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IT) En pratique DFJW

-> Direction « Online » |

https://www.ofaj-online.org



1. Connexion/Déconnexion

Pour se connecter :

Choisissez la
langue avant de
VOuUs connecter.

Francais = Choisir la langue d'utilisation avant de vous connecter / Wahl der Sprache vor dem Login

Login

Mot de passe

Valider Annuler

Vous avez oublie votre mot de passe

Application web OFAJ-DFJW-ONLINE

Insérez votre login et mot de passe.
Cliquez sur « Valider ».

OFAJ
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1. Connexion/Déconnexion

Pour se déconnecter a tout moment :

Gestion budgétaire = Dossier = Décompte =  Paramétrage -

Jaconnexion reussie
Abmeldung erfolgreich

OFAJ
DFJW

Compte Utilisateur

Options -

Gérer mes données

f )|
LM e déconnecter

Cliquez sur « Me
déconnecter ».

Vous étes maintenant déconnecté du systéme d'information / Sie sind nun von dem

Informationssystem abgemeldet

Consigne de sécurité : Pour des raisons de sécurité, il est recommandé de
fermer completement le navigateur a la fin de votre visite d'Online.
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< Dans tous les écrans, pensez toujours a cliquer sur le bouton « Afficher »
pour voir le contenu.

2. Généralités

< N’utilisez pas la fleche du navigateur Internet pour revenir a 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 3 signifie « ajouter ».

< Le bouton % signifie « modifier ».

% Le bouton “4, permet d’accéder aux informations détaillées.

% Le bouton &3 ou « Supprimer » permet de supprimer des informations.

% Le bouton « Valider » permet d’enregistrer.

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



o o OFAJ
3. Saisie d'une demande budgetaire
J DFJW

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

Gestion budgétaire Dossier - Décompte - Paramétrage - Compte Utilisateur = Options -

Planifications Demandes
budgétaires

r y

i Saisie i
i i

Consultation/Madification
Validation/envaoi

Traitement des
renvois

Validation des renvois



o o OFAJ
3. Saisie d'une demande budgetaire
J DFJW

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 dépét des

o oo | demandes.

Gestion budgétaire + Dossier ~

jalsie : Recherche des lignes budgétaires de centrales

Exercice — Session =
i Type Initiale Toe: o Centrale Afficher

Liste des lignes budgétaires de centrales
Interiocuteur MTT ssisi MTTenvoyés  Dete limite d'envoi  Ajouter

v

o Bureau o) Service S Programme & Catégorie 3 Type procédure
B3 - Formation 3UNFPES -
professionnelle, . Séminaires - MM - 2
7283 échanges UNIV - Université S‘SE?"‘. Etabl. d Déc "::u“. Martine 0,00 0,00 3% fcarmbes %)
universitaires et o) enseignement g MORIN
volontariat supérieur
FORM_L - 4FLCOBI - Cours o
B4 - Formation Formation et STAGES - Stages de langue Non i
1344 Interculturelle perfecticnnement intensifs intensifs en Décentralisée c;::::'x::: 0:00 %90 Cliquez sur ce
linguistique tandem bouton. en face de
1 1 1 I
FORMTD - FPF - Formation 4FPF - Formation GB - la Iigne budgétaire
7782 B4 - Formation Formation et et et Non Géraldine 0,00 0,00 i Vo intéresse
Interculturelle perfactionnement perfectionnemaent perfectionnement = Décentralisée BOITEAU qu L.IS SS
pédagogique pédagogiques pédagogique pour aJouter une

demande.
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o o OFAJ
3. Saisie d'une demande budgetaire
J DFJW

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.

Gestion budgétaire = Dossier - Décompte - Paramétrage -~ Compte Utiisateur - Options -

Gestion budgétaire > Planifications > Demandes budgétaires > Saisie : Ajouter demande

Exercice 2019+ Type Initiale -| Session 4- Bureau 3 Centrale | -]

Informations générales: Demande budgétaire

Bureau OFA) Formation professionnelle, échanges universitaires et volontariat
Activité Etabl. enseignement supérieur

Interlocuteur OFAJ Martine MORIN

Date limite d'envol 19 décembre

Général

Vous devez sélectionner demande globale ou demande détaillée:
) pemande globale 0 Demande détailée



o o OFAJ
3. Saisie d'une demande budgetaire
J DFJW

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

Gencral 1. Remplissez les
champs pour
votre demande

©) Demande globale @ Demande détaillée détaillée sur ce

programme.
Données de base

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

Titre *

Montant demandég * 0.00

Champ d'intervention privilégie®™  ---eeeeeee

Commentaire

Autres informations

Valider Annuler Fermer

4. Pour quitter la page cliquez
sur « Fermer ».

Attention : les données ne
seront pas sauvegardées.

