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1. /ƻƴƴŜȄƛƻƴ Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ  

 
 
 

Principes de base  
 
 
[ΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ǉǳƛ ǾŜǳǘ ŀŎŎŞŘŜǊ Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Řƻƛǘ ǎΩŀǳǘƘŜƴǘƛŦƛŜǊ ƎǊŃŎŜ Ł ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ŘŜ ŎƻƴƴŜȄƛƻƴΦ  
 
 
Aussi, en ce qui concerne les données « signalétique », il est rappelé que les données doivent être 
ŎƻƳǇƭŞǘŞŜǎ Ł ƭŀ ŘŀǘŜ ŘŜ ƭΩŜƴŎƻŘŀƎŜ Řǳ ǉǳŜǎǘƛƻƴƴŀƛǊŜΦ 
 
Par contre, pour les autres rubriques, les données à encoder sont celles connues au 31 décembre 
ŘŜ ƭΩŀƴƴŞŜ ǇǊŞŎŞŘŜƴǘŜΦ 
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2. Les menus 

 

 
 

Signalétique CPAS  
1.1 Données générales 
1.2 Services 
1.3 Etablissements 
1.4 Services conventionnés 
1.5 Personnel 
1.6 Situation sociale 
1.7 Sans-abri 
1.8 Membres du conseil 
1.9 Travailleurs sociaux 

1.10 APE 
Fond spécial de l'aide sociale  

2.1 Détaille FSAS 
2.2 Synthèse 

Traitements  
3.1 Fermeture 
3.2 Rouvrir 
3.3 Liste des CPAS 
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3.   Accès aux données en modification. 

 
 

Données générales Toujours possible Pas archivé 
Services Si formulaire ouvert Pas archivé 
Etablissements Si formulaire ouvert Pas archivé 
Services conventionnés Si formulaire ouvert Pas archivé 
Personnel Si formulaire ouvert Archivé / année 
Situation sociale Si formulaire ouvert Archivé / année 
Sans-abri Si formulaire ouvert Archivé / année 
Membres du conseil Toujours possible Pas archivé 
Dépenses en AS Si formulaire ouvert Archivé / année 
Travailleurs sociaux Si formulaire ouvert Archivé / année 
APE Si formulaire ouvert Archivé / année 

 
 
Concernant les données générales du CPAS et les membres du conseil, les écrans sont 
toujours accessibles en modification.  
 
Les autres données ne sont modifiables que lorsque le forƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǎǘ Ŝƴ ƭƛƎƴŜ Ŝǘ ƴΩŜǎǘ 
pas clôturé. 
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4. {ǘŀƴŘŀǊŘǎ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 

 
a. Les listes  
 

 
 
Le bouton « Ajouter η ŘƻƴƴŜ ŀŎŎŝǎ Ł ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ōƭŀƴŎƘŜ ǉǳƛ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀƧƻǳǘŜǊ ǳƴ ŞƭŞƳŜƴǘΦ 
 

 Permet de trier le tableau par rapport à la colonne sélectionnée 
 

 tŜǊƳŜǘ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ ƭŀ ƭƛƎƴŜ Ŝǘ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ǳƴ ŞŎǊŀƴ όƛŘŜƴǘƛǉǳŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ǉǳƛ ŀǇǇŀǊŀƞǘ 
par le bouton « Ajouter ηύ ǊŜǇǊŜƴŀƴǘ ƭŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƳǇƭŝǘŜǎ ŘŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ ŀŦƛƴ ŘŜ 
consulter ou modifier les données. 
 

 Permet de supprimer toutes les informations dŜ ƭΩŞƭŞƳŜƴǘ 
 
Le bouton « Visualisation de la liste complète » donne accès à toute la liste des 
éléments (par exemple : tous les services du CPAS). 
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La barre de défilement 

permet de passer à la page suivante, la page 
précédente, la première page, la dernière page ou la page identifiée par un des numéros 
visibles. 

 
 

b. Ajouter un élément 
 

 
 
Le bouton « Sauver η ǇŜǊƳŜǘ ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŜƴŎƻŘŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴΦ 
 
Le bouton « Retour » permet de retourner à la liste des éléments. 
 
