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Manuel d'utilisation MyCocom
Agréments via IRISbox

Objectif de ce document :

Manuel d'utilisation concernant IRISbox destiné aux utilisateurs de nos institutions pour consulter les
données dont la Cocom dispose et effectuer les opérations nécessaires.

Themes de ce document

- Gestion des personnes de contact pouvant modifier les données
- Comment avoir accés aux données de l'institution ?
Siege social
Sites d'exploitation
Personnes de contact
N° de compte bancaire
Agréments (apercu des chiffres) => phase suivante
o Demandes d’agréments intégrées => phase suivante
- Saisie des informations sur les résidents (MRPA/MRS/CSJ - institutions)
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Contexte

Voici quelques années, notre organisation Cocom (Iriscare et SCR) a fait le choix stratégique de
numériser ses processus d'autorisation et d'agrément. Et ce, dans le but d’éliminer les retards inutiles
causés par les activités d'expédition et éviter également le gaspillage inutile de papier pour les
documents qui doivent étre scannés par la suite. C'est un de nos objectifs visant a améliorer nos
processus (simplification et performance) ainsi qu'a réduire notre empreinte écologique. Aprés avoir
réalisé la numérisation des processus d’agrément en interne, la prochaine étape logique est de pouvoir
aussi échanger des données et des documents dans le cadre des processus d’agrément et
d'autorisation par voie numérique.
A cet effet, la Cocom a choisi de ne pas développer son propre portail mais d'avoir recours au portail
régional bruxellois IRISbox et a son volet pour les entreprises.

Grace a cette démarche, les documents relatifs aux agréments et aux autorisations attestant que
|'organisation se conforme aux normes pourront a l'avenir étre partagés déja en cours
d'agrément/autorisation, sans attendre qu'une nouvelle demande d'agrément ou d’autorisation soit
lancée pour partager ces informations.

Ce sont les prémices du dossier numérique de l'institution auprés de la Cocom. Ce dossier évoluera en
permanence.

Le présent document décrit comment utiliser IRISbox dans le contexte des informations et demandes
liées a la Cocom.

Remarque :

Dans ce manuel, nous avons pris comme exemple un hépital (Epsylon) et une maison de repos (CPAS).
Les captures d'écran proviennent de notre environnement de test. Bien que les noms puissent
correspondre a des noms existants, aucune de ces informations ne doit étre considérée comme
authentique.

Helpdesk MyCocom

Si vous rencontrez des problemes lors de [l'utilisation de notre solution numérique, vous pouvez
toujours contacter notre helpdesk via :

- <adresse e-mail>
- N°de téléphone SCR : <ajouter un n° de téléphone>
- N°de téléphone Iriscare : <ajouter un n° de téléphone>

Lien vers le portail :
L'URL du portail MyCocom - IRISbox est le suivant : IRISbox (irisnet.be)

Un message concernant I'acceptation des cookies apparait. Cliquez sur « Accepter tout » ou sur « Me
laisser choisir » pour adapter et enregistrer vos préférences.


https://irisbox.irisnet.be/irisbox/

COMMISSION COMMUNAUTAIRE COMMUNE
GEMEENSCHAPPELIJKE GEMEENSCHAPSCOMMISSIE

We gebruiken cookies!
Gezond . . . . . . Alles aanvaarden
Omge| Analytische cookies helpen ons jouw website ervaring en onze diensten

te verbeteren. Daarom zouden we graag jouw toestemming willen om
jouw surfgedrag te volgen. Laat me kiezen Alles weigeren

Voorkeuren op het vlak van cookies | X I

Gebruik van cookies &3

Wij maken gebruik van cookies om de basisfunctionaliteiten van de website te garanderen en uw
online ervaring te verbeteren. U kunt voor elke categorie kiezen u in of uit te schrijven wanneer u
dat wenst. Voor meer details over cookies en andere gevoelige gegevens, leest u er hetintegrale
privacybeleid. op na.