3. Pour enregistrer
votre demande,
cliquez sur « Valider ».
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o o OFAJ
3. Saisie d'une demande budgetaire
J DFJW

Voici I'’écran affiché si vous choisissez « demande globale » :

1. Remplissez les
champs pour
votre demande

globale sur ce

programme.

Général

@ Demande globale ©' Demande détaillée

Données de base

Titre * Demande globale / 2. N'oubliez pas de saisir un
. champ d’intervention

Montant demandé 0.00 privilégié. Si vous ne savez

Champ d'intervention privilégié®™ ——x Q pas quel champ choisir,

veuillez contacter votre

. interlocuteur OFAJ.
Commentaire

Valider Annuler Fermer

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

4. Pour quitter la page cliquez
sur « Fermer ».

Attention : les données ne
seront pas sauvegardées.
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o o OFAJ
3. Saisie d'une demande budgetaire
J DFJW

Apres validation réussie, un nouvel onglet "Documents" apparait, il est
possible d’ajouter des documents externes pour compléter votre demande.

Lorsque votre demande a été correctement validée
vous obtenez un message de confirmation. res > Saisie : Ajouter demande

‘. Insertion demande terminée avec SUCCes.

Exercice 2019+ Type lnldale ~  Session 4- Bureau 3 Centrale |

1

Informations générales: Demande budgétaire 4833

Bureau OFA) Formation professionnelle, échanges universitaires et volontariat
Activité Etabl. enseignement supérieur
Interlocuteur OFA)

Martine MORIN

Date limite d'envoi 19 décembre

e | oo T e I

‘.l Insertion demande terminée avec succes.

Ajme’ cnregisirers
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3. Saisie d'une demande budgétaire

Informations générales: Demande budgétaire 4833

Interlocuteur OFAJ
Date limite d'e;

& Choisir un document 1. Sélectionnez « joindre

document externe ».

2. Vous pouvez
indiquer le libellé du
document. Si vous
n‘indiquez aucun
libellé, le nom de
votre document sera
pris automatiquement
comme libellé.

Type de document Joindre document externe -

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

S

Annuler

Valider

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

terminer le processus.

Vous ne pouvez télécharger qu’'un document a la fois.

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

15
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3. Saisie d’'une demande budgétaire

Vous pouvez
consulter le
document avec le
bouton « loupe », ou
le supprimer avec le
bouton « croix
rouge ».

Documenis

Documents

Date

1 AUTRE planification.docx 10 octobre 2016 (o]l >}

Ajouter Enregistrer

16



o o OFAJ
3. Saisie d'une demande budgetaire
J DFJW

e p———

N ordre Code -1 Date
1 AUTRE planification.docx 10 octobre 2016 Qe
Ajouter Enregistrer

Valider Fermer

Apres avoir cligué sur le bouton « Fermer », vous revenez a la page du
SOUS menu « Saisie ».

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

17



. P . OFAJ
4. Consultation/Modification/Suppression
o DFJW

d’'une demande saisie

Choisissez dans le menu « Gestion budgétaire » le sous-menu
« Planification > Demandes budgétaires > Consultation/Modification ».

Gestion budgétaire Dossier = Décompte ~ Paramétrage ~ Compte Utilisateur = Options =
) Planifications
Demajwd_es Saisie
budgéetaires

[ ]
i Consultation/Modificatiori
L% A

validation/fenvoi
Traitement des renvois

Walidation des renwvois

18



. o . OFAJ
4. Consultation/Modification/Suppression
PP DFJW

d’‘une demande saisie
En cliquant sur le bouton « Afficher » apparait la liste des demandes déja saisies.

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

ceston bod Plusieurs filtres
- permettent de

réduire la liste
des demandes
affichées.

Hodification : Recherche des demandes budgétaires

B > Manifications 2

iriale - Session Tous - Centrale

Ligne budgétarme de centrake Ny = Typé dé procédurs
Bureaw OFRJ 00000000 = Inderlocubeur

A = Le « statut de la

demande » vous
indique I'étape de
traitement de votre
demande.