Attention: si lŀ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŘŜƳŀƴŘŞŜΣ ǊƛŜƴ ƴŜ ǎŜǊŀ ǎŀǳǾŞ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜƳŜƴǘ Ŝǘ 
toutes les informations seront perdues 

 
 

c. Aide en ligne 
 
 

 Ŝƴ Ǉŀǎǎŀƴǘ ƭŀ ǎƻǳǊƛǎ ǎǳǊ ŎŜǘǘŜ ƛŎƾƴŜΣ ǳƴ ǘŜȄǘŜ ŜȄǇƭƛŎŀǘƛŦ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Ł ƭΩŞŎǊŀƴΦ
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5. Les écrans en détail 

 
Données générales 
 
 

 
 
 
wŜƳΦ tƻǳǊ ƭŜ ǎŜŎǊŞǘŀƛǊŜ Ŝǘ ƭŜ ǊŜŎŜǾŜǳǊΣ ƛƭ Ŝǎǘ ŘŜƳŀƴŘŞ ŘΩƛƴŘƛǉǳŜǊ ƭŜ ǘƛǘǳƭŀƛǊŜ Řǳ ǇƻǎǘŜΦ 
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Les données générales du signalétique sont modifiables à tout moment.  

Pour les sauvegarder, il faut impérativement cliquer sur le bouton , sinon toutes 
vos modifications seront perdues. 
 
[Ŝ ǘǊŀƴǎŦŜǊǘ ŘŜ ŎŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǾŜǊǎ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ŀǳǘƻƳŀǘƛǉǳŜΦ 

 
¦ƴŜ ŦƻƴŎǘƛƻƴƴŀƭƛǘŞ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴ ό5Dhр-FSAS) permet le 
transfert à la demande. 
 
 

Les services 
 
 
La liste des services du CPAS permet :  

- visualiser ou modifier un service en le sélectionnant  

- ajouter un nouveau service  

- supprimer un service  
 

 
 
[Ŝǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩǳƴ ǎŜǊǾƛŎŜ ƴŜ ǎƻƴǘ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜǎ ǉǳŜ ǎƛ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǎǘ Řŀƴǎ ƭΩŞǘŀǘ 
« ouvert ». 
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Pour rappel, pour sauvegarder les données d'un service, il faut impérativement cliquer 

sur le bouton , sinon toutes vos modifications seront perdues. 
 
 

Les établissements 
 
La liste des établissements du CPAS permet :  

- visualiser ou modifier un établissement en le sélectionnant  

- ajouter un nouvel établissement  

- supprimer un établissement  
 
 

 
[Ŝǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩǳƴ ŞǘŀōƭƛǎǎŜƳŜƴǘ ƴŜ ǎƻƴǘ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜǎ ǉǳŜ ǎƛ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǎǘ Řŀƴǎ ƭΩŞǘŀǘ 
« ouvert ». 
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Pour les sauvegarder, il faut impérativement cliquer sur le bouton , sinon toutes 
vos modifications seront perdues. 

 
Les services conventionnés 

 
La liste des services conventionnés du CPAS permet :  

- visualiser ou modifier un service conventionné en le sélectionnant  

- ajouter un nouveau service conventionné  

- supprimer un service conventionné  
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[Ŝǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ŘΩǳƴ ǎŜǊǾƛŎŜ ŎƻƴǾŜƴǘƛƻƴƴŞ ƴŜ ǎƻƴǘ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜǎ ǉǳŜ ǎƛ ƭŜ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ Ŝǎǘ Řŀƴǎ 
ƭΩŞǘŀǘ ζ ouvert ». 
 

 
 

Pour les sauvegarder, il faut impérativement cliquer sur le bouton , sinon 
toutes vos modifications seront perdues. 
 
Rem. En ce qui concerne les onglets « services », « services conventionnés » et 
« établissements », il est nécessaire de mettre à jour les différentes données ς ajouts 
et suppressions de services, établissements ς dans la mesure où le formulaire est 
prérempli sur base des données fournies les années précédentes. 
 
 

Renseignements relatifs au personnel du CPAS 
 
 
Ces données sont archivées annuellement.  
 