+ Prestaties en analytische cookies m

Alles aanvaarden Alles weigeren De parameters opslaan

Choix linguistique :
Vous pouvez choisir la langue grace au bouton de réglage de la langue situé en haut a droite de I'écran :
le néerlandais, le francais ou I'anglais.

= Accés citoyen ﬁ Accés entreprise a Me connecter Fr ~

Remarque : Si vous choisissez I'anglais, vous obtiendrez les données en francais de nos bases de
données. En effet, I'anglais n'est pas une langue officielle (autorisée) pour notre organisation
bruxelloise.

Se connecter une premiere fois a IRISbox en tant que manager.

Attention : Lors de la toute premiere identification a IRISbox entreprises, seul le manager d'une
entreprise figurant dans la liste de la Banque-Carrefour des Entreprises (BCE) pourra y accéder.
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Une fois connecté, il pourra déléguer a d'autres personnes la gestion des acces d'autres collaborateurs
de I'organisation.

Il est conseillé de s’identifier d'abord en tant que citoyen dans le module pour les citoyens afin
gu'lRISbox vous connaisse et ensuite seulement de s’identifier dans le module pour les organisations.

En d'autres termes, assurez-vous d’avoir sélectionné le bouton « Citoyen ».

a Accés citoyen ﬁ Acces entreprise a Me connecter Fr =

Ensuite, cliquez sur le bouton « accés entreprise » pour basculer vers le module entreprise.

Se connecter
Cliguez sur le bouton « Me connecter »

IRISbox utilise le mécanisme d’identification fédéral CSAM que vous connaissez déja avec tax-on-web
ou d'autres applications fédérales.

Vous pouvez vous identifier en utilisant :

- lacarte d'identité électronique
- ITSME.

Il est obligatoire d'utiliser I'un des deux afin de s'assurer que vous étes bien la personne qui se
connecte.
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[qcsam S'identifier a 'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier. Besoin daide?

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

E IDENTIFICATION IDENTIFICATION
7 avec un lecteur de cartes elD via itsme

Créez votre compte itsme

Cliquez sur votre choix, ici par exemple se connecter avec le lecteur de carte e-ID.

S'identifier avec un lecteur de cartes elD

- [ 1 | Connectez votre lecteur de cartes elD & votre ordinateur

[ 2 ) Insérez votre carte d'identité électronique (elD), carte pour étrangers ou
" kids-ID dans le lecteur de cartes

[ 3 ) cCliquez sur S'identifier, sélectionnez votre certificat et saisissez le code PIN
de votre carte d'identité lorsqu'on vous le demandera

Choisissez une autre clé numérique. S'identifier

Cliquez sur Log in et entrez votre code pin puis appuyez sur OK aprés avoir sélectionné le certificat.

L'écran IRISbox apparait avec votre nom en haut a droite.
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'RI S b w & Accés citoyen B Accss entreprice (O 5. Bussoli 2 Fr ~

Le guichet électronique des administrations de
la Région bruxelloise

Y Choisir une ou une admini: ion >

Bienvenue sur IRIShox,
que cherchez-vous aujourd’hui ?

([ Inscrivez un mot-clef : riverain, . Q“

Théemes

- < M n
-
303
n Famille / “ Primes & Santé /

Cliquez sur le bouton « accés entreprise » en haut a droite.

Changement de profil X

Etes-vous certain de vouloir changer de profil 7

({ Annuler ) Changer de profil >

Confirmez le passage au profil entreprise :

Sélectionnez I'entreprise pour laquelle vous souhaitez vous connecter en appuyant sur le bouton.

Si vous n'étes lié qu'a une seule entreprise, il 'y a qu’un seul bouton.