Liste des demandes budgétaires

(*) Champ d'intervention privilégié

Tikrw Monlees {m ] SRt e b demands Derssiead

Irderten prefesnenraile o ddvaldppament
de cormpibence Cride *

4E3E Semands gebale 50 000,00 socisbes

Pour modifier la
demande, cliquez
sur ce bouton.

Pour consulter
le détail de la
demande,
cliquez sur son
numéro.

Vous pouvez
exporter cette liste
au format Excel.
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4. Consultation/Modification/Suppression OFAJ
, - DFJW
d’'une demande saisie

Apres avoir cliqué sur le bouton “ vous pouvez modifier ou supprimer
votre demande.

@ Demande globale Demande déetaillée

Donneées de base

Titre * Demande globale
Montant demandeé * 50000.00
Champ d'intervention privilégie* Insertion professionnelle et développement des compétences sociales =

Commentaire

Valider Supprimer Annuler Fermer

Pour enregistrer vos
modifications, cliquez
sur « Valider ».

Pour effacer cette
demande, cliquez sur
« Supprimer »,

20



5. Validation/Devalidation/Suppression/Envoi 8 IE:JA\V‘\jI

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

Gestion budgeétaire Dossier = D[Décompte r Parameétrage  Compte Utilisateur = Options ~
) Planifications
Demafnd_es Saisie
budgetaires

Consultation/Maodification

M

f
iValidation/envoi
L% A

Traitement des renvois

Yalidation des renvois

21



5.1 Validation des demandes saisies

1. Choisissez une session (demandes par bureau).
Gaston budgitane © Domere sicemets - maned  CHAQUE session doit étre travaillée et envoyée séparément.

Gastion Buogarairs > PIamimCome. - e CARES 3 VARSI SAVO D RECHErche 005 00manies DUdqeraires

Plusieurs ﬁltres Exgroce 2010w Type Initiale - Sossion Bureau ¥ w Cantrale -

permettent de

réduire la liste

des demandes Ligna budgetaire de centrale s - Type da procidure TOUS -
affichées Bureau OFA) - - Irterioouteur Afficher
2. Puis cliquez sur « Afficher »
) ) pour faire apparaitre les
4. Selectionnez les demandes de cette session.
demandes que vous
souhaitez valider et .
N f [-ETE Tirn. mamtan
envoyer a |'OFAJ. Srsarcan prsusssnaalyuc S4vicgganans cas )
Etabbas ]
£87 32 UNTY- SEMIH Batras ..:_w:.ﬂ";* 1000000
F-! FH] (=121 ﬁ!;?ﬁﬁmﬁgEtlh Aatran L TR IR P ) L ODDED
Montant tolal : F0 00,00  Comnsentaine
=] Shamp Fanervesin privilipd
5. Se_lectlonnez 3. Il est possible
« Valider ». ACtions: @ vasger O Suppamer  Sélectiomner lout d’insérer un
commentaire général
e et s) (piiaoms pour I'ensemble de

ces demandes.

6. Cliquez sur « Valider » pour
confirmer les demandes.
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5.1 Validation des demandes saisies

OFAJ
DFJW

Liste des demandes budgétaires

« Validée ».

(*) Champ dintervention privilégis

Selectionner 1] Statut de 13 demands L CIP [=} Titre Montant Commentaire
Insertion
ZMPQECHGRP- | professionnelle et
4833 Walidée 55732~ développement Demande glebale 50 000,00
UNIV-SEMIN des compétences
sociales
3MPQECHGRP- Etablissements
4834 Walidée 65732~ Autres enseignement 10 000,00
UNIWV-SEMIN supérieur
SMPQECHGREP- At
4835 validée 65732- Autres srabliceom 10 000,00
UNTV-SEMIN etablissements
Le statut des
demandes est
désormais Montant total - 70 000,00 Commentaire

Vers excel

Envoyer

Imprimer accusé de réception

23




5.2 Dévalidation d’'une demande validée

OFAJ
DFJW

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 ».

Liste des demandes budgétaires

ssecmonner | | st Cliquez sur le ) Titre Mantant E———
numéro de la
4836 demande que ent durable Demande globale 20 000,00
vous souhaitez
dévalider.
4837 Va gagement Diemande globale 50 000,00
—
4FPLMBAPPL-
4838 Validée 65743- Autres Demande globale 30 000,00
FORM_L-MPE
Montant total - 100 000,00 Commentaire

24



V4 - . = /4 O FAJ
5.2 Devalidation d'une demande validee
DFJW

La fenétre de saisie de la demande validée s’ouvre.

| Général I Documents | Autre

@ pDemande globale Demande détaillée

Données de base

Titre Demande globale
Montant demandé 20 000,00
Champ d'intervention privilégié |Développement durable

Commentaire

Dévalider Fermer

(EIBIII;IGZI_SdUF Quittez la fenétre en
« pevalider », cquuant sur « Fermer ».
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5.2 Dévalidation d’'une demande validée

OFAJ
DFJW

Liste des demandes budgétaires

SRR i} Statut de la demande Titre: Montant
Votre demande
4836 Crége est de nouveau au Demande globale 20 000,00
} statut « Créée ».
I:‘ 4837 Walidée % t Demande globale 50 000,00
APP_EXT

4FPLMPAPPL-
I:‘ 4838 Validée 65743~ Autres ‘ Demande globale 20 000,00

FORM_L-MPE

Montant total : 100 000,00 Commentaire

Vous pouvez désormais modifier cette demande comme illustré sur la

diapositive n°18 ou la supprimer comme illustré sur la diapositive n°27.

26



5.3 Suppression d’une demande validée

Pour supprimer une demande, elle doit étre au statut « Créée ».

Si votre demande est au statut « Validée » vous devez tout d’abord la

dévalider (voir page 24).

OFAJ
DFJW

1. Sélectionnez la
demande que vous
souhaitez supprimer.

CIP(®)

Montant

ull 4FPLCLINT-
4836 Créé F%ER?I:'I‘EI:— Développement durable Demande globale 20 000,00
STAGES
AFPLEXTENS-
I:‘ 4837 Validée F%SR]‘;SI:- Engagement Demande globale 50 000,00
APP_EXT
AFBLMPAPDL-
O 4838 Walidée 65743- Autres Demande globale 20 000,00
FORM_L-MPE
Montant total : 100 000,00 Commentaire
(*) Champ d'intervention privildgis
2. Sélectionnez L
« Supprimer >, f? Actions: © valider @ Supprimer = Sélectionner tout
Vers excel Valider

Cliquez sur « Valider »

-

confirmer votre choix.
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5.3 Suppression d’une demande validée

OFAJ
DFJW

Liste des demandes budgétaires

Selectionner fi:} Statut de la demande Titre Montant Commentaine
Votre demande
4836 Supprimés est désormais au Demande globale 20 000,00
™\ statut
aF « Supprimée ».
4837 Validée F%RM_ g Demande globale 50 000,00
APP_EXT
4FPLMPAPPL-
4838 Validee 65743 Autres Demande globale 20 000,00
FORM_L-MPE
Montant total : 100 000,00 Commentaire

28



5.4 Envoi des demandes

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

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

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

OFAJ
DFJW

Statut de la demands

Salectionner fis )

Lbc

Liste des demandes budgétaires
CIP (=) Demandaur Titra Mantant Commantaire

(*) Champ d'intervention privilégié

Insertion
ZMPQECHGRP- | professionnelle et
4833 Validée 65732~ développement Demande globale 50 000,00
UNIWV-SEMIN des compétences
sociales
EMPQECHGRE- Etablissements
4834 Validée 65732~ Autres enseignement 10 000,00
UNIWV-SEMIN Supérieur
SZMPQECHGRE- At
4835 Validée 65732- Autres stablioenant 10 000,00
UNIWV-SEMIN ablissements
Montant total : 70 000,00 Commentaire

Vers excel

Envoyer

Cliquez sur « Envoyer » pour faire
parvenir ces demandes a I'OFAJ.
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Apres avoir cliqué sur le bouton « Envoyer », une nouvelle fenétre s’ouvre.

5.4 Envoi des demandes

Liste des demandes budgétaires

A |'envoi des demandes empéche toute modification,
Etes-vous sdr de vouloir continuer ?

Envoyer l Me pas envoyer
I

Si toutes les nouvelles demandes
demandes de cette (voir diapositive ntaire

session ont été n°9)
saisies, cliquez sur
« Envoyer ».

