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Manuel d’utilisateur de l’e-bij

Dépôt d’un projet de groupe 

Formulaire d’inscription

Identité
Coordonnées
Documents à joindre :

CV
Copie de la carte d’identité recto-verso
Pour les non-belges : certificat de résidence
délivré par la commune

Déposer un projet

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

Bibliothèque

Effectuer une recherche par programme ou par pays

Suivre un projet

Surveiller ta boite mail
Ajouter les documents demandés
Signature des conventions et documents
comptables
Recevoir 85% du financement
Réaliser votre projet
Remplir le rapport final
Fournir les documents demandés
Recevoir le reste du financement (15%)

CRÉE TON
DOSSIER

PERSONNEL

DÉPOSER UN
PROJET 

SUIVRE LE
CYCLE DE

TON PROJET

CONSULTER
D’AUTRES
PROJETS
RÉALISÉS

05 QUESTIONS
RÉPONSES
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Utilisation de vos données personnelles

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

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

Conformément à cette loi, vous pouvez exercer votre droit d’accès aux données vous
concernant et les rectifier vous-même ou les faire rectifier.

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

Nous vous invitons à prendre connaissance de notre politique en matière de traitement
de vos données personnelles avant de procéder à votre inscription, avant d’utiliser l’e-
BIJ.

Accéder au document présentant notre politique en matière de vie privée.

Pour toute question à ce sujet nous vous invitons à nous contacter via email à l’adresse
e-bij@cfwb.be ou par téléphone au 02/219 09 06.
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Accéder à l’e-bij

Vous portez un projet de groupe
au nom d’une structure pour laquelle vous travaillez (vous êtes la personne de

contact),
qui est implantée en Wallonie ou en région de Bruxelles-Capitale,

qui a un représentant légal,
qui signera la convention et les deux déclarations de créance (1ère tranche et solde)

Pour cela, rendez-vous sur le site : www.e-bij.be/

Règlement général sur la protection des données (RGPD)

Crée ton dossier personnel
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https://www.lebij.be/wp-content/uploads/2021/06/RGPD-BIJ.pdf
http://www.e-bij.be/
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Votre dossier personnel contient tous vos projets : les projets en cours de rédaction,
déposés et clôturés. Il vous permet d’avoir une vue d’ensemble sur tous vos projets.

Etape 1 : remplissez les champs du formulaire

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

L’astérisque rouge* renseigne que vous êtes obligé de compléter le champ ou de choisir
une proposition dans la liste déroulante.

Remplissez tous les champs.

Ouvrir le formulaire d’inscription

Cliquez sur l’onglet « Formulaire d’inscription ».

Créer votre dossier personnel en 3 étapes
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Etape 2 : Création de votre dossier

Complétez les champs suivants.

Une fois que vous avez cliqué sur « suivant », téléversez tous les documents demandés
qui s’affichent à l’écran (ces documents dépendent des informations que vous avez
encodées).

Il est possible de terminer votre inscription sans téléverser l’ensemble des documents à
ce moment-là. Pour cela, cliquez sur « Terminer votre inscription ».

Par contre vous devrez les fournir plus tard pour terminer votre dossier, ceux-ci étant
obligatoires pour que votre dossier soit éligible.
Pour cela, reconnectez-vous à votre compte.

Dès que vous cliquez sur le bouton « Terminer votre inscription », une fenêtre s’ouvre,
comme ceci :
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Création d’un nouveau mot de passe

Quelques minutes après, 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 à cliquer sur un lien afin de choisir un nouveau mot de passe d’au moins 5
caractères.

Si vous n’avez pas reçu ce message, vérifiez qu’il ne se trouve pas dans vos spams.

Dernière étape: liste des documents à joindre 
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5 Accéder à votre dossier

Introduisez l’identifiant qui se trouve dans le mail que vous avez reçu. Le mot de passe
est celui que vous venez de choisir.

Vous avez oublié votre mot de passe ? Cliquez sur le lien « Mot de passe oublié » et
suivez la procédure renseignée à l’écran.

6 Votre dossier

Passons en revue chacune des zones du formulaire.

1.Mon profil

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

Si votre situation personnelle change, veillez à mettre à jour les coordonnées suivantes :
adresse postale, numéros de téléphone, adresse mail.

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » avant de quitter l’e-BIJ.

Dans « Mes documents », insérez les documents qui étaient indisponibles au moment
de votre inscription.