Choisissez votre entreprise

o S

ASSOC. HOSPIT. - INST... EPSYLON

Manager d'unité business Manager d'unité business

Apres la sélection, le nom de I'entreprise choisie apparait sur le bouton entreprise en haut a droite.
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= Accés citoyen ‘ E EPSYLON ~ 9 S.Bussoli ¥ Fr ~

™
e

Vous étes désormais connecté au volet de votre propre organisation sur le portail bruxellois.

Délégation pour accorder des droits d'acces :

Dans la plupart des organisations, le manager n'est pas la personne qui se charge de la gestion
opérationnelle des agrément et des autorisations ou qui s’occupe de la gestion des acces. MyCocom -
IRISbox permet d’accorder une délégation a un collaborateur qui s’en chargera en votre nom.

Informations requises relatives a votre collaborateur afin de pouvoir I'ajouter :

- Nom

- Prénom

- Adresse e-mail

- Numéro de registre national

L'écran entreprise (aprés exécution selon « Se connecter une premiére fois a IRISbox en tant que
manager. ») présente un certain nombre de boutons.

(28

= B 51 eh =

Mes demandes Mes documents Mes subsides Gestion Mon profil

Cliquez sur le bouton « Gestion »

Une barre d'outils avec des options apparait a gauche.
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E EPSYLON
Entreprise

Y= Mes demandes V.
ﬁ Mes documents v
K51 Mes subsides >
& Gestion on

Informations entreprise

Données COCOM

Business unit

Partenaires

9 Mon profil >

Dans la section « Gestion », sélectionnez « Utilisateurs ».

La liste des utilisateurs s'affiche et, la premiére fois, il 'y a qu’un seul utilisateur. Le manager lui-
méme.

Cliquez sur le bouton pour ajouter un collaborateur.

INFORMATIONS ~ ROLES

et I'écran de saisie suivant apparat.

Nom *

Prénom *

Numéro de registre national ®
ex: 00.00.01-003.85

Email *

Complétez les données relatives a votre collaborateur.

Cliquez sur lI'onglet Réles et cliquez sur Manager d'unité business.
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Si vous ne choisissez que collaborateur ou lecteur, cette personne ne pourra pas configurer les acces

et ne pourra pas accéder aux écrans contenant les données institutionnelles que nous détenons sur
votre organisation.

INFORMATIONS @ 4

Roles*

Unité Business parent

EPSYLON

2 @ Ma”;?;;:g‘;n'te :;; Collaborateur ..- Lecteur

En sélectionnant un réle dans unité business parent, vous obtenez automatiqguement ce méme réle dans les unités business enfants. Ce
role peut &tre augmenté dans une unité business enfant mais jamais diminué.

& Inviter >

Le collaborateur recevra un e-mail en conséquence.

Cliquez sur le bouton

Van: no-reply-test@cirb.irisnet.be <no-reply-test@cirb.irisnet.be>

Verzonden: vrijdag, 25 maart 2022 11:17

Aan: invité@domaine.be

€C: gestionnaire d'accés @domaine.be

Onderwerp: [IRIShox] Uw Inschrijving IRIShox Enterprise

Goedendag XYZ,

ABC heeft u uitgenodigd om toe te treden als:

Medewerker als Centre Public d'Action Sociale de Bruxelles - Openbaar Centrum voor Maatschappelijk Welzijn van Brussel

Opgepast, om toegang te krijgen tot IRIShox Enterprise moet u uw electronische identiteitskaart gebruiken. Klik op onderstaande link, die 30 dagen geldig is om uw inschrijving te bevestigen.

Klik hier om te bevestigen

Als u denkt dat deze mail verkeerd verzonden is, gelieve deze dan te negeren.

Irisbox Team

Als Klikken op de link niet lijkt te werken, kopieer en plak deze dan in de adresbalk van uw web browser of typ de link zoals aangeduid over. Deze mail is automatisch verstuurd, gelieve hier niet op te antwoorden. Yoor alle technische vragen, gelieve de Dienst IISline te
ntacteren per mail (irisline@cibg.brussels) of op het telefoonnummer 02 801 00 00.