Si des demandes
sont manquantes
pour cette session,
cliquez sur « Ne pas
envoyer » et
saisissez des

ST o Statut de la demande Lbc

. 3MPQECHGRB- Inzerti
4833 welfiEz 65732-UNTV-SEMIN

. 3MPQECHGRP-
— welfiEz 65732-UNIV-SEMIN

3MPQECHGRP-

SiEE weliize 65732-UNTV-SEMIN

(*) Champ d'interwention privilégié

Vers excel Envoyer Imprimer accusé de réception
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5.4 Envoi des demandes

OFAJ
DFJW

Liste des demandes budgétaires

demandes est
désormais
« Envoyée »,

(*) Champ d'intervention privilégié

Selectionner I Statut de I3 demanda Lbc CIP [=] Titre Montant Commentalre:
Insertion
professionnelle
2MPQECHGRP- et
48332 Envoyes 65732~ développement Diemande globale 50 000,00
UMNIWV-SEMIN des
compeétences
sociales
ZMPQECHGRE- Etablissements
4834 Envoyée 65732- Autres enseignement 10 000,00
UNIW-SEMIN supérieur
4835 Envoyée Smpsqsicsg?“- Autres i 10 000,00
UNTV-SEMIN établissements
Le statut des
Montant total : 70 000,00 Commentaire

Vers excel

Envoyer

Imprimer accusé de réception

Imprimer Récap

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

réception de votre envoi.

\
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5.4 Envoi des demandes

Liste des demandes budgétaires
Accusé de réception X

. Mous vous remercions pour l'envoi de vos demandes de planification budgétaire pour I'année 2019, |
®  effectué par l'utilisateur CENTRALE le 26 septembre 2018. Vous trouverez ci-dessous le récapitulatif !

de cet envoi.
| Serteur Lbo Titre Statul de la demande  Montant demandd Commentaire |
. C1ES-ZFESECHINE-

ECHEXS - Activités Demande ;
bt e e prityii Envoyée 10 000,00

ECHEXS - Activités C189-ZFXSECHINE- Demande . ™ Accuse_de_reception-2.pdf - Adobe Acrobat Reader DC - L-=l Eh_
exfra-scolaires 65722-ECHEXS- labal Envoyée e

ECH_G_TL i

Fichier Edition Affichage Fenétre Ajde

N O sl outils | Acuse ce receptin. x

. Imprimer | Fermer
| B E Q 1 (/1 508% v | ses

OFAJ
DFJW

Y

MAccuse de recéption

Nous vous remendians pour lNemmvnl de vos demandes de planification budgetaire pour Fannée 2018, effectue
Muslisateur CENTRALE le 25 sepiembre 2017, WVous Trouvenaz cl-oessous e récapiulalit de cet enval.

Seheur LaC Tirs atul Muotan! duramds Commantain
EEHERS . Activitis extra- | € 180-2P KB ECHLINEBST 2.
at— ECHEXS.ECH_a_D Cemasda globak | Exeapis £ 100000
e ¢ mmsﬂi‘if" Dmandy glciule Ewmria "
| | cmtant sotal €10 050,50
| | Commeantalre giobal:
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IIT) Apres l'envoi

Dans le sous-menu « Saisie ».

Pour ces lignes
budgétaires, les
demandes n‘ont pas
encore été envoyées a
I’'OFAJ. Vous avez
encore la possibilité de
saisir des demandes.

La colonne

« MTT envoyé »,
vous permet de voir
sur quelles lignes
budgétaires des
demandes ont déja
été envoyées.

Gestion budgétaire - Dossker - Décompte - Paramétrage - Complte Utiksabeur - Oplions =

Gestion budgétaire > PManifications > Demandes by

Exercice 3019w Type Witk - Session Tous -

Liste des lignes budgétaires de centrales

m s - ] & Pt e & Tabigmrin Trpe proddders - Bmbertar wlm - T 3
7889 B«mﬁ;ﬁfﬁf* el R IABPTCE - Trawnil chaa la paranaice | Hon Décentrabads e 0.0 .00 #noemies | [©
7343 | B4 - Formation lntarculturslle mm;m.‘:ﬂ;‘qﬂ STAGES - Stagas inbensits AFLCORE - e da Tenous SR | Sian Décentrabade e 16 B06.60 ib 600,80 T

7473 | 84 femation Intarcukuralle | SLNS NRER S S aPLAE - Agp ' Han Cdcentral 30 Julls GOTTUCK | 10 000,00 10 000,00 R

T pv———— L - e TN . T ey R T w0 | sk

IS B4 - Foemation Imterouturelle | SR ETAEA R — dngogiaes | Mon Décentrabsd % - Gdrakding e e 3 ddowmbrs

783 B4 - Foemation Iemredturelle | PR :W!E“ "_t et F'"'_':':ﬂ::th arr P:";;:::"x_;:m" Hon Cdcentralsie e 23 000,00

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

Vous pouvez exporter
la liste visible a I"écran
sous format Excel.
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o OFAJ
ITI) Apres I'envoi DFJW

Dans le sous-menu « Consultation/modification ».

OFAJ
DFJW

Gestion budgétaire = Dossier = Décompte~ Paramétrage = Options =

Ligne budgetaire de centrale - - Type de procedure TOUS -
Bureaw OFA] — - Interlocubeur — - Afficher
Activitd - -

Liste des demandes budgétaires

(*) Champ dintervention priviléged

Le statut de la
demande passe a
« envoyée ».
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III) Apres |'envoi

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

Vous les trouverez alors dans le menu « Traitement des renvois ».

OFAJ
DFJW

Gestion budgétaire Dossier * Deécompte = Paramétrage * Compte Utilisateur = Options =
) Planifications
Denmpdgs Saicie
budgetaires

Consultation/Modification

Validation/enwvoi

1

-
iTraitement des renvois |
| v

validation des renvois
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o OFAJ
ITI) Apres I'envoi DFJW

Apres avoir cliqué sur le bouton “ vous pouvez modifier votre demande.

(ESten bud(étare -  Dosdme - Décomple - Paramétrage - Compbe Unliatews - Opiens -
Gestion budgétsire > Planificstions > Demandes budgétaires > Traitement des renvols @ Recherche des demandes bodgétaires

Exercice 2010w
Ligne budge tare de centrale e - Type di procédure TOUS -
- Interdocuteur - - Afficher

Buresu OF A e
Activitd -

Liste des demandes budgétaires

(*) Champ d'intervention prvisgs

L= b ] Absal de g demard e

= T
apdy Damands globala Stages 10 60000 Engagamant Ervaydas

|
|



o OFAJ
ITI) Apres I'envoi DFJW

Vous pouvez modifier votre demande et voir le motif du renvoi.

e T oo | 2o I

@ pemande globale Demande détaillée

Données de base

Titre * Demande globale Stages
Montant demandé * 10000.00
Champ d'intervention privilégié* Engagement -

Commentaire demande globale Stages
Commentaire

Motif complément Corriger montant

Valider Supprimer Annuler Fermer

Si vous

Lorsque vous avez modifié

' souhaitez
la demande, cliquez sur supprimer la
« Valider » pour enregistrer demande,

les informations. cliquez ici.
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. OFAJ
III) Apres l'envoi DFJW

Pour valider et envoyer a I'OFA] vos demandes modifiées, allez
dans le sous-menu « Validation des renvois ».

Gestion budgétaire Dossier = Décompte =  Paramétrage -~ Compte Utilisateur = Options -

Planifications Demandes
budgétaires

Saisie
Consultation/Madification
Validation/envai

Traitement des

renvois

i)

4
iValidation des renvaois ;
i J
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o OFAJ
ITI) Apres I'envoi DFJW

Sélectionnez la demande a envoyer et cliquez sur « Valider ».

Liste des demandes budgétaires

Montant total : 15 000,00

(*) Champ d'intervention privilégie

Selectionner o his] Statut de la demande CIP (*) Dermandeur Titre Montant
4861 Complément en cours Engagement Demande globale Stages 15 000,00
Sélectionner tout Désélectionner tout
Vers excel Valider Envoyer
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o OFAJ
ITI) Apres I'envoi DFJW

Puis cliquez sur « Envoyer ».

Liste des demandes budgétaires

Montant total : 15 000,00

(*) Champ d'intervention privilégié

Titre Montant

I Statut de la demande CIP (=) Demandeur

4861 Complément validé Engagement Demandea globale Stages 15 000,00

Vers excel Envoyer
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OFAJ
DFJW

III) Apres I'envoi

Lorsque la date limite des dépots de demandes budgétaire sera
dépassée, il ne vous sera plus possible d’envoyer des demandes

budgétaires.

L'OFAJ procedera alors aux arbitrages en prenant en compte toutes les

demandes recgues.

Lorsque les arbitrages seront clos et que les crédits seront ouverts sur le
budget voté par le Conseil d’administration de I'OFAJ, vous recevrez
comme chaque année votre lettre de dotation, vous informant des crédits

qui vous sont alloués.

C’est a partir du moment ou 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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OFAJ
DFJW

En cas de questions, la hotline se tient a votre disposition par courriel :
hotline-online@ofaj.org

Office franco-allemand 51 rue de I'Amiral-Mouchez Molkenmarkt 1
pour la Jeunesse 75013 Paris 10179 Berlin
Deutsch-Franzosisches www.ofaj.org www.dfjw.org

Jugendwerk
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