Pour pouvoir commencer à rédiger votre projet ou pour déposer un projet, vous devez
obligatoirement avoir chargé :

Votre CV
La copie recto/verso de votre carte d’identité ou le certificat de résidence (si vous
n’êtes pas de nationalité belge)

N’oubliez pas de cliquer sur le bouton « Enregistrer » avant de quitter cette page. 7



Déposer un dossier

Etape 3: choisir le programme
Dans ce cas-ci, la personne est étudiante.
Elle n'est donc pas éligible au programme
Tremplin Job.
C'est pour cette raison que celui-ci
n'apparaît pas dans la liste ci-dessous.

BIJ

Etape 1 : constituer votre dossier

Vous pouvez commencer à rédiger un projet sans être obligé de le déposer
immédiatement. N’oubliez pas 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 restants avant la date limite de dépôt.

Rédiger et déposer un projet de groupe (à partir de 2 personnes) 

Cliquez sur le bouton « Déposer un projet ».
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Etape 4: choisir les dates 



Etape 5 : compléter le dossier de candidature

Besoin d'aide ?

Si vous ne comprenez pas les documents demandés ou si certains ne semblent pas
correspondre à votre projet, contactez votre chargé·e de projet avant de soumettre votre
dossier.

Une fois tous les champs complétés et tous les documents téléversés, vous pourrez
passer à la dernière étape.

Etape 6 : Soumettre votre projet

Cochez la case de validation : le bouton « Soumettre votre projet » apparaîtra.

Une fois votre projet soumis :

vous serez automatiquement redirigé·e vers l'écran « Suivi de mes projets », où vous
pourrez consulter l'état d'avancement de votre dossier ;
vous recevrez un e-mail confirmant la bonne réception de votre projet, ainsi que les
coordonnées du chargé ou de la chargée de projet qui assurera son suivi.
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Suivre un projet

Téléversez les documents demandés dans l'e-BIJ dans la partie ‘Suivi de mes dossiers’  
(Billet d’avion, Relevé d’identification bancaire,..., etc.). Le dossier ne pourra être traité
que lorsqu'il sera complet.

Surveillez votre boîte mail1

La décision du Comité de sélection vous sera communiquée par e-mail.

Vous recevrez l'une des décisions suivantes :
Projet sélectionné ;
Projet non sélectionné ;
Projet en attente, si le Comité de sélection souhaite obtenir des informations
complémentaires avant de rendre sa décision.

Si votre projet est sélectionné, vous recevrez également des e-mails vous informant des
prochaines étapes, des documents à fournir et des échéances à respecter

2 Ajoutez les documents demandés

3 Signature des conventions et documents comptables

Vous recevrez les conventions et les documents comptables par e-mail. Ils devront être
complétés, signés, puis téléversés dans l'e-BIJ. Le traitement de ces documents peut
prendre un certain temps, car chaque dossier est vérifié et traité individuellement.

4

Une fois les formalités remplies et les conditions du programme respectées, vous
recevrez un premier versement correspondant à 85 % de la subvention.

Reçois 85 % du financement

5

Profitez pleinement de l’expérience ! Veillez à conserver les documents qui pourraient
être demandés à ton retour (carte d’embarquement, liste des participants signés,..)

Réalisez le projet
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Rapport final

À la fin de votre projet, complètez le rapport final dans l'e-BIJ et ajoutez quelques photos
illustrant votreexpérience.

Téléversez les derniers documents justificatifs demandés afin que votre dossier puisse
être clôturé.

Fournissez les documents demandés

Après validation du rapport final et de l'ensemble des documents, le solde de 15 % de la
subvention sera versé et le projet sera clôturé.

Reçois le solde du financement (15 %)

Dans la zone « Suivi de mes projets » le bouton Rapport final (en haut à
droite) 

Clôture du projet

Votre projet est clôturé lorsque :

votre rapport final a été complété et validé par votre chargé·e de projet ;
tous les documents demandés ont été téléversés.

Votre dossier est alors transmis au service comptabilité, qui procède au versement du
solde de votre subvention.

Une fois le paiement effectué, vous recevez un e-mail vous en informant

Vous pourrez ensuite introduire un nouveau projet dans l'e-BIJ.

À noter : 

Les différentes étapes du
traitement de votre dossier

(vérification des documents,
validation du rapport,

transmission à la comptabilité,
paiement, etc.) sont réalisées
par l'équipe du BIJ. Chaque
étape nécessite un certain

délai de traitement. Nous vous
remercions donc de votre

patience.
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Bibliothèque

Cet onglet vous permet d’accéder à tous les projets qui ont été financés par le BIJ quel
que soit le programme. Vous pouvez faire une recherche soit par thématique, soit par
pays, soit par programme. Seuls les pays dans lesquels un projet clôturé s’est déroulé
s’affichent.