Lƭ Ŧŀǳǘ ŘƻƴŎ ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘŜ ōƛŜƴ Ł ƭΩŀƴƴŞŜ ǎƻǳƘŀƛǘŞŜΦ 

 
 
Lors ŘŜ ƭΩƻǳǾŜǊǘǳǊŜ Řǳ ŦƻǊƳǳƭŀƛǊŜ ǇŀǊ ƭŀ 5DhрΣ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ ōƭŀƴŎƘŜ Ŝǎǘ ŎǊŞŞŜ ǇƻǳǊ ƭΩŀƴƴŞŜ 
du formulaire à traiter. 
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!Ǿŀƴǘ ŘŜ ǉǳƛǘǘŜǊ ƭΩŞŎǊŀƴΣ ƴΩƻǳōƭƛŜǊ Ǉŀǎ ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ Ǿƻǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ ƭŜ 

bouton  

 



 

Page 13 sur 21 

 
 
 
 
 

Situation sociale 
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Lƭ Ŧŀǳǘ ŘƻƴŎ ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ōƛŜƴ Ł ƭΩŀƴƴŞŜ ǎƻǳƘŀƛǘŞŜΦ 

 
 
!Ǿŀƴǘ ŘŜ ǉǳƛǘǘŜǊ ƭΩŞŎǊŀƴΣ ƴΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ Ǿƻǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

sur le bouton  
 
Lorsque le formulaire est clôturé, toute modification est impossible. 

 
Sans-Abri 

 
Ces données sont archivées annuellement.  
 
Lƭ Ŧŀǳǘ ŘƻƴŎ ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ōƛŜƴ Ł ƭΩŀƴƴŞŜ ǎƻǳƘŀƛǘŞŜΦ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 



 

Page 15 sur 21 

 
 
 
 
 

!Ǿŀƴǘ ŘŜ ǉǳƛǘǘŜǊ ƭΩŞŎǊŀƴΣ ƴΩƻǳōƭƛŜȊ Ǉŀǎ ŘŜ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŜǊ Ǿƻǎ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛƻƴǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

sur le bouton  
 
Lorsque le formulaire est clôturé, toute modification est impossible. 

 
 

Les membres du conseil 
 

La liste permet :  

- ǾƛǎǳŀƭƛǎŜǊ ƻǳ ƳƻŘƛŦƛŜǊ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘΩǳƴ ƳŜƳōǊŜ Řǳ  ŎƻƴǎŜƛƭ Ŝƴ ƭŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŀƴǘ 

- ajouter un nouveau membre du conseil  

- supprimer un membre du conseil  
-  
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Pour sauvegarder les modifications, il faut impérativement cliquer sur le 

bouton , sinon toutes vos modifications seront perdues. 
 
wŜƳΦ 9ƴ ŎƻǳǊǎ ŘΩŀƴƴŞŜΣ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘΩǳƴ ƳŜƳōǊŜ Řǳ ŎƻƴǎŜƛƭ ƴΩŜǎǘ Ǉƭǳǎ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜΦ 5ŝǎ ƭƻǊǎΣ 
en cas de changement, il vous est demandé de le porter à la connaissance de la Direction 
ŘŜ ƭΩƛƴǎǇŜŎǘƛƻƴ Ŝǘ ŘŜ ƭΩŀƛŘŜ Ł ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴ Ǿƛŀ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ǎǳƛǾŀƴǘŜ : 
aidealagestion.pouvoirslocaux@spw.wallonie.be 
 

mailto:aidealagestion.pouvoirslocaux@spw.wallonie.be
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Travailleurs sociaux 
 
Ces données sont archivées annuellement.  
 
Lƭ Ŧŀǳǘ ŘƻƴŎ ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ōƛŜƴ Ł ƭΩŀƴƴŞŜ ǎƻǳƘŀƛǘŞŜΦ 

 
 
Lorsque le formulaire est clôturé, toute modification est impossible. 
 
 

 
 
Les travailleurs sociaux sont répertoriés par année.  
 
Les travailleurs doivent être encodés selon leur catégorie. Ici, les onglets représentent les 
catégories : « Statutaire », « Contractuel », « Contractuel (art56$2), « APE » et 
« Personnel de remplacement ».  
 
tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ǇƻǳǊ ŜƴŎƻŘŜǊ ǳƴ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊ !t9Σ Ǿƻǳǎ ŎƭƛǉǳŜȊ ǎǳǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ APE » puis sur 
le bouton « Ajouter une ligne », vous encodez les informations demandées  et vous 
sauvez, avec le bouton « Sauver la liste ». 
 