R4

Une fois que votre collaborateur a accédé a IRISbox dans le volet entreprises, vous en recevez la
confirmation par e-mail :
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Verzonden: vrijdag, 20 mei 2022 13:50
Aan:
Onderwerp: [|RISbox] Invitation IRISbox Entreprise acceptée

Bonjour xyz|
Jean Baptiste a accepté votre invitation le 20/05/2022:
s Manager d'unité business pour Centre Public d'Action Sociale de Bruxelles - Openbaar Centrum voor Maatschappelijk Welzijn van Brussel
Ce mail vous est envoyé pour votre information, vous n'avez aucune démarche & entreprendre.
L'équipe IRISbox

Ce message est envoyé de maniére automatisée, veuillez ne pas y répondre.

Pour toute question technique, veuillez contacter le Service IRISline au 02 801 00 00 ou par e-mail en cliguant sur le lien : irisline@cirb.brussels.

Se connecter une premiere fois a IRISbox en tant que membre du
personnel/délégué.

Vous avez regu un e-mail d'invitation de votre gestionnaire d'acces MyCocom - IRISbox contenant un
lien vers IRISbox. Il se présente comme suit :

Verzonden: vrijdag, 25 maart 2022 11:17

Aan: invité@domaine.be

CC: gestionnaire d'acces @domaine.be

Onderwerp: [IRISbox] Uw Inschrijving IRISbox Enterprise
Goedendag XYZ,

ABC heeft u uitgenodigd om toe te treden als:

* Medewerker als Centre Public d'Action Sociale de Bruxelles - Openbaar Centrum voor Maatschappelijk Welzijn van Brussel

Opgepast, om toegang te krijgen tot IRISbox Enterprise moet u uw electronische identiteitskaart gebruiken. Klik op onderstaande link, die 30 dagen geldig is om uw inschrijving te
bevestigen.

klik hier om te bevestigen

Als u denkt dat deze mail verkeerd verzonden is, gelieve deze dan te negeren.

Irisbox Team

Als klikken op de link niet lijkt te werken, kopieer en plak deze dan in de adresbalk van uw web browser of typ de link zoals aangeduid over. Deze mail is automatisch verstuurd, gelieve
hier niet op te antwoorden. Voor alle technische vragen, gelieve de Dienst |RISline te contacteren per mail (irisline@cibg.brussels) of op het telefoonnummer 02 801 00 00.

NE CLIQUEZ PAS ENCORE sur le lien de confirmation mais gardez ce mail a disposition !

Il est conseillé de s’identifier d'abord en tant que citoyen dans le module pour les citoyens afin
gu'lRISbox vous connaisse et ensuite seulement de s’identifier dans le module pour les organisations.

En d'autres termes, assurez-vous d’avoir sélectionné le bouton « Citoyen ».

11
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a Accés citoyen ﬁ Acces entreprise a Me connecter Fr =

7 &

Ensuite, cliquez sur le bouton « acces entreprise » pour basculer vers le module entreprise.

Se connecter
Cliguez sur le bouton « Me connecter »

IRISbox utilise le mécanisme d’identification fédéral CSAM que vous connaissez déja avec tax-on-web
ou d'autres applications fédérales.

Vous pouvez vous identifier en utilisant :

- la carte d'identité électronique
- ITSME.

Il est obligatoire d'utiliser I'un des deux afin de s'assurer que vous étes bien la personne qui se
connecte.

[ csam S'identifier a 'administration en ligne

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

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

IDENTIFICATION @ IDENTIFICATION

:’ avec un lecteur de cartes elD via itsme

Créez votre compte itsme

Cliquez sur votre choix, ici par exemple se connecter avec le lecteur de carte e-ID.