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

Vous pouvez soit :

sélectionner un thématique générale
sélectionner une des thématiques spécifiques à un programme
sélectionner un des pays dans lesquels un projet s’est déjà déroulé (tous les pays du
monde ne s’affichent pas)
sélectionner les projets d’un programme

Une fois que vous avez sélectionné un ou plusieurs critères, cliquez sur « afficher les
résultats ».

12



Repérez et notez les numéros des résumés de projets qui vous intéressent pour afficher
la fiche complète.

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
».

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 projet et cliquez à 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 critères de
recherche.
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Je n'ai pas reçu l'e-mail d'activation

Vérifiez :
votre dossier Spam ;
vos courriers indésirables ;
que l'adresse e-mail encodée est correcte. J'ai oublié mon mot de
passe.

Cliquez sur “Mot de passe oublié” et suivez la procédure indiquée à
l'écran. 

Q

RR

J'ai 35 ans. Puis-je encore participer ?

Oui. Vous pouvez introduire votre dossier jusqu'à la veille de vos 36 ans.

Q

RR

INSCRIPTIONS

Questions-réponses
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Je ne retrouve pas le programme que je cherche dans la liste.
Pourquoi ?

L'EBIJ adapte automatiquement la liste des programmes proposés en
fonction des informations de votre profil et des critères d'éligibilité de
chaque programme.
Si vous ne trouvez pas le programme recherché, cela signifie
probablement qu'un ou plusieurs critères ne correspondent pas aux
conditions requises, notamment :

l'âge ;
les dates du projet ;
votre statut ;
le pays de destination ;
ou d'autres critères spécifiques au programme.

📌 Nous vous invitons à vérifier les informations de votre profil et de
votre projet. Après mise à jour de ces éléments, les programmes
correspondant à votre situation devraient apparaître dans la liste. Si le
problème persiste, n'hésitez pas à contacter votre chargé(e) de projet.

Q

RR



Je ne trouve pas les documents à téléverser (programme
de séjour, accord de partenariat, modèles de documents,
etc.). Où puis-je les trouver ?

 Deux possibilités :
Option 1 : Dans l'e-BIJ
Certains documents sont téléchargeables directement dans l'e-BIJ 
 
Option 2 : Sur le site du BIJ
Les modèles de documents (programme de séjour, accord de
partenariat, documents administratifs, etc.) sont généralement
disponibles sur le site du BIJ.

➡️ Rendez-vous sur la fiche du programme (Axes Sud, Artichok, Bel'J,
Entrechok, Québec Rencontres et Partenariats...) puis consultez la
section « Documents utiles ».

💡 Conseil : téléchargez les modèles avant de commencer la rédaction
de votre dossier afin de préparer tous les documents demandés.

Q

RR

DOCUMENTS

15

Je n'ai pas encore tous les documents demandés.

Vous pouvez finaliser votre inscription sans certains documents, mais ils
devront être ajoutés avant le dépôt du projet.

Q

RR

Dans quel format dois-je charger les documents ?

 Tous les documents doivent être transmis en format PDF. 

Q

RR

Mon document a été refusé. Pourquoi ?

Les raisons les plus fréquentes sont :
document incomplet ;
mauvaise qualité ;
mauvais document téléversé ;
signature manquante. 

Q

RR



APRÈS LE DÉPÔT

Comment savoir où en est mon dossier ?

Connectez-vous à l'onglet*Suivi de mes projets". Vous pourrez suivre
chaque étape du traitement administratif. 

Q

RR

Où trouve-t-on le numéro de convention ?

Le numéro de convention apparaît dans le suivi du projet et doit être
repris dans toutes vos communications avec le BIJ.

Q

RR

Quand recevrai-je la décision ?

Vous serez informé par e-mail après le passage du dossier devant le
comité de sélection. 
Pour les programmes suivants:
6 semaines au plus tard après le dépôt : Axes- Sud et Québec
Rencontres et Partenariat.
4 Semaines au plus tard après le dépôt : Artichok, Bel J’, Entrechok,
Tremplins (Langues, Job, Plus, Tremplin Job Québec).

Q

RR
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Dois-je acheter moi-même mon billet d'avion ?

Oui. Vous devez réserver et acheter vous-même votre billet d'avion.