!ǘǘŜƴǘƛƻƴΥ ƭƻǊǎǉǳŜ Ǿƻǳǎ ŎƘŀƴƎŜȊ ŘΩƻnglet les données modifiées sont perdues si vous 
ƴΩŀǾŜȊ Ǉŀǎ ǎŀǳǾŜƎŀǊŘŞΦ 
 

Pour supprimer une ligne, cliquez sur . Si vous avez ajouté une ligne blanche, vous ne 
ǇƻǳǊǊŜȊ ǉǳƛǘǘŜǊ ƭΩƻƴƎƭŜǘ Ŝƴ ŎƻǳǊǎ ǉǳŜ ǎƛ Ǿƻǳǎ ƭŀ ǎǳǇǇǊƛƳŜȊΣ ƻǳ ŜƴŎƻŘŜȊ ǳƴ ǘǊŀǾŀƛƭƭŜǳǊΦ 
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Les APE 
 
Ces données sont archivées annuellement.  
 
Lƭ Ŧŀǳǘ ŘƻƴŎ ǎΩŀǎǎǳǊŜǊ ǉǳŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ Ł ƭΩŞŎǊŀƴ ŎƻǊǊŜǎǇƻƴŘ ōƛŜƴ Ł ƭΩŀƴƴŞŜ ǎƻǳƘŀƛǘŞŜΦ 
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Les informations de la colonne de gauche « Renseignements CPAS » proviennent 
ŘΩŀǳǘǊŜǎ ŞŎǊŀƴǎ Ŝǘ ƴŜ ǎƻƴǘ ŘƻƴŎ Ǉŀǎ ƳƻŘƛŦƛŀōƭŜǎ Ǿƛŀ ƭΩŞŎǊŀƴ !t9Φ 

 
5ŀƴǎ ƭŀ ŎƻƭƻƴƴŜ ŘŜ ŘǊƻƛǘŜΣ ŎŜ ǎƻƴǘ ƭŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǉǳƛ ǎŜǊƻƴǘ ŜƴǾƻȅŞŜǎ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ 
Il faut donc « valider » les données de gauche au préalable avec le bouton « Valider ». 
 
{Ωƛƭ ƴΩȅ ŀ Ǉŀǎ ŘŜ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴΣ ŀǳŎǳƴŜ ŘƻƴƴŞŜ ƴŜ ǎŜǊŀ ŜƴǾƻȅŞŜ Ł ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ  
 
Origine des données de gauche : 
 
 

Colonne APE Ecran Zone(s) 

RI Situation sociale Somme des RI cohabitant, isolés et avec famille à charge 

C.R.P. Situation sociale total des bénéficiaires CRP 

Etrangers non CEE Situation sociale total des bénéficiaires non CEE 

Belges bénéf. aide équiv. Situation sociale total des bénéficiaires Belges d'une aide équivalente 

Coordination Données pour le FSAS volume des prestations en coordination 

Nombre de repas Situation sociale total des repas servis 

Heures prestées SAF Situation sociale total des heures prestées en aide familiale  

Lits agréés Données pour le FSAS total des lits en MR et MRS 
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7. Clôture d'un formulaire 
 
Lorsque l'encodage du formulaire est terminé, pour que l'administration puisse le traiter, il 
faut le clôturer. 
 
Lorsque le formulaire est clôturé, un accusé de réception automatique vous est transmis. 
 
A partir de ce moment, seul l'encodage des données générales et des membres du conseil 
est accessible. TOUS les autres écrans ne sont plus modifiables mais uniquement accessibles 
en consultation. 
 
Si vous souhaitez modifier vos données (du formulaire) après avoir clôturé ET que 
l'administration ne l'a pas encore validé, vous pouvez le ré-ouvrir. 
 

 
 
Cliquez sur le menu "Rouvrir" qui se trouve sous le menu "Traitements". 
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Un bouton "Déclôture de l'encodage" vous est proposé, cliquez dessus. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 


