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Stappenplan basissubsidie aanvraag
(handleiding)
De basissubsidie is een financiële ondersteuning voor verenigingen binnen vier
domeinen: sport, socio-cultureel, jeugd en evenementen (grote festiviteiten en
gemeenschapsevenementen). Het is belangrijk dat je vanaf het begin de juiste link
kiest voor de subsidieaanvraag binnen jouw domein.

Daarnaast bevat de e-mail die je hebt ontvangen een overzicht van de documenten
die je nodig hebt om je aanvraag vlot te kunnen indienen. Zorg ervoor dat je deze
documenten vooraf verzamelt.

1 Ga naar de website https://www.dilbeek.be/subsidie en klik op "Basissubsidies"

https://scribehow.com
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2 Scroll naar jouw domein en klik op "Vraag hier meteen je basissubsidie aan als
(jouw domein)". In dit voorbeeld kiezen we jeugdverenging.

Aanmelden

3 Je komt op volgende pagina terecht. Kies om aan te melden met "eID", dit is nodig
om toegang te krijgen tot het aanvraagformulier.
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4 Kies een van de mogelijkheden om aan te melden. In dit voorbeeld kiezen we voor
Itsme.

5 Volg de stappen van de gekozen optie.

Stap 1: Gegevens aanvrager
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6 Je komt bij de eerste stap terecht. Vul jouw gegevens verder in.

7 Ben je zelf rekeninghouder? Klik dan op "Nee". Indien wel, klik dan op "Ja".
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8 Indien "Nee" geselecteerd: vul "Naam rekeninghouder" in.

9 Vul jouw adres verder in. Klik daarna op de knop "Volgende".

Stap 2: Gegevens vereniging
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10 Vul de gegevens in over de maatschappelijke zetel van de vereniging:

  • Naam vereniging

  • Ondernemingsnummer (indien vzw)

  • Straat, huisnummer, busnummer (optioneel), postcode en stad/gemeente

Dit is het adres waar post en officiële documenten toekomen, niet noodzakelijk de
locatie waar de activiteiten plaatsvinden.

Vinden de activiteiten plaats op hetzelfde adres als de maatschappelijke zetel? Klik
dan op "Ja" en vul enkel de naam van de vestiging in. In dit voorbeeld is dat
"Begijnenborre".
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11 Als de activiteiten plaatsvinden op een ander adres dan de maatschappelijke zetel
kies dan voor "Nee", vul de locatie van de vestiging aan en klik op de knop
"Volgende".

Stap 3: Details

Vanaf deze stap zal het er voor elk domein anders uitzien. De algemene werking
blijft dezelfde.
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12 Lees de algemene voorwaarden nogmaals. Heb je kennis genomen en voldoet je
vereniging aan de algemene voorwaarden? Vink dan het vakje aan.

Let op: in stap 5 zal je dit moeten bewijzen met enkele documenten.

13 Vul alle velden in voor jouw domein. Onderaan kan je activiteiten toevoegen,
hierover meer in de volgende stap.
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14 Onderaan zie je enkele voorbeelden staan per domein.
Voorbeelden voor jeugd:

  • Jeugdkamp: Minimaal 7 opeenvolgende dagen en 30 deelnemers.

  • Ondersteuningstraject taal: Minimaal 5 sessies en vooraf goedgekeurd door Team Jongeren.

Klik op "Activiteit toevoegen"
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15   1. Kies een type (voor jeugd: open aanbod, kamp, ondersteuningstraject taal)

  2. Vul de velden naam, periode, locatie, aantal deelnemers en een kleine toelichting in.

  3. Klik op activiteit toevoegen

16 Je kan meerdere activiteiten toevoegen (Knop "Activiteit toevoegen") of activiteiten
bewerken/verwijderen (pijltje achter de activiteit)
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17 Als alle activiteiten zijn toegevoegd, klik je eerst op "Activiteiten toegevoegd".
Daarna op "Volgende".

Stap 4: Leden met diploma/bijscholing

Het domein "Evenementen" heeft deze stap niet. Ga door naar stap 21 in deze
handleiding.
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18 Hier is het de bedoeling om alle leden toe te voegen die ofwel een diploma/attest
(bv. domein jeugd: Animator in het jeugdwerk) ofwel een bijscholing hebben
gevolgd. Bewijsstukken moeten in stap 5 toegevoegd worden.

Klik bij het gewenste deel op "Lid toevoegen".

19 Het eerste veld is al ingevuld op basis van wat je wilt toevoegen. Vul de rest van de
velden in. Klik op "Lid toevoegen".
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20 Je kan opnieuw toegevoegde leden bewerken of verwijderen via het pijltje rechts
van het toegevoegd lid. Als alle leden zijn toegevoegd, klik je op "Volgende".

Let op: Dit is niet de volledige ledenlijst! Een volledige ledenlijst moeten sommige
domeinen indienen in stap 5.

Stap 5: Documenten

21 Hier moeten alle documenten/bewijsstukken toegevoegd worden afhankelijk van
de ingevulde gegevens in de vorige stappen en het gekozen domein. Enkel de
documenten die volgens jullie algemene voorwaarden verplicht zijn, staan op “ja”
bij verplicht. Vergeet zeker niet de andere documenten te uploaden als je in
voorgaande stappen velden hebt ingevuld met bewijsstukken. Liever teveel
documenten dan te weinig uploaden.

Let op: de documenten staan niet in volgorde en er zijn meerdere pagina’s om
documenten in te dienen, zie onderaan de navigatie.
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22 In dit voorbeeld voegen we een document voor de structurele werking gedurende
een minimale periode van 25 weken per jaar toe. (Jeugd)

Klik op de benaming van het document of op de knop "Bewerk" op het einde van
de tabel.

23 Kies een bestand door op de knop "Bestand kiezen" te klikken.

Let op: Het uploaden kan even duren.
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24 Als het bestand naast de knop staat, kan je op "Indienen" klikken.

25 Let op: bij sommige domeinen zijn er meerdere pagina's. Gebruik de navigatie
vanonder om naar het volgende blad te gaan.
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26 Heb je meerdere bestanden voor 1 documentlijn? Voeg ze dan toe door op de
knop "Maken" te klikken.

27 Kies een juiste benaming, upload het bestand en klik op "Indienen". Jouw extra
bestand komt nu tussen alle andere bestanden te staan (volledig willekeurig).
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28 Als alle bestanden zijn toegevoegd, klik je op "Volgende".

Stap 6: Overzicht

29 Controleer of alles juist staat. Zie je nog een foutje? Ga dan naar de juiste stap
door op het nummer in de vooruitgangsbalk te klikken.

Als het foutje is aangepast, kan je opnieuw naar het overzicht gaan door op stap 6:
overzicht te klikken in de vooruitgangsbalk.

De bestanden zijn niet meer te controleren, jouw domeinverantwoordelijke
binnen de gemeente zal deze bestanden controleren en je contacteren moest er
nog iets ontbreken/ onvolledig zijn.
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30 VERGEET NIET OP “INDIENEN” TE KLIKKEN NA CONTROLE!

31 Laat de webpagina laden tot als je op volgend scherm komt.
Je krijgt na 5 minuutjes een bevestigingsmail van volgend emailadres:
noreply.lb365@dilbeek.be. Controleer best ook je spamfolder.

Hierna is de aanvraag succesvol ingediend.