12
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S'identifier avec un lecteur de cartes elD

‘ |1 | Connectez votre lecteur de cartes elD a votre ordinateur

(2 ) Insérez votre carte didentité électronique (elD), carte pour étrangers ou
~—  kids-ID dans le lecteur de cartes

(3 ) cCliquez sur S'identifier, sélectionnez votre certificat et saisissez le code PIN
" de votre carte d'identité lorsqu'on vous le demandera

Choisissez une autre clé numérique. S'identifier

Cliquez sur Log in et entrez votre code pin puis appuyez sur OK aprés avoir sélectionné le certificat.

L'écran IRISbox apparait avec votre nom en haut a droite.

'RI S b “ E Accés entreprise ( e S. Bussoli '> Fr~

Le guichet électronique des administrations de
la Région bruxelloise

Y Chaisir une c ou une admini: ion >

Bienvenue sur IRISbox,
que cherchez-vous aujourd’hui ?

| Inscrivez un mot-clef : riverain, .. Q )

Thémes

= s M ﬂ
‘-
8o
n Famille / “ Primes & Santé /

Retournez a I'e-mail d'invitation et CLIQUEZ sur le lien contenu dans |'e-mail.

bevestigen.
Klik hier om te bevestigen

13
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Retournez a IRISbox.
Cliquez sur le bouton « accés entreprise » en haut a droite.

Confirmez le passage au profil entreprise :

Changement de profil X

Etes-vous certain de vouloir changer de profil 7

({ Annuler ) Changer de profil >

Sélectionnez I'entreprise pour laquelle vous souhaitez vous connecter en appuyant sur le bouton.

Si vous n'étes lié qu'a une seule entreprise, il n’y a qu’un seul bouton.

Choisissez votre entreprise

o o

ASSOC. HOSPIT. - INST... EPSYLON

Manager d'unité business Manager d'unité business

ATTENTION : L'activation par le systeme peut prendre un certain temps. Si cela ne fonctionne pas
immédiatement, déconnectez-vous et reconnectez-vous apres un moment.

Aprés la sélection, le nom de I'entreprise choisie apparait sur le bouton entreprise en haut a droite.

—
a Accés citoyen ‘ E EPSYLON ~ 9 S.Bussoli ~ Fr ~
&>
(i

Vous étes désormais connecté au volet de votre propre organisation sur le portail bruxellois.

Examinez et gérez les données de votre institution
Vous étes connecté a la section organisations de MyCocom - IRISbox

14
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MyCocom (IRISbox) vous donne un apercu des données relatives aux agréments dont nous disposons
sur votre institution. Les informations que vous visualiserez dans les onglets suivants proviennent de
notre cadastre des institutions Cocom (base de données des institutions).

Cliquez sur le bouton « gestion » et sélectionnez « données Cocom » dans le menu a options a gauche
sous « gestion ». Un écran comportant plusieurs onglets apparait. Le nombre d'onglets varie en
fonction du type d'institution.

Informations de l'entreprise < Retour & l'écran d'accueil

SIEGE SOCIAL SITES D'EXPLOITATION COMPTES BANCAIRES CONTACTS

EPSYLON
Entreprise (] 3 . ' " . " 5 5
1 Attention, toutes les informations reprises sous l'onglet "Données COCOM " reflétent les données de
l'institution telles qu'elles sont enregistrées auprés de la COCOM. Si vous constatez une erreur dans ces
données, veuillez le signaler au gestionnaire via le bouton "Signaler donnée incorrecte”.
7= Mes demandes v
" Muméro d'entreprise 0553749343
é Mes documents v
Dénomination EPSYLON
K51 Mes subsides >
Forme juridigue ASBL
@ Gestion ~ Adresse Mvenue Jacques Pastur 49, 1180 Uccle
Informations entreprise E-mail edebersaques@epsylon.be
] Données COCOM
Site web http:fwebsite2.epsylon.be
Utilisateurs
N B Statut Actif
Business unit
Partenaires Assujettie & la TVA Non
O Mon profil > Code TVA
Circle of Trust Oui

O signaler donnée incorrecte

Attention : ne vous trompez pas. Assurez-vous que « données Cocom » soit bien sélectionné. Si vous
sélectionnez « informations entreprise » ou « données Cocom », vous avez un premier écran similaire
mais les autres onglets n’apparaissent pas !