Faut-il se reconnecter à l'EBIJ ?
 Oui. Tous les documents doivent être téléversés dans l'EBIJ.
Vous devrez notamment y déposer :

votre billet d'avion ;
ainsi que d'autres documents, en fonction du programme auquel
vous participez.

Q

RR



Qu'est-ce que le RIB et où puis-je le trouver ?

Le RIB (Relevé d'Identité Bancaire) contient les informations de votre
compte bancaire (IBAN et BIC).
Vous pouvez le trouver :

sur votre application bancaire ;
dans votre espace bancaire en ligne ;
sur un extrait de compte ;
ou en le demandant directement à votre banque.

Q

RR

Puis-je modifier mon dossier après l'avoir soumis ?

Non. Une fois le dossier soumis, il n'est techniquement plus possible de
le modifier.
Si vous souhaitez transmettre une information importante au Comité de
sélection après le dépôt, vous pouvez l'envoyer par e-mail au chargé de
projet.

Q

RR

Que faire si je ne reçois pas l'e-mail de confirmation de dépôt ?

Les dossiers sont validés manuellement. Vous ne recevrez donc pas
d'e-mail de confirmation immédiatement après le dépôt de votre dossier.
Celui-ci vous sera envoyé une fois votre dossier vérifié.

Q

RR
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APRÈS LE DÉPÔT DE VOTRE DOSSIER:
DOCUMENTS COMPTABLES

Qu'est-ce que le RIB et où puis-je le trouver ?

Le RIB (Relevé d'Identité Bancaire) contient les informations de votre
compte bancaire (IBAN et BIC).
Vous pouvez le trouver :

sur votre application bancaire ;
dans votre espace bancaire en ligne ;
sur un extrait de compte ;
ou en le demandant directement à votre banque.

Q

RR

PROBLÈMES? 

Je n'ai pas réussi à soumettre mon dossier. Que faire ?

Il est fortement recommandé de ne pas attendre la dernière minute pour
déposer votre dossier. Toutefois, si vous rencontrez un problème
technique au moment de la soumission, prenez une capture d'écran de
l'erreur et transmettez-la rapidement au chargé de projet.
Si le problème est dû à une erreur de la plateforme EBIJ, votre dossier
sera pris en compte par le Comité de sélection.

Q

RR

Oui. Les dossiers déposés après la date limite sont
automatiquement reportés au Comité de sélection suivant, sauf  si le
retard est dû à un problème technique imputable à l'EBIJ.

Q

RR

Mon dossier est-il automatiquement reporté si je ne
respecte pas la date limite ?

Jusqu'à quand puis-je déposer mon dossier ?

Vous pouvez soumettre votre dossier jusqu'au 1er du mois
concerné à 23 h 59 (voir les dates de dépôt des projets).

Q

RR
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📌 Conseil : Veillez à téléverser l'ensemble des documents demandés dans
l'EBIJ dès que possible afin d'éviter tout retard dans le traitement de votre

dossier

Cela fait plusieurs semaines que j'ai déposé les
documents, mais je n'ai pas de nouvelles du BIJ. Est-ce
normal ?

Oui, cela peut être normal.
Après le dépôt de vos documents dans l'EBIJ, votre dossier doit suivre
plusieurs étapes de validation interne. Différents services du BIJ
interviennent dans le traitement de votre dossier (administratif,
comptabilité, gestion de projet, etc.) avant que les documents finaux
puissent vous être envoyés.
Ces vérifications peuvent prendre plusieurs semaines.

📌 Si vous n'avez reçu aucune nouvelle après un mois, nous vous
invitons à contacter votre chargé(e) de projet afin de faire le point sur
l'état d'avancement de votre dossier.

Q

RR

Quand mon projet est-il clôturé ?

Le projet est clôturé lorsque :
✅ le rapport final est validé ;
✅ tous les documents sont reçus ;
✅ le solde de la subvention a été payé. 

Q

RR

Je n'ai pas encore reçu la convention. Est-ce normal ?

Oui. Les étapes sont les suivantes :
Téléverser les documents demandés dans l'EBIJ (notamment le
billet d'avion et les éventuels autres documents requis).
Le BIJ vérifie votre dossier et vous envoie ensuite par e-mail :
la convention ;
les documents comptables nécessaires au suivi de votre projet.

Q

RR

Je n'ai pas encore été contacté(e) par le BIJ. Est-ce normal ?

 Oui. Tant que les documents demandés ne sont pas téléversés dans
l'EBIJ, le BIJ ne peut pas traiter votre dossier.

Q

RR
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