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1. INTRODUCTION

La plateforme de subvention de Brussels International vise a offrir une solution digitale et interactive
pour assurer la gestion des différentes demandes.

Pour les partenaires de Brussels International, elle permet d’introduire les demandes de fagon
dématérialisée, tout en réduisant les erreurs d’encodage. La plateforme offre également un suivi
transparent de la demande, en permettant de suivre les étapes de traitement de celle-ci. Si la
subvention est accordée, cet espace permet au bénéficiaire d'y télécharger I'ensemble des documents
nécessaires a celle-ci (déclaration de créance, etc.).

Vous avez accés a la plateforme via le lien suivant : Home
https://connect-brussels.my.site.com/enterprise/s/?lanquage=fr

2. SE CONNECTER A LA PLATEFORME

. Etes-vous administrateur de 'ASBL /
Est-ce votre premiére connexion ? I'institution pour laguelle vous vous
connecté ?

Demandez un-e adminstrateur-trice
de vous donner accés

Connectez-vous via le bouton Connectez-vous via le bouton Invitez le & suivre les instructions de
« Connexion » et puis I'option « ltsme « Connexion » et puis I'option « [tsme ce puide (cf. point 3 « Accorder et
/ elD » (cf. point 2, étapes 1 et 2) / elD » (cf. point 2, étapes 1 et 2) gérer les accés 3 la plateforme »)

Vous pouvez initier une nouvelle
demande dans 'onglet « Programme
de subvention »

Identifiez-vous via CSAM (cf. point 2,
étape 3)

Suivez les instructions de ce guide (cf. ) Vous avez accés 3 la plateforme. Vous pouvez initier une nouvelle
point 3 « Accorder et gérer les accés Souhaitezvous accorder I'accés 3 Eemmed  demande dans 'onglet « Programme
a la plateforme ») quelgu’un dautre ? de subvention »

Attention !

Lors d’une premiére connexion a la plateforme de subvention de Brussels International, seuls le / les
admistrateur-trice-s inscrit-e-s a la Banque Carrefour des Entreprises (BCE) pourront se connecter.

Si_votre institution ne posséde pas de numéro BCE, merci de prendre contact avec Brussels
International, qui vous donnera acceés a la plateforme.



https://connect-brussels.my.site.com/enterprise/s/?language=fr
https://connect-brussels.my.site.com/enterprise/s/?language=fr

Etape 1 : sur la page d’accueil de la plateforme de subventions de Brussels International, cliquez sur le
bouton « Se connecter »

Brussels International

Service Public Régional de Bruxelles

Frangalz (FR -

Etape 2 : sur la page qui souvre, choisissez I'option « Se connecter avec itsme ou elD ».

(o
BRUSSELS INTERNATIONAL

SERVICE PUBLIC REGIONAL DE BRUXELLES
GEWESTELIJKE OVERHEIDSDIENST BRUSSEL
BRUSSELS REGIONAL PUBLIC SERVICE

Frangais (FR) ¥

Les utilisateu vent consulter des programmes de financement en
ligne, acc a des formulaires interactifs pour demander des
subventions € er des démarches administratives 24 heures sur 24

et 7 jours sur 7.

Se connecter avec itsme® ou Pas d'elD ou ditsme® ?
elD Se connecter avec un nom
d'utilisateur et un mot de passe

]
e

*
= “ Username

@ Ppassword

WMot de passe oublié?

Enterprise 550

Avenue des arts, 21 - B-1000 Brussels
Tel: +32 (0) 801 00 00
E-mail : irisline@cirb.brussels



Etape 3 : vous étes redirigé vers une page « CSAM », qui vous offre plusieurs possibilités de vous
connecter.

[ csam S'identifier a I'administration en ligne

Choisissez votre clé numeérique pour vous identifier. Besoin d'aide?