Données du siege

Cet onglet affiche toutes les informations disponibles dans notre base de données des institutions
Cocom concernant le sieége principal. Selon la structure de votre organisation, il peut s'agir de la méme
adresse que le site d'exploitation principal, mais pas nécessairement.

15
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Informations de l'entreprise

SIEGE SOCIAL SITES D'EXPLOITATION COMPTES BANCAIRES CONTACTS

EPSYLON
Entreprise ] 3 - ' " . " 5 5
1 Attention, toutes les informations reprises sous l'onglet "Données COCOM " reflétent les données de
linstitution telles qu'elles sont enregistrées auprés de la COCOM. Si vous constatez une erreur dans ces
données, veuillez le signaler au gestionnaire via le bouton "Signaler donnée incorrecte".
7= Mes demandes v
" Muméro d'entreprise 0553749343
é Mes documents v
Dénomination EPSYLON
K51 Mes subsides >
Forme juridigue ASBL
@ Gestion ~ Adresse Avenue Jacques Pastur 49, 1180 Uccle
Informations entreprise E-mail e.debersaques@epsylon.be

] Données COCOM
Site web http:fwebsite2.epsylon.be

Utilisateurs

N B Statut Actif
Business unit
Partenaires Assujettie & la TVA Non
O Mon profil > Code TVA
Circle of Trust Oui

o Signaler donnée incorrecte

Si vous constatez que certaines données n'ont pas été introduites ou sont incorrectes/ne sont plus
applicables, veuillez le signaler dés que possible.

Faites-le en utilisant le bouton Signaler donnée incorrecte (voir plus loin dans ce manuel sous Signaler
donnée incorrecte).

Données du site d'exploitation :
Les sites d'exploitation sont les différents lieux ou les activités sont réalisées.

Sous l'onglet Sites d’exploitation, vous retrouvez les sites que nous connaissons. Les anciens sites
inactifs (archivés) peuvent encore exister dans notre base de données, mais ils ne sont plus affichés
via le portail pour des raisons de convivialité.

16
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AREA +

Chaussée Saint-Job 294
1180 Uccle

Afficher plus de données

La Ramée

Looflaan 27
1180 Uccle

Afficher plus de données

Fond'Roy

Avenue Jacques Pastur 49
1180 Uccle

Afficher plus de données

=+ Ajouter un nouveau site

o Signaler donnée incorrecte

o Signaler donnée incorrecte

o Signaler donnée incorrecte

Les données de base (nom du site + adresse) sont affichées pour chaque site.

En outre, il existe un certain nombre de données (dynamiques) supplémentaires a ajouter en fonction
des renseignements complémentaires applicables selon les agréments, les autorisations et/ou les
subventions. Le nombre de données supplémentaires peut en d’autres termes différer de l'illustration.

Afficher plus de données

Ces données supplémentaires sont rendues visibles via le bouton
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AREA +

Chaussée Saint-Job 294
1180 Uccle

Type d'institution Numéro d'agrément

Hépitaux A/979

Nombre de batiments 0

a Afficher moins de données o Signaler donnée incorrecte

Le nombre de batiments représente le nombre de batiments présents sur le méme site.

Ajouter un nouveau site d'exploitation
Si vous souhaitez démarrer un nouveau site ou le faire agréer, ou si le site existant ne figure pas dans

+ Ajouter un nouveau site

Une fenétre pop-up s'ouvre sous la forme d'un e-mail ou le nom de l'institution est déja prérempli
informant qu'il s'agit de la création d’un site d'exploitation.

notre base de données, vous pouvez en créer un via le bouton
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Nouveau site d'exploitation X

A Gestionnaires SCR
De* sbussoli@ccc.brussels
Sujet 0553749343 - EPSYLON - Nouveau - sites
d'exploitation - Shana Bussoli
Bonjour,

Voici les données relatives au nouveau site d'exploitation &
enregistrer auprés de la COCOM:

- Intitulé:
- Numéro d'unité d'établissement:

- Adresse du site d'exploitation: Rue, Numéro, Boite - Code
postal, Commune

705 caractéres restants

[N A

Notez que le destinataire peut étre soit un gestionnaire SCR, soit un gestionnaire Iriscare. Notre
application fera automatiquement ce choix pour vous en fonction de la fagon dont vous étes connu
chez nous et selon que vous soyez en rapport avec les SCR ou Iriscare. En d'autres termes, vous ne
devez pas vous demander a qui ce message doit étre envoyé.

Vous indiquez les spécifications de votre organisation dans le corps du texte du mail.
ATTENTION :

1) Assurez-vous que le message mentionne le nom NL et le nom FR du site d'exploitation. S'il n'y
a qu'un seul nom, veuillez également indiquer le nom que vous souhaitez dans l'autre langue.

2) Pour les organisations enregistrées auprés de la BCE, veuillez communiquer directement le
numeéro de 'unité d’établissement de la BCE.

3) S'il y a une adresse postale (envoi de tout courrier a une adresse différente), indiquez-le
explicitement dans le message.

Attention : pour ce qui concerne les habitations protégées, les adresses résidentielles ne sont
actuellement pas visibles. Vous pouvez toutefois les indiquer au moyen d’'un message s'il s'agit de
nouvelles adresses. Cependant, vous ne les verrez pas apparaitre dans la liste des sites d'exploitation
(ce sera bien le cas a I'avenir).
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Comptes bancaires
Cet onglet donne un apercu des comptes bancaires que nous avons regus pour l'instant, soit de la BCE,
soit par le biais d'une demande de subvention.

Compte bancaire 1

IBAN BEG8539007547034
BIC KREDBEBB

Banque Kredietbank
Titulaire Hans Kazan
Attestation bancaire Non

o Signaler donnée incorrecte

Si le n° de compte bancaire n’est pas correct, veuillez le communiquer.

ATTENTION : en cas de nouveau numéro de compte bancaire, vous avez |'obligation de fournir une
preuve/attestation qu'il s'agit d'un compte d'entreprise et non du compte d'un particulier.

Le bouton « nouveau compte bancaire » permet de demander un nouveau compte bancaire.

L'écran suivant apparait :

X

Signaler donnée incorrecte

A Gestionnaires SCR
De* sbussoli@ccc.brussels

Sujet 0553749343 - EPSYLON - Compte bancaire -
Shana Bussoli

Bonjour,

Vous trouverez ci-joint 'attestation bancaire manquante. Elle
concerne le compte: BE68539007547034

Bien a vous,

876 caracteres restants

+ Attacher lattestation bancaire

Contacts

Tous les contacts dans le cadre des agréments et autorisations sont enregistrés dans notre application.
Il s’agit aussi des personnes de contact listées dans les décisions ministérielles.
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L'actualisation réguliére de cette liste permet une prise de contact rapide pour certaines questions et
un traitement administratif fluide.

Les contacts qui ne sont plus actifs et donc archivés sont toujours dans notre base de données, mais
ne sont plus partagés avec l'utilisateur pour plus de facilité.

Il est possible de signaler une donnée incorrecte et de déclarer un nouveau contact.

Pour une personne de contact, il est nécessaire d’indiquer les renseignements suivants :

- Fonction

- Civilité

- Nom

- Prénom

- Téléphone

- N°de GSM

- E-mail

- Les sites d'exploitation pour lesquels cette personne est la personne de contact

Signaler donnée incorrecte

Le mécanisme de signalement envoie un e-mail a nos services administratifs. A I'avenir, le mécanisme
sera directement incorporé a notre base de données des institutions.

L'écran est toujours le méme. Seule la référence change :

Signaler donnée incorrecte X
A Gestionnaires SCR
De” sbussoli@ccc.brussels
Sujet 0553749343 - EPSYLON - La Ramée -
Contacts - Shana Bussoli
Bonjour,

J'aimerais signaler une donnée incorrecte dans contact.
Cela concerne:

Bien a vous,

905 caractéres restants
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Vous noterez ce qui suit :

Le destinataire est automatiquement sélectionné pour vous. Il n'y a donc pas lieu de s'en soucier. Si
le formulaire arrive quand méme au mauvais destinataire, les SCR et Iriscare s’arrangeront entre eux
en interne. Vous ne devez rien faire.

Votre nom est automatiquement proposé dans le formulaire mais peut étre modifié.

Le sujet est rempli de maniere entierement automatique en fonction du lieu ol vous travaillez
(institution, site, contact, nom...)

Il vous reste a compléter le corps du texte.

Mes résidents :

Pour certains types d'institutions spécifiques (MRPA-MRS et CSJ), il existe un écran de saisie
supplémentaire.

Dans le cadre du stock stratégique, des vaccins et autres, la Cocom nécessite un chiffre précis
concernant le nombre de résidents présents dans l'institution.

Dés que l'agrément d'un des types d'institution est accordé a l'institution, I'onglet supplémentaire
« Mes résidents » apparait.

Vous étes réputé déclarer mensuellement le nombre de résidents (voir communication officielle).
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SIEGE SOCIAL SITES D'EXPLOITATION COMPTES BANCAIRES CONTACTS MES RESIDENTS

s o - 9 o < " < -
1 Seuls les trois derniers enregistrements sont repris pour chaque site d'exploitation.

LES EGLANTINES

Déclarer des résidents

Mois Nombre de résidents Date/Heure de la déclaration
Mars 2022 110 25/03/2022 17:09
Mars 2022 100 25/03/2022 17:04

LES URSULINES

Déclarer des résidents

Mois Nombre de résidents Date/Heure de la déclaration
Mars 2022 22 25/03/2022 17:26
Mars 2022 17 25/03/2022 17:25
Décembre 2021 20 25/03/2022 17:24

Initialement, elle ne contient aucune valeur car, en tant que personne de contact de l'institution, vous
étes la seule personne a pouvoir saisir cette information. Cette information est prévue mensuellement.

ATTENTION : seules les 3 dernieres valeurs saisies seront affichées. Toutes les valeurs précédemment
saisies restent dans notre systéme qui applique une suppression automatique.

Le nombre de résidents est ventilé par site d'exploitation. Il convient de I'introduire via le bouton

Bewoners aa ngeven

Un écran de saisie apparait

(temps de rétention)

Déclarer des résidents X
Sélectionner le mois™ Juin 2022 v
Nombre de résidents * 25' =
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Choisir le mois : choisissez dans ce champ le mois pour lequel vous voulez faire la déclaration. Un jour
de retard ? Pas de souci. Vous pouvez toujours l'introduire pour le mois qui précede.

Nombre de résidents : Le nombre de résidents que vous avez actuellement. Lors de la saisie pour un
mois précédent, le nombre de résidents que vous aviez le dernier jour du mois.

Corrections et saisies plus fréquentes :

Si vous remarquez que vous ou votre collegue avez fait une erreur pour un mois donné, vous pouvez
la corriger en ajoutant une nouvelle valeur pour ce méme mois. Nous ne prenons en compte dans nos
rapports que la derniére valeur saisie pour un mois.

Il est possible d'introduire la valeur actuelle chaque jour. En définitive, nous ne tiendrons compte que
de la derniére valeur saisie pour le méme mois.

Vous pouvez choisir de le faire tous les jours ou une fois par mois.
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