?( =\ Vlaamse
(¥ \ overheid

EMOE - gebruikers
Handleiding

Vlaamse overheid
Afdeling Beleidsondersteuning, Begroting en Financiéle

Operaties
Handleiding EMOE Afdeling BOBFO
Versie 10.01.2020 Dept FB

Pagina 1/7



?(“‘ Vlaamse
( \ overheid

OVERZICHT INHOUD

OVErZICht INNOUA ......eiiiiiiieii ettt ettt et e st e b e e 2
ALZEIMEEI .ttt e ettt e ettt e e bt e e st e e e sab e e e bt e e e abeeebbeeeabeesnbeeeneeenane 3
QUICKSTATT ...ttt e ettt e e ettt e e e et e e e e e etaeeeeeeataeeeeeasseeeaessseeeeeanssaeeeassseeeeassanaaans 3
TOCZANG ...ttt ettt et e ettt e sttt e eab e e bt e e e bt e e e bte e e bt e e s bt e e sbaeenane 3
AANINELACTL. ..ottt ettt ettt et e st e be e sane e e anee 3
BeZINSCRETIN ...ttt ettt 4
GEDIUTKSAANWIJZINE . ...c..eeiiiieiiieiie ettt ettt ettt et et e bt e sab e e bt e sabeebeesabeebee e 6
Stappenplan - QUICKSTATT ......ccccuetiiiiiiiiieiiee ettt ettt et e e sabeeeabeesaeeesanees 6
PrODICIMEN. ...ttt ettt ettt s e et e st e sbe e st e ebee e 7
GEEIN TOCZANG ...ttt ettt ettt ettt e ettt e et e e sab e e e sab e e e bbeeebbeeebteesbaeesaneeesanaes 7
FOULMEIAING ...eeeiiiiiiiie ettt ettt e et e e eabe e e eesnaeas 7
VITAZEM .ttt ettt ettt e bt e bt e s bt e s bt e s e e sanae 7
Handleiding EMOE Afdeling BOBFO
Versie 10.01.2020 Dept FB

Pagina 2/7



?(“‘ Vlaamse
( \ overheid

QUICKSTART

Voor een Quick-start stappenplan: ga door naar pagina 6.

TOEGANG

AANMELDEN

EMOE is een webtoepassing. De webpagina kan u raadplegen via volgend adres:

http://emoe.fenb.be

Werking met courante webbrowsers is voorzien; Safari/Opera kunnen daarentegen niet
gebruikt worden.

Om toegang te krijgen tot deze tool wordt gevraagd u aan te melden met uw persoonlijk
gebruikersnaam en wachtwoord. Het wachtwoord kan u wijzigen (infra).

Na 20 minuten inactiviteit in de toepassing moet de activiteit bevestigd worden, u krijgt
hiervoor een vraag tot activering.

Uw “Gebruikersnaam” (mailadres) en “Wachtwoord” kan u invullen op het
aanmeldscherm en klik vervolgens op de knop “Aanmelden”.

Aanmelden

Vul uw gebruikersnaam en wachtwoord in.
ACCOUI‘]th‘g evens

Gebruikersnaam: Y@ aznderen.be

Wachtwoord: | m......|

Onthoudt mij

‘Wachtwoord opnieuw instellen

Wijzigen wachtwoord
Het instellen van een nieuw wachtwoord kan op twee manieren. In het aanmeldscherm

kan u een nieuw aanvragen door op de knop ‘Wachtwoord opnieuw instellen’ te klikken
(ook te gebruiken als u uw wachtwoord vergeten bent) of in de applicatie zelf door rechts
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bovenaan in de zwarte taakbalk te klikken op “Wijzig wachtwoord” om uw wachtwoord
te wijzigen.

Vervolgens krijgt u onderstaande scherm te zien. Na het ingeven van uw oud wachtwoord
kan u kiezen voor een nieuw wachtwoord. Ter bevestiging wordt u gevraagd dit nieuwe
wachtwoord opnieuw in te geven.

Nelkom venckenro

Laatste keer ingelogd: 22-10-

Wijzig wachtwoord

Gebruik onderstaand formulier om uw wachtwoord te wijzigen.

Nieuwe wachtwoorden moeten een minimum aan 8 karakters hebben.

Accountgegevens

Oud wachtwoord:
Nieuw wachtwoord:

Bevestig nieuw
wachtwoord:

BEGINSCHERM
Het beginscherm van EMOE dient als portaal om u te leiden naar één van de beschikbare
onderdelen/luiken. Ook vindt u hier de recentste importsjablonen voor elk van de
toepassingen (cfr. infra), alsook de contactgegevens in geval van technische en/of
inhoudelijke problemen met EMOE. Toekomstige wijzigingen zullen hier ook worden
weergegeven
EMOE

Laatste keer ingelogd: 8-1-2020 13:45:52

Einde jaarrekening, Monitoring, Opvolgen en Evaluatie

Inleiding Nieuws en recente wijzigingen

In het kader van verdere automatisering met betrekking tot gegevensopvraging en * Luik Monitoring: Nieuw Impertsjabloon: nieuwe naamgeving voor sommige
gegevensverwerking, werd de applicatie EMOE intern ontwikkeld, gebaseerd op het interrelaties

voormalige rapporteringssjabloon VO-model, * vanaf 12/03/19 wordt een S5L certificaat gebruikt en is link: https://emoe fenb.be
Gelieve hieronder uw keuze te maken voor verdere aanvulling. ® Nieuw luik niet-financiéle vaste activa werd toegevoegd

Keuze toepassing FAQ

Gelieve een keuze te maken naar welke toepassing u wilt gaan, ® EMOE_FAQ.docx 25-02-2019

Building Blocks

Problemen of foutmeldingen

Vioor technische vragen gelieve een mail te sturen naar de applicatiebeheerder.