Clé(s) numérique(s) avec I'elD ou identité numérique

5 IDENTIFICATION @ IDENTIFICATION

T avec un lecteur de cartes elD via itsme

Créez votre comple itsme

Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom d'utilisateur + mot de passe

IDENTIFICATION IDENTIFICATION
avec un code de sécurité envoyé par e- @ avec un code de sécurité via une
mail application mobile

Etape 4 : une fois connecté, vous étes redirigé vers la page d’accueil de la plateforme subventions de
Brussels International. Vous pouvez alors parcourir les programmes de subventions, introduire une
nouvelle demande, etc.

Cas particulier : si vous étes administrateur de deux (ou plus) ASBL, alors vous serez amené a choisir
au nom de laquelle vous vous connecté a la plateforme.

BRUBSELS INTERNATIONAL el Programmes de subvention Mes demandes Mes subventions Q & O

Brussels International

Service Public Régional de Bruxelles

Parcourir les Programmes De Subvention




3. ACCORDER ET GERER LES ACCES A LA PLATEFORME

Pour permettre a une autre personne, qui n‘est pas administratrice inscrite a la BCE, d’accéder a la
plateforme au nom de votre institution, suivez les étapes suivantes.

Attention ! En donnant un acces a la plateforme, la personne est alors autorisée a encoder
des démarches au nom de linstitution. Ce faisant, elle engage la responsabilité de
I'institution.

Etape 1:

1/ Cliquez sur 'icone présent dans le coin supérieur droit de la page d’accueil de la plateforme de
subvention de Brussels International ;

2/ Dans le menu s’affichant, cliquez sur I'option « Mon compte ».

RURSELS INTERATIONAL Accuel Programmes de subvention Mes demandes Mes subventions 1 a

Brussels International

Service Public Régional de Bruxelles

Parcourir les Programmes De

Etape 2: Sur la page s'affichant, vous pouvez consulter I'ensemble des contacts ayant accés a la
plateforme au nom de I'entreprise, ainsi que leur acces.

Pour accorder un acces a un nouveau contact, cliquez sur le bouton « Créer un nouveau contact ».

o Programmes de subsnton s subeniions Qs ®

Enterprise

Umegistered acccunt

Contacts du compte ~

Nom complet | Acces au portan -

 5PRE 2023 Tous Brolts réserves, Poltiaus de confidentalite



Etape 3 : une nouvelle fenétre s’affiche, vous demandant différentes informations concernant le
nouveau contact a créer.

Attention ! Les champs marqués d’un astérisque rouge (*) sont obligatoires, et doivent impérativement
étre remplis pour que le contact puisse étre créer.

Créer un nouveau contact

Civilité
- Aucun - v
Prénom *Nom
Preferred Communication Channe * Adresse e-ma
Email v
Langue de communication préférée
- Aucun - v
Nom du compte
B Unregistered account
*|D du propriétaire
Valentin
Ces champs sont cbligatoires si vous souhaitez que votre contact ait accés 3 ce site.
< & la communauté
A

* Clé du numéro RN

uUn "utilisateur régulier” peut entreprendre des actions au nom de l'entreprise.

Un "super utilisateur” peut entreprendre des actions au nom de l'entreprise et gérer les accés des

collaborateurs de I'entreprise.




Remarques :

e Laliste déroulante « Accés a la communauté » reprend deux accés possibles. Lutilisateur
régulier pourra entreprendre des actions au nom de I'entreprise (telles gu’introduire une
demande de subvention, la compléter, suivre la demande, etc.). Le super utilisateur dispose
du méme droit, mais peut également créer des accés pour d’autres collaborateurs de
I'entreprise.

e Le champ « Clé de numéro RN » réfere au numéro de registre national de la personne pour
laquelle I'acces est accordé.

Le numéro de registre national est un numéro d'identification unique attribué a une personne
physique enregistrée en Belgique.
Chaque citoyen en possession d'un document d'identité belge ou d'un titre de séjour belge a
un numéro de registre national.
Vous trouverez votre numéro de registre national a l'arriére de votre carte d'identité.
Ce numéro est composé de 11 chiffres, dont les six premiers indiquent la date de naissance du
titulaire de la carte.

Etape 4 : la personne pour laquelle l'accés a été créé recevra un mail a l'adresse e-mail
renseignée a |'étape 3. Dans ce mail, elle est invitée a se connecter a la plateforme de
subvention de Brussels International.

4. POSTULER A UN APPEL A PROJETS OU INITIER UNE DEMANDE
SUBVENTION

Etape 1 : pour postuler un appel a projets ou initier une demande de subvention, rendez-vous dans
I'onglet « Programmes de subvention », présent dans le ruban au-dessus de la page, ou cliquez sur le
bouton « Parcourir les programmes de subvention », présent sur la page d’accueil.

‘“Zussﬂ,,,‘,",maml Accueil | Programmes de subvention | Mes demandes Mes subventions Q ‘ 0
sumvice o€ BRuxeLLEs

Brussels
International

Service Public Régional de Bruxelles

Parcourir les Programmes De Subvention




Etape 2 : sur la page qui s’ouvre, vous trouvez une liste des programmes de subventions avec les
informations importantes.

La liste déroulante (1.) vous permet de filtrer la liste des programmes. Les différentes colonnes (2.)
vous permettent d’obtenir les informations générales sur les programmes.

Attention : |le statut (3.) est important : vous ne pouvez postuler gu’aux programmes « ouverts ».

Pour postuler a un programme, cliquez sur son nom (4.).

Hoofdpagina Subsidieprogramma Mijn subsidieaanvraagen Mijn subsidies Q A 0

Tous les programmes / Alle programmas[¥] 1.

Zoeken in deze lijst 5
1 item * Gesorteerd op Naam subsidieprogramma + Gefilterd op Alle subsidieprogramma's - Status, Einddaturr Q Zoek | &
2. INaam subsidieprogramma 1 v | Begunstigde-st... \ | Begin datum v | Einddatum v I
IDemJnde de subvention hors AP Coopdev / OS subsidieaanvraag buiten PO I 4 I Open | 3 31/10/2024 12:00 14/11/2024 18:00 v

Etape 3: une page s’ouvre, avec les détails du programme de subvention sélectionné (nom,
thématique, date de début et de fin, description, budget dédié, etc.).

Accuel Programmes de subvention Mes demandes Mes subventions aQa & O

Programme de subvention
Demande de subvention hors AP Coopdev / OS subsidieaanvraag buiten PO

Funding Program Number Statut administratien Date de début Date de fin Budget préwu
FP-0007 Actif 31/10/2024 12:00 14/11/2024 18:00

v Informations générales

Nom du programme de subvention
Demande de subvention hors AP Coapdev / 05
subsidieaany

£ buiten PO

Programme de subvention parent

Thématique Statut bénéficiaire
Coopération au développement / Quvert
Ontwikkelingssamenwerking

~ Description

Description

(Nederlands enderaan)

Get espacs sst dédié 4 N'intraduction de votre dossier de demande de subvention auprés de Brussels International, demands introduits dans le cadrs de Ia
mise n csuvre de |2 poiitique bruxslioise de coopération au développement et hors du cadre d°un appel & projets spécifique.

En bas de la page, vous trouvez I'ensemble des documents et annexes pertinents dans le cadre du
programme de subvention. Vous pouvez les télécharger a I'aide du bouton (1.) « Télécharger ». Vous
trouvez également le bouton (2.) « Postuler » pour postuler.




[ Fichiers (12)

Titre v
FR_ANNexe 1_Budget_KP|_Aides Télécharger &,

NL_Bijlage 4 _ Gelijkekansentest Télécharger 4,

-
-
o
z
2
g
]
L]
[ ]

FR Guide utlisateur plateforme subvention BI Télécharger 4,

ML_Bijlage 1_Begroting_KP|_Steun Télécharger o,

FR_Annexe 3_Marchés publics Télécharger 4,

FR_ANnexe 4 _Test égalité des chances Télécharger 4,

NL_Bescherming van persoonsgegevens Télécharger 4,

NL_Bijlage 2_Algemene bepalingen Télécharger 4,

FR_Protection des données Télécharger o,

FR_Annexe 2_Réglement généra Télécharger 4,

NL Gebruikersgids Bl Subsidieplatform Télécharger 4,

NL_Bijlage 3_Overheidsopdrachten Télécharger 4,

-

N.B. : Le bouton (2.) « Postuler » est visible seulement si le programme de subvention est ouvert. Il

n’est pas visible si le programme de subvention est plannifié ou cloturé.

Etape 4 : le formulaire de demande de subvention se lance.

A droite, un schéma (1.) vous indique les différentes sections du formulaire, et votre progression au
sein de celles-ci. Naviguez au sein du formulaire a I'aide des boutons « Suivant » et « Précédent ». Il
n’est possible de passer a la page suivante uniqguement que si tous les champs obligatoires de la page
affichée sont complétés.

Attention : nutilisez que le bouton « Précédent » pour revenir en arriére au sein du formulaire. Si vous
utilisez I'option « Page précédente » de votre navigateur, vous perdrez votre progression au sein du
formulaire.
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Pour sauvegarder votre progression au sein du formulaire et le reprendre plus tard, cliquez sur I'option
« Sauvegarder pour plus tard » (3.).

secuel Progremmes de sumvention Ves demandes Vies subventions o A O

cdé, afin de pouvalr ére

ris dans le futur : Copier ke ben or Meenvoyer Iz lien par emai Steps

personne de contact informations préalables

Informations sur le demandeur
Responsable de projet / personne de contact

Valentin 1 ‘ Donnies générales du projet
<o

Description détaillée du projet
Egon

* Fancion Dacuments & joindre 3 vatre candidature

s—e—s—s—0—0—0

Attaché

* Téléphone fixe

Déclaration & approuver par forganisme demandeur

vegon@sprb brussels

Si I'option « Sauvegarder pour plus tard » est sélectionnée, une boite de dialogue vous demande de
confirmer votre choix. Cliquez sur « OK » pour continuer.

Etes-vous str de vouloir enregistrer pour plus tard ?

(o] o

La page qui s’ouvre vous propose deux options :

- Soit copier le lien qui vous permettra de revenir a votre demande plus tard (attention a garder
ce lien dans un document ou une application de note) ;
- Soit envoyer via e-mail le lien qui vous permettra de revenir a votre demande plus tard.

Votre formulaire demande de subside a été
enregistrée. Gardez le lien pour la poursuivre plus
tard.

Pour résumer, veuillez cliquer sur le lien suivant ou le marquer d'un signet:

https://connect-brussels--acc.sandbox.my.si¢e.com/enterprise/s/funding-request-application?
Contextld=a0U)W000000pita2AA&language=fr&c__sfl=true&c__mls=true&c__LanguageCode=fr&c__instanceld=0kT/W00000005
Kf2Al 1 2

Copier le lien M'envoyer le lien par email

Etape 5: a la derniere page du formulaire, vous étes invité a charger I'ensemble des documents a
joindre dans le cadre de votre candidature a I'appel a projets. Pour ce faire, sélectionnez I'option
« Charger des fichiers » sous chaque fichier demandé. Les fichiers marqués d’un astérisque rouge (*)
sont obligatoires. Si un des fichiers obligatoires n’est pas déposés vous ne pourrez pas soumettre

11



votre demande subvention. Pour rappel, vous trouverez les différents modeles de documents
pertinents sur la page d’accueil de la subvention (cf. étape 3).

S mente 2 S UAtre i Steps
Documents a JC]HTdI e a votre candidature P
Si ces documents ne sont pas téléchargés et signés, le dossier ne sera ni examiné ni traité ! ©@  Aquoisert ce formulaire?

* | tableau des activités prévues dans le cadre du projet, au format Excel (Annexe 1)

@ Vérification du numéro d'entreprise
&, Charger des fichiers ou déposer des fichiers

©@ Informations sur le demandeur
* Le budget prévisionnel du projet au format Excel (Annexe 1)

Responsable de projet / personne de

A, Charger des fichiers  ou déposer des fichiers © contact
* Une attestation bancaire avec cachet et signature de la banque prouvant que le numéro de compte appartient bien a l'organisation qui dépose le @ Informations sur le projet
projet
&, Charger des fichiers ou deépaser des fichiers @ Description détaillée du projet
* Le dernier rapport d'activités disponible de Forganisation belge. o Documents |n|nﬂre avotre

candidature
&, Charger des fichiers  ou déposer des fichiers

Déclaration a signer par lorganisme
* Le curriculum

'organisation belge ainsi que celui d

esponsable(s) du projet au sein demandeur

u-de la/de

du projet au se

de I{des)association

‘une liste repr

les noms et réles de chaque resp

&, Charger des fichiers  ou déposer des fichiers

Etape 6: une fois votre demande soumise, une page reprenant I'ensemble des informations
pertinentes de votre demande s’ouvre. Attention, si cette page ne s’ouvre pas, votre demande n’a pas
été soumise. Il n’est désormais plus possible de modifier votre demande. Pour ce faire, vous devez
contacter les équipes de Brussels International, via les contacts mentionnés dans les réglements des
appels a projets ou a défaut via I'adresse international@sprb.brussels.

Demande de subvention

01-2024-0169

Organisation demandeuse Programme de subvention Date de la demande Statut
Unregistered account AP Sud 2024 19/01/2024 Dossier soumis via le portail

v Informations générales

Nom de la demande de subvention Date de la demande
01-2024-0169 4 19/01/2024

Programme de subvention Statut

AP Sud 2024 Dossier soumis via le portail

5. VISUALISATION DEMANDE(S) DE SUBVENTION INTRODUITE(S)

Etape 1 : pour visualiser les demandes subvention introduites, aller sur le portail dans « Mes
demandes ».

Etape 2 : pour visualiser une demande de subvention particuliére, cliquer sur le numéro de celle-ci.

brent b Qa a6
Toutes mes demandes de subventions « I
N N Q s cette st *
| Nom du projet FR | Nem du projet NL | Date delademan.. 4 | Statut bénéficiaire « | Montant de la su
Kan pi

Dossler
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Visualisation de la demande de subvention :

Accueil Programmes de subvention Mes demandes Mes subventions Q a 0
Demande de subvention
04-2025-0322

Organisation demandeuse Programme de subvention Date de la demande Montant de la subvention souhaitée

GO Brussels ApSud 2025 71042025 25000,00 €

v Informations générales

Dossier soumis via 81
v Organisation demandeuse

Organisation demandeuse Compte bancaire

6. VISUALISATION SUBVENTION(S) OCTROYEE(S)

Etape 1 : pour visualiser les subventions qui me sont octroyées, aller sur le portail dans « Mes
subventions »

Etape 2 : pour visualiser une subvention particuliére, cliquer sur le numéro de celle-ci

a a0

Mes subventions ouvertes » *

dmencs s pr e ; ik pr Founes s subvesons - S a e coma @
Visualisation de la subvention :

(3 oo

v Information générales

£ DEVELOPPEMENT DURABLE (APLDD)

v Informations sur le projet



7. INTRODUIRE LES DOCUMENTS DEMANDES (PREREQUIS) PAR BRUSSELS
INTERNATIONAL QUAND LA SUBVENTION EST OCTROYEE

Etape 1: se rendre sur la subvention concernée en suivant les étapes du point 6 « Visualisation
subvention(s) octroyée(s)

Etape 2 : aller sur la section « Prérequis » tout en bas de la page de la subvention octroyée

Vousy verrez les « Prérequis » créés par Brussels International : Il s’agit de documents que vous devrez
transmettre a Brussels international, une fois la subvention octroyée. Ces documents sont liés a une
subvention spécifique. Il peut s’agir par exemple de la déclaration de créance « premiére tranche »,
déclaration de créance « solde », de la convention, du dossier justificatif. Cette section vous permet
d’envoyer ces différents documents a Brussels International via la plateforme et de les stocker
également dans votre dossier de la subvention concernée.

Montant réel 2 Communication 4
Date de paiement 2 Rappel 4
Communication 2

Rappel 2

E”a Prérequis (4)

Nom du prérequis Numéro de prérequis Date d'échéance Statut administration
Convention / Overeenkomst R-00256 10/05/2025 Ouvert
_Dé(lara(ion de créance (tranche 1)/ Schul... R-00257 10/05/2025 Ouvert
Dossier justificatif / Bewijsstukken R-00258 1/04/2026 Ouvert
Déclaration de créance (solde) / Schuldvor...  R-00259 1/04/2026 Quvert
Afficher tout

Etape 3 : cliquer sur le prérequis relatif au document que vous souhaitez transmettre a Bruxelles
International.

Prérequis (4)

Nom du prérequis Numéro de prérequis Date d'échéance Statut administration
I Convention / Overeenkomst I R-00256 10/05/2025 Quvert
Déclaration de créance (tranche 1) / Schul.. R-00257 10/05/2025 Quvert
Dossier justificatif / Bewijsstukken R-00258 1/04/2026 Ouvert
Déclaration de créance (solde) / Schuldvor...  R-00259 1/04/2026 Quvert
Afficher tout




Etape 4 : charger le document a I'emplacement 1. « Charger des fichiers ».

Charger des fichiers

Convention Overeenkomst test.docx
27kB

1 fichier sur 1 chargé

Une fois mon document chargé, appuyer sur « Terminer » (2).

Etape 5 : cliquer sur « Soumettre ».

Accueil de Mes demandi Mes
) Prérequis
R-00256
Nom du prérequis Subvention Artribué Statut administration Date déchéance
Convention / Overeenkomst G:0138 Ouvert 10/05/2025

Numéro de prérequis @
R-00256

Nom du prérequis

Convention / Overeenkomst

Subvention
G-0138

Statut d'approbation

Piéces jointes aux prérequis

@ supprimer le
fichier

Convention Overeenkomst test.docx

&y Charger desfichiers | o geposer des fichiers

umettre

Statut administration
Ouvert

Date d'échéance
10/05/2025

Description
Alleen voor subsidies van meer dan €30.000
Seulement pour les subvention de plus de 30.000 €

Commentaires

SPRE 2023. Tous droits réservés. Politique de confidentialité
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Etape 6 : Un message s’affichera vous demandant de confirmer que le document est bien le bon. Si
tout est ok, appuyer sur « Soumettre ».

Confirmer la soumission

Prenez le temps de revoir tous les éléments que vous souhaitez soumettre,
Vous ne pourrez plus apperter de modifications aprés avoir cliqué sur "Soumettre”.

o -:

Le statut de I'administration indiquera « Terminé ». Cela signifie que vous ne devez pour I'instant plus
rien faire de votre coté.

Accueil Programmes de subvention Mes demandes Mes subventions aQ & 6
E prérequis
R-00256
Nom du prérequis Subventior Aaribud Starue administration Date déchésnce
Convention / Overeenkomst G-0138 Terminé 10/05/2025
Numéro de prérequis @ Statut adminiseration
R-00256 Terminé
Nom du prérequis Date déchéance
Convention / Overeenkomst 1070572025
Subventior Descriptior
G-0138 Alleen voor subsidies van meer dan € 30.000
Seulement pour les subvention de pius de 30.000 €
Statwt dispprebetion Cammentires

Piéces jointes aux prérequis

Canventian Oversenkomst test docx

 SPRB 2023, Tous draits réservés. Politique de confidentialité

Les différents statuts « administration » sont :
- Ouvert : le bénéficiaire a la possibilité de soumettre le document
- Terminé : le document a été soumis par le bénéficiaire
- Encours d’analyse : la piéce est rentrée et est en cours d’analyse
- Approuvé : le document est conforme aux attentes de I'administration et il a été accepté



- Rejeté : le document n’est pas conforme aux attentes de I'administration il a été refusé ;
cette derniere vous demandera de réintroduire le document selon les mémes modalités que
celles décrites ci-dessus.

Les équipes de Brussels International, via les contacts mentionnés dans les reglements des appels a
projets ou a défaut via l'adresse international@sprb.brussels sont a votre disposition pour toute

guestion relative a ce guide utilisateur.
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