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I) Procédures et étapes

Centrale

• Saisie

• Validation

• Envoi

OFAJ

• Renvoi/Réaffectation

• Arbitrage

• Ouverture des crédits
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II) En pratique

-> Direction « Online » !

https://www.ofaj-online.org
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1. Connexion/Déconnexion

Choisissez la 
langue avant de 
vous connecter.

Insérez votre login et mot de passe. 
Cliquez sur « Valider ».
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Pour se connecter :



1. Connexion/Déconnexion

Pour se déconnecter à tout moment :
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Cliquez sur « Me 
déconnecter ».

Consigne de sécurité : Pour des raisons de sécurité, il est recommandé de 
fermer complètement le navigateur à la fin de votre visite d'Online.



 Dans tous les écrans, pensez toujours à cliquer sur le bouton « Afficher » 
pour voir le contenu.

 N’utilisez pas la flèche du navigateur Internet pour revenir à la page 
précédente, utilisez les boutons disponibles dans les écrans ou changez de 
menu.

 Pour atteindre le sous-menu qui vous intéresse, faites glisser la souris depuis 
le menu principal jusqu’au sous-menu.

 Le bouton         signifie « ajouter ».

 Le bouton        signifie « modifier ».

 Le bouton       permet d’accéder aux informations détaillées.

 Le bouton       ou « Supprimer » permet de supprimer des informations.

 Le bouton « Valider » permet d’enregistrer.

 Le bouton « Fermer » ou « Annuler » permet de sortir de l’écran sans 
enregistrer.

2. Généralités
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3. Saisie d’une demande budgétaire

Choisissez dans le menu « Gestion budgétaire », le sous-menu 
« Planifications > Demandes budgétaires > Saisie ».

9



3. Saisie d’une demande budgétaire

L’écran montre sur quelles lignes budgétaires vous pouvez saisir vos 
demandes budgétaires.

Un filtre permet de voir toutes les lignes 
budgétaires ou une partie seulement, 
selon les dates limites de dépôt des 
demandes.

Cliquez sur ce 
bouton, en face de 
la ligne budgétaire 
qui vous intéresse 
pour ajouter une 
demande.
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3. Saisie d’une demande budgétaire

L’écran montre la ligne budgétaire choisie sur laquelle vous souhaitez saisir la 
demande.

Vous pouvez saisir des demandes globales ou détaillées :

- Demande globale : montant global pour toutes les rencontres prévues pour 
ce programme.

- Demande détaillée : montant pour une rencontre spécifique d’un programme.
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3. Saisie d’une demande budgétaire

Voici l’écran affiché si vous choisissez « demande détaillée » :

1. Remplissez les 
champs selon 
votre demande. 
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4. Pour quitter la page cliquez 
sur « Fermer ». 
Attention : les données ne 
seront pas sauvegardées.

2. N’oubliez pas de saisir un 
champ d’intervention 
privilégié. Si vous ne savez 
pas quel champ choisir, 
veuillez contacter votre 
interlocuteur OFAJ.

3. Pour enregistrer 
votre demande, 
cliquez sur « Valider ».

1. Remplissez les 
champs pour 
votre demande 
détaillée sur ce 
programme. 



3. Saisie d’une demande budgétaire
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Voici l’écran affiché si vous choisissez « demande globale » :

1. Remplissez les 
champs pour 
votre demande 
globale sur ce 
programme. 

2. N’oubliez pas de saisir un 
champ d’intervention 
privilégié. Si vous ne savez 
pas quel champ choisir, 
veuillez contacter votre 
interlocuteur OFAJ.

3. Pour enregistrer 
votre demande, 
cliquez sur « Valider ».

4. Pour quitter la page cliquez 
sur « Fermer ». 
Attention : les données ne 
seront pas sauvegardées.



3. Saisie d’une demande budgétaire

Lorsque votre demande a été correctement validée 
vous obtenez un message de confirmation.

Pour ajouter votre document, 
cliquez ici.
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Après validation réussie, un nouvel onglet "Documents" apparait, il est 
possible d’ajouter des documents externes pour compléter votre demande.



3. Saisie d’une demande budgétaire

1. Sélectionnez « joindre 
document externe ».
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2. Vous pouvez 
indiquer le libellé du 
document. Si vous 
n’indiquez aucun 
libellé, le nom de 
votre document sera 
pris automatiquement 
comme libellé.

3. Téléchargez votre 
document. Si cette 
icône n’apparait pas, 
prenez compte avec la 
Hotline-Online.

Vous ne pouvez télécharger qu’un document à la fois.

Attention : pour télécharger un document le plugin Flash doit être activé 
sur votre poste de travail.

4. Si votre document 
est téléchargé, cliquez 
sur « Valider » pour 
terminer le processus.



3. Saisie d’une demande budgétaire
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Vous pouvez 
consulter le 
document avec le 
bouton « loupe », ou 
le supprimer avec le 
bouton « croix 
rouge ».



3. Saisie d’une demande budgétaire

Après avoir cliqué sur le bouton « Fermer », vous revenez à la page du 
sous menu « Saisie ». 

Il vous est alors possible de saisir d’autres demandes comme illustré 
sur la diapositive n°10.
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4. Consultation/Modification/Suppression 

d’une demande saisie

Choisissez dans le menu « Gestion budgétaire » le sous-menu 
« Planification > Demandes budgétaires > Consultation/Modification ».
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En cliquant sur le bouton « Afficher » apparait la liste des demandes déjà saisies.

Un filtre permet d’afficher les 
demandes saisies par session 
ou toutes les demandes.

Pour modifier la 
demande, cliquez 
sur ce bouton.

Pour consulter 
le détail de la 
demande, 
cliquez sur son 
numéro.
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Le « statut de la 
demande » vous 
indique l'étape de 
traitement de votre 
demande.

Vous pouvez 
exporter cette liste 
au format Excel.

4. Consultation/Modification/Suppression 

d’une demande saisie

Plusieurs filtres 
permettent de 
réduire la liste 
des demandes 
affichées.



Après avoir cliqué sur le bouton        vous pouvez modifier ou supprimer 
votre demande.
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Pour effacer cette 
demande, cliquez sur 
« Supprimer ».

Pour enregistrer vos 
modifications, cliquez 
sur « Valider ».

4. Consultation/Modification/Suppression 

d’une demande saisie



5. Validation/Dévalidation/Suppression/Envoi

Choisissez dans le menu « Gestion budgétaire » le sous-menu « Planifications 
> Demandes budgétaires > Validation/envoi ».

21



5.1 Validation des demandes saisies

6. Cliquez sur « Valider » pour 
confirmer les demandes.

1. Choisissez une session (demandes par bureau). 
Chaque session doit être travaillée et envoyée séparément.

Plusieurs filtres 
permettent de 
réduire la liste 
des demandes 
affichées.
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5. Sélectionnez 
« Valider ».

4. Sélectionnez les 
demandes que vous 
souhaitez valider et 
envoyer à l'OFAJ.

3. Il est possible 
d’insérer un 
commentaire général 
pour l’ensemble de 
ces demandes.

2. Puis cliquez sur « Afficher » 
pour faire apparaitre les 
demandes de cette session.



5.1 Validation des demandes saisies

Le statut des 
demandes est 
désormais 
« Validée ». 
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5.2 Dévalidation d’une demande validée
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Cliquez sur le 
numéro de la 
demande que 
vous souhaitez 
dévalider.

Avant d’envoyer une demande vous avez la possibilité de la dévalider pour 
effectuer des modifications ou pour la supprimer.

Pour ce faire, rester dans le sous-menu « Validation/envoi ». 



5.2 Dévalidation d’une demande validée

Cliquez sur 
« Dévalider ».
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La fenêtre de saisie de la demande validée s’ouvre.

Quittez la fenêtre en 
cliquant sur « Fermer ».



5.2 Dévalidation d’une demande validée
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Votre demande 
est de nouveau au 
statut « Créée ».

Vous pouvez désormais modifier cette demande comme illustré sur la 
diapositive n°18 ou la supprimer comme illustré sur la diapositive n°27.



5.3 Suppression d’une demande validée

3. Cliquez sur « Valider » pour 
confirmer votre choix.

27

2. Sélectionnez 
« Supprimer ».

1. Sélectionnez la 
demande que vous 
souhaitez supprimer.

Pour supprimer une demande, elle doit être au statut « Créée ». 
Si votre demande est au statut « Validée » vous devez tout d’abord la 
dévalider (voir page 24). 



5.3 Suppression d’une demande validée
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Votre demande 
est désormais au 
statut 
« Supprimée ».



5.4 Envoi des demandes
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Cliquez sur « Envoyer » pour faire 
parvenir ces demandes à l’OFAJ.

Pour envoyer une demande, elle doit être au statut « Validée ».

Pour ce faire rester dans le sous-menu « Validation/envoi ». 

Attention: L'envoi se fait pour toutes les demandes par session.



5.4 Envoi des demandes
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Si des demandes 
sont manquantes 
pour cette session, 
cliquez sur « Ne pas 
envoyer » et 
saisissez des 
nouvelles demandes 
(voir diapositive 
n°9).

Après avoir cliqué sur le bouton « Envoyer », une nouvelle fenêtre s’ouvre.

Si toutes les 
demandes de cette 
session ont été 
saisies, cliquez sur 
« Envoyer ».



5.4 Envoi des demandes

En cliquant sur ce bouton, 
vous pouvez afficher et 
imprimer un accusé de 

réception de votre envoi.

31

Le statut des 
demandes est 
désormais 
« Envoyée ».



5.4 Envoi des demandes
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III) Après l’envoi

Dans le sous-menu « Saisie ».
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La colonne 
« MTT envoyé », 
vous permet de voir 
sur quelles lignes 
budgétaires des 
demandes ont déjà 
été envoyées.

Vous pouvez exporter 
la liste visible à l’écran 
sous format Excel.

Pour ces lignes 
budgétaires il 
n’est plus 
possible de 
saisir des 
demandes.

Pour ces lignes 
budgétaires, les 
demandes n’ont pas 
encore été envoyées à 
l’OFAJ. Vous avez 
encore la possibilité de 
saisir des demandes.



III) Après l’envoi

Dans le sous-menu « Consultation/modification ».
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Le statut de la 
demande passe à 
« envoyée ».



III) Après l’envoi

Il se peut, pour diverses raisons (ex. erreurs de saisie), que l’OFAJ 
vous renvoie certaines demandes pour que vous les modifiez. 

Vous les trouverez alors dans le menu « Traitement des renvois ».
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III) Après l’envoi
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Après avoir cliqué sur le bouton        vous pouvez modifier votre demande.



III) Après l’envoi

Vous pouvez modifier votre demande et voir le motif du renvoi.
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Lorsque vous avez modifié 
la demande, cliquez sur 
« Valider » pour enregistrer 
les informations.

Si vous 
souhaitez 

supprimer la 
demande, 
cliquez ici.



III) Après l’envoi

Pour valider et envoyer à l’OFAJ vos demandes modifiées, allez 
dans le sous-menu « Validation des renvois ».
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III) Après l’envoi

Sélectionnez la demande à envoyer et cliquez sur « Valider ».
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III) Après l’envoi

Puis cliquez sur « Envoyer ».
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III) Après l’envoi

Lorsque la date limite des dépôts de demandes budgétaire sera 

dépassée, il ne vous sera plus possible d’envoyer des demandes 

budgétaires.

L’OFAJ procèdera alors aux arbitrages en prenant en compte toutes les 

demandes reçues.

Lorsque les arbitrages seront clos et que les crédits seront ouverts sur le 

budget voté par le Conseil d’administration de l’OFAJ, vous recevrez 

comme chaque année votre lettre de dotation, vous informant des crédits 

qui vous sont alloués. 

C’est à partir du moment où les crédits seront ouverts dans Online que la 

saisie des dossiers 2019 deviendra possible. Nous vous en informerons le 

moment venu.
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En cas de questions, la hotline se tient à votre disposition par courriel :
hotline-online@ofaj.org
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Office franco-allemand
pour la Jeunesse
Deutsch-Französisches
Jugendwerk

51 rue de l’Amiral-Mouchez
75013 Paris
www.ofaj.org

Molkenmarkt 1
10179 Berlin
www.dfjw.org