Jaarrekening

Venwijlintresten Vioor inhoudelijke vragen bij het luik jaarrekening, monitoring en Building Blacks, gelieve

een mail te sturen naar ‘-E:‘V'.SF-E‘S*:‘VE\::C":.. aanderen.be.
Sjablonen
* 20185 ocx 28-03-2019

ORING.docx 30-10-2018
2-02-2019

Handleiding
& EMOE_Handleiding_gebruikers.docx 15-03-2019
* EMOE tuterial:

DEPARTEMENT
EINANCIEN &
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Keuze toepassing
In volgende hoofdstukken kan u de werking van de onderdelen raadplegen.

- Monitoring
- Jaarrekening
- Building Blocks

Sjablonen
Volgende blanco sjablonen kunnen hier gedownload worden:

Advies Regeringsafgevaardigden Monitoring: Standaardrapport voor advies, op te
stellen door uw Regeringsafgevaardigde van Financién en Begroting bij uw
gegevens omtrent begrotingsuitvoering
Advies Regeringsafgevaardigden Jaarrekening: Standaardrapport voor advies op
te stellen door uw Regeringsafgevaardigde van Financién en Begroting bij uw
jaarrekening.
Importsjablonen:
- Monitoring voor het importeren van uw begrotingsuitvoering
- Budgettaire jaarrekening voor het importeren van uw budgettaire rapporten
- Saldibalans voor het importeren van uw saldibalans huidig en vorig jaar
- Building Blocks voor het importeren van uw Building Blocks
Bij het gebruik van de importsjablonen, gelieve rekening te houden met het volgende:

Geen lege lijnen, geen totalen,
Gele range is niet limiterend, indien onvoldoende ruimte kan u onderaan verder
aanvullen
De volgorde van de tabbladen mag niet gewijzigd worden
Nieuwe import overschrijft een vorige upload
Bij Building Blocks: kleuraanduiding bij kolomhoofding

Geel: enkel voor rechtspersonen, niet voor Ministerie

Blauw: enkel aan te vullen door Ministerie,

Wit: zowel voor rechtspersonen als voor Ministerie

Gebruikte symbolen
Volgende symbolen worden gebruikt doorheen de toepassing:

2 . L
& Voor het toevoegen van een nieuwe lijn/rij/kolom

x Voor het verwijderen van een lijn/rij/kolom

“  Voor het raadplegen of handmatig aanvullen/wijzigen van de gegevens

HLS ]

~  Voor het exporteren van het document naar uw mailbox in Excel en pdf
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GEBRUIKSAANWUZING

Een gedetailleerde uitleg bij de verschillende onderdelen, kan u raadplegen in de
handleiding gepubliceerd in de toepassing zelf.

STAPPENPLAN - QUICKSTART

1. Login op EMOE: https://emoe.fenb.be

2. Downloaden van importsjablonen op de startpagina

3. Klaarzetten en invullen van importsjablonen Monitoring, Saldibalansten) en Budgettair

4. Ga naar luik Monitoring

5. Ga naar Importeer (zie zwarte balk)

6. Blader naar uw import sjabloon voor Monitoring en importeer voor ronde
december_finaal (voor prefiguratie is dit ronde december)

7. Ga naar overzicht (zie zwarte balk)

8. Ga naar uw ingevuld sjabloon door op het ‘Wijzigen’ icoon te klikken

9. Bij evenwicht kan u gegevens definitief versturen (! opgelet: na het versturen kan u uw
gegevens NIET meer aanpassen — tip: verstuur uw gegevens na invullen van volledige
Jjaarrekening) maar voor goedkeuring

10. Ga naar de startpagina van ‘EMOE’ (zie zwarte balk)

N. Ga naar luik Jaarrekening

12. Maak nieuw sjabloon aan voor uw instelling voor ronde december_finaal: vul de
verplichte velden aan op VO 1.1 en sla op.

13. Ga naar Import => Importeer (zie zwarte balk)

14. Blader en selecteer uw saldibalans huidig jaar

15. Vink aan: Rekening huidig jaar en klik op ‘Importeer’

16. Herhaal vorige 3 stappen voor saldibalans vorig jaar indien nodig en budgettair

17. Ga naar overzicht (zie zwarte balk) en open de jaarrekening van uw instelling (via icoon
‘Wijzigen’)

18. Ga naar de toelichtingen (Deel 1 en Deel 2) vanaf VO 6 en vul aan, sla op en ga naar
volgende. Herhaal deze stap voor al de tabbladen (VO 6.2, 6.3, etc.)

19. Ga na welke foutmelding overblijft op ‘Controles’ (zie zwarte balk) en verbeter

20. Uw Building Blocks zijn aangemaakt en verstuurