenaire(s) sont en nadéquation par rappert awx objectifs de voire projet
[ votre sécurités n'est pas garantie (of. site des Affaires Etrangéres belges)

iy 8 un mangue dimglication des jeunes dans le projet

La mise en attente d’un projet est toujours motivée.
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Vous recevrez la décision et la date du comité de sélection par mail (cf. Titre 10.)

21-12-2021 1
hotline@xadia.fr
BL / Programmes Tremplin Jeunes, Artichok ou Entrechok / Sélection de votre candidature - Mail pour : al@a.be

A NENMEN S

Bonjour Madame LAROCK Astrid,

Nous avons le plaisir de vous annoncer que votre projet, déposé dans le cadre du programme “Axes Sud”, a été sélectionné par notre Comité.

Félicitations!

Voici les prochaines étapes, merci de les lire attentivement.

Vous rendre dans I'e-BLJ afin de charger les doc ts qui y sont 1 ignés (a l'exception de la convention et du document comptable lére tranche)

Attention
Tous les documents doivent étre chargés au format PDF en vous rendant dans I'e-BLJ:
Suivi de mes projets / Au dela de la Cumbia ==> Liste des documents demandés par phase du projet

Programme de séjour définitif

Facture des billets internationaux de transport (Aller/Retour)
Charte BIJ Coronavirus

Convention

Document Comptable-1ére tranche

Les documents administratifs avant-départ et aprés-départ que vous aurez téléversés et la date a
laquelle nous les auront validés seront également renseignés dans cette zone Suivi de mes
projets (Cf. Titre 11.)
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10. Envoi de mails automatisés

Chaque étape clé fait I'objet d’un courriel qui vous est envoyé.
Veillez a bien regarder si les courriels ne sont pas envoyés vers votre boite spam

Voici la liste des courriels que vous pourriez recevoir des le début de votre inscription dans I'e-
BlJ:

Objet

B1J / Finalisation de la création de votre compte e-BIJ

B1J / Accusé de réception de votre formulaire de candidature

BlJ / Décision du Comité de sélection du BIJ

= BIJ / Programmes Tremplin Jeunes, Artichok ou Entrechok / Sélection de votre candidature
= BIJ / Axes Sud / Décision du Comité de sélection

= BIJ/BEL'J / Sélection de votre candidature

= BlJ / Québec Rencontres et Partenariats - Sélection de votre candidature

= BIJ / Tremplin Job Québec - Présélection de votre candidature

BlJ / Etat de votre projet

BlJ / Annulation de votre projet

BlJ / Accusé de réception des documents ajoutés dans |'e-BlJ

BlJ / Cl6ture de votre projet

BlJ - Questionnaire AKI en début de projet

BlJ - Questionnaire AKI en fin de projet

BlJ / Paiement de la 1ére tranche de votre bourse

BlJ / RAPPEL / Cloture projet BlJ / Documents manquants

BlJ / Vos accés pour un futur projet

BlJ / Cl6ture de votre dossier et paiement du solde de votre bourse

BlJ / Cl6ture de votre projet
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11. Téléverser les documents demandés

En fonction du programme de mobilité dans lequel vous déposez un projet vous devrez télé-verser des
documents a divers moments du cycle de votre projet:

e au moment de créer votre compte dans I'e-BlJ
e au moment de constituer votre groupe

e auterme de la rédaction de votre projet pour pouvoir nous le soumettre

e apres la sélection de votre projet

= avant votre départ : documents administratifs, contractuels et comptables

= apres votre retour : documents administratifs et comptables

Vous recevrez plusieurs courriels :

e précisant quels sont documents que vous devez télé-verser
e validant le télé-versement de vos documents
e vous demandant, si nécessaire, de fournir le bon document

La convention que vous recevrez précise également les documents a télé-verser

Dans « Suivi de mes projets » vous pouvez suivre la liste des documents a télé-verser en fonction de la
phase dans laquelle se trouve votre projet

Accueil | Mon profil | Déposer un projet | Suivi de mes projets | Bibliothéque |

Déconnexion LAROCK Astrid E3

Suivi de mes projets

Projet "Au dela de la Cumbia™
Départ le 26/08/2021, retour le 03/10/2021
Pays d'accueil - BELGIQUE

Programme : Artichok

Numéro de convention : ARTI-2021-165

o Décision du Comité de Documents administratifs Auto Evaluation partenaire Documents administratifs Cléture du
Candidature o N A 5 ; . 5 "
Sélection avant départ évaluations d'accueil retour dossier

Soumise le
01/10/2021
Recue le 04/10/2021 Projet sélectionné
Télécharger ma
candidature

Liste des documents demandés par phase du projet

Liste des documents

Sireaoca AR
Phase avant projet T

Programme de séjour définitif document

Phase avant projet Chargesuete
Facture des billets internationaux de transport (Aller/Retour) document
Phase avant projet Charger votre
Charte BIJ Coronavirus document
Phase avant projet Charger votre
Convention document
Phase avant projet Charger votre
Document Comptable-1ére tranche document
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Liste des documents demandés par phase du projet

Liste des documents Votre document AR

programme-de-sejour-
definitif_docx
Phase avant projet ®
Programme de sé&jour définitif

Charger votre
document

facture-des-billets-
internationaux-de-transport-

Phase avant projet allerretour_docx ®
Facture des billets internationaux de transport (Aller/Retour)
Charger votre
document

facture-des-billets-
internationaux-de-transport-
Phase avant projet allerrefour..docx ®

Charte BlJ Coronavirus

Vous pouvez supprimer un document en cliquant sur la croix rouge

Suivi de mes projets

Projet "Au dela de la Cumbia”

Départ le 26/09/2021, retour le 03/10/2021
Pays d'accueil : BELGIQUE
Programme : Artichok

Numeéro de convention : ARTI-2021-165
Candidature De::|§mn _du Comité Documents administratifs avant départ .jAulo " Evaluatl_on . . Docl:lnjents_ Clotu_re du
de Sélection évaluations partenaire d'accueil administratifs retour dossier
Soumise le
01/10/2021 Programme de séjour définitif A/R le 21/12/2021
Recue le Projet sélect . Facture des billets internationaux de transport
04/10/2021 Tojet selectionne (Aller/Retour) AR le 21/12/2021

Télécharger ma Charte BIJ Coronavirus AR le 21/12/2021
candidature

Les documents que vous avez télé-versés apparaissent avec la date a laquelle vous avez effectué cette
opération.

Dans la colonne AR apparaitra la date a laquelle nous aurons contré6lé et validé chaque document.

Liste des documents demandés par phase du projet
Liste des documents Votre document AR
; programme-de-
Phase avant projet sejour- AR le
Programme de sé&jour définitif definitif..docx 21/12/2021
facture-des-billets-
Phase avant projet infernationaux-de- AR le
i i transport: 21112/2021
Facture des billets internationaux de transport (Aller/Retour) allerretour docx
facture-des-billets-
Phase avant projet WA—C’E- AR le
Iransport- 2112/2021
Charte BlJ Coronavirus alleretour. docx

Ces principes et écrans valent aussi pour la phase qui concerne I'envoi des documents administratifs au
retour du projet et qui se nomme Documents administratifs retour.
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Suivi de mes projets

Projet "Au dela de la Cumbia”
Départ le 26/09/2021, retour le 03/10/2021
Pays d'accueil : BELGIQUE

Programme : Artichok

Numéro de convention : ARTI-2021-165

Candidature Dec|§|un _du Comite Documents administratifs avant départ {\uto . Evaluatl_on . . DOCI:IH:IeI'ItS. Clotu_re du
de Sélection évaluations partenaire d'accueil administratifs retour dossier
Soumise le
01/10/2021 Programme de séjour définitif A/R le 21/12/2021
Recue le Projet sélecti . Facture des billets internationaux de transport
04/10/2021 Tojet selectionne (Aller/Retour) AR le 21/12/2021
Télécharger ma Charte BlJ Coronavirus A/R le 21/12/2021

candidature
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12. Tableau récapitulatif des documents a téléverser en fonction des programmes

Documents demandés selon le programme de mobilité

Documents a joindre a la candidature au moment du dépét Artichok Axes Sud | Bel'l Bel') Entrechok Québec Tremplin Tremplin + | Tremplin | Tremplin
Echanges Volontariat Rencontres & Job Québec Job Langues
de Jeunes Partenariat

Accord de partenariat X X

Attestation de demandeur d'emploi X X

Attestation de I'organisme d'aide qui accompagne votre projet X

Confirmations de RDV X

CV complet X X X X X

CV complet (Groupe: un pour chague participant) X X X X

Lettre d'engagement nominative X X X X

Lettre d'invitation X X X

Documents a transmettre aprés la sélection

Phase avant-projet

Permis de travail X

Programme de séjour définitif X X

Facture des hillets internationaux de transpart (Aller/Retour) X X X X X X X X

Charte Bl Coronavirus X X X X X X X X X X

Convention X X X X X X X X X X

Document Comptable-1ére tranche X X X X X X X X X X

Phase aprés-projet

Déclaration de créance-solde X X X X X X X X X X

Attestation de prestation complétée et signée par la structure X X X X

d'accueil

Liste des participants signée (FWB et Groupe(s) partenaire(s)) X X

Carte d'embarquement Aller-Retour pour tous les participants X X

Attestation de participation a un festival, salon, colloque, X X X

formation...
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13. Rapport final

Dans la zone « Suivi de mes projets » le bouton Rapport final

Départ le 01/06/2019, retour le 30/06/2019
Pays d'accueil - ALGERIE

Programme : Axes Sud - Rencontre de jeunes
Numéro de convention : AS-2018-104

[ Rapport final

Au terme de votre projet vous disposez d’un mois pour remplir ce questionnaire.
Vous pouvez le compléter au fur et a mesure.

Le formulaire vierge au format pdf est disponible a I'adresse suivante :
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14. Cl6ture du projet

Une fois que :
e lerapport final est complété et qu’il a été controlé par le chargé de projet
et que

e tous les documents demandés ont été télé-versé, que la déclaration de créance-solde
nous a été renvoyée par la poste

Votre dossier est traité par la comptabilité qui effectue le versement du solde de la subvention
Vous recevez un mail vous annoncant la paiement du solde de la bourse.

Votre projet est cloturé et vous pouvez introduire un nouveau projet dans |'e-BlJ.




