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Manuel ‘PLATEFORME DE FORMATION’ 

pour le  
RESPONSABLE ADMINISTRATIF 

du  
POURVOYEUR DE FORMATION 

 

À partir du 01/07/2025, le Fonds de Sécurité d’Existence pour la Coiffure, les Soins de Beauté et le Fitness, 
lance un tout nouveau site web. La section relative à l'allocation de formation est également concernée et 
sera traitée sur une plate-forme entièrement nouvelle. 

Les responsables de secteur, les pourvoyeurs de formation et les responsables administratifs de ces 
pourvoyeurs de formation sont déjà enregistrés dans le nouveau système. 

Vous (les utilisateurs concernés) devrez soumettre une demande de cours/bourses et la traiter ensuite. 
Pour vous aider, j'ai préparé un petit manuel. 

 

MANUEL 

1. Nouveau site web du Fonds 

URL du site web: https://www.fse-cp314.be  

À partir du 01/07/2025, il sera le suivant: 

 

 

Il s'agit de tous les textes et documents du site web actuel.  

 
Mais l'objet de ce guide est, bien entendu, la section consacrée aux pourvoyeurs de formation. 
En cliquant sur la rubrique « Pourvoyeurs de formation » en bas de la page d'accueil, vous accéderez à une 
page contenant un texte court et général sur le pourvoyeur de formation..  

  

https://www.fse-cp314.be/
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Sur le côté droit de cette page, vous verrez un bouton «Je suis pourvoyeur de formation».  

En cliquant sur ce bouton, vous accéderez à la nouvelle plateforme de remboursement des frais de 
formation, où s'effectuera la demande et le traitement des formations/bourses reconnues.. 

 

2. Connexion via ItsMe? 

Chaque pourvoyeur de formation a désigné un responsable administratif pour se connecter au nouveau 
système via ItsMe/CSAM.  

 

 

En cliquant sur la barre bleue, vous obtiendrez un écran de connexion à ItsMe/CSAM. 
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Choisissez ici le bloc « Enregistrement via ItsMe ». 

 

 

 

 

3. Demande de formation/bourse 

Lorsque vous êtes connecté à ItsMe/CSAM, vous accédez à la plateforme de l'allocation de formation. 

Le premier écran se présente comme suit: 
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En cliquant sur le point « Créer des cours » dans la colonne de gauche, vous pouvez soumettre une nouvelle 
demande.  
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Ici, vous devez remplir tous les champs. Tous les champs marqués d'un * sont obligatoires. 

En bas de page, vous pouvez choisir d'inscrire une session immédiatement (des sessions peuvent être 
ajoutées ultérieurement) ou d'inscrire la session plus tard, après que la demande a été approuvée. 

Si vous choisissez d'inscrire la session immédiatement, les champs suivants doivent également être 
complétés immédiatement: 

 

 
 

Dans le cas d'une formation de plusieurs jours, le nombre de jours de formation complète doit être 
communiqué immédiatement. 
 

 

Lors de l'enregistrement des sessions, 3 jours de formation devront désormais être saisis immédiatement. 
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En cliquant sur le bouton « Enregistrer et envoyer » en bas de page, la demande est placée dans le statut       
« En attente d'examen » et un courrier électronique est envoyé au gestionnaire sectoriel à l'origine de la 
demande. 
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4. Révision de la demande de formation/bourse par le responsable de secteur 

Cette demande doit maintenant être examinée et analysée par le gestionnaire du secteur. 

Le responsable sectoriel peut maintenant: 

1. Approuver 
Après approbation, l'agent administratif recevra automatiquement un courriel l'informant que 
sa demande a été approuvée. La formation approuvée reste reconnue pendant un an. Après cette 
période, le même cours de formation devra être soumis à nouveau pour approbation. Toutefois, 
des sessions peuvent être ajoutées pour une période illimitée d'un an.. 

2. Retour pour modifications 
Le gestionnaire administratif recevra alors un courriel contenant les informations nécessaires 
pour modifier la candidature de son cours. Après modification, le responsable de secteur 
analysera à nouveau la demande modifiée et l'approuvera ou non.  

3. Rejeter 
Lorsqu'une demande est rejetée, elle l'est définitivement et aucune modification ne peut plus 
être apportée. Le gestionnaire administratif en sera informé par un courriel. 

 

 

5. Différents statuts de la demande de formation/bourses d'études 

En fonction de la décision du responsable de secteur, la formation recevra un statut différent (cf. bloc 
vert/orange/rouge). 
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6. Code QR pendant la formation/l'exposition 

Pour rendre un code QR disponible, il faut rechercher le cours concerné en cliquant sur l'élément « Trouver 
des cours » dans la colonne de gauche. L'écran suivant s'affiche alors: 

 
 
Si vous choisissez tous les cours approuvés, vous obtiendrez la liste de vos futurs cours. 
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Ici, vous pouvez ouvrir le cours souhaité en cliquant sur l'œil situé devant le nom du cours. 
 

 
 

En cliquant sur l'icône de téléchargement à côté de la date de la formation, vous 
téléchargerez un fichier PDF contenant le code QR.  
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C'est ce code QR qui doit être mis à la disposition des stagiaires à la fin de la journée de formation. Un code 
QR différent est disponible pour chaque journée de formation. 

 

7. Demande d'allocation de formation 

Méthode d'enregistrement: À la fin de chaque journée de formation ou lors d'une exposition, le code QR est 
fourni par le pourvoyeur de formation/le formateur. En scannant ce code QR, vous pouvez enregistrez votre 
présence via CSAM/ItsMe. Les frais de formation seront alors versés dès que possible sur le numéro de 
compte que vous avez fourni.  

Toutefois, si vos coordonnées ne sont pas connues, peut-être parce que vous n'êtes entré que récemment 
dans le secteur, ou si - pour une autre raison - vous pensez toujours avoir droit à cette indemnité, suivez la 
procédure d'appel suivante. 

 

Procédure d'appel: Veuillez envoyer un courriel à formations@fbz-fse.org avec les détails suivants: 

1. Nom du pourvoyeur de formation 

2. Titre de la formation 

3. Lieu de la formation 

4. Date et heure de la formation 

5. Votre nom et prénom 

6. Votre numéro de régistre national 

7. Votre numéro de compte bancaire 

 

8. Recherche de formation 

Sur notre nouvelle plateforme de formation, vous pouvez facilement rechercher vos cours en cliquant sur 
l'option « Rechercher une formation » dans la colonne de gauche. 
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Vous pouvez également trouver les formations ayant un certain statut. Vous pouvez ainsi voir très 
rapidement si une demande a déjà été approuvée, rejetée ou si elle doit encore être adaptée.  
Les demandes qui expirent - après un an de reconnaissance - pourront être facilement trouvées ici 
et redéposées par un copier-coller. 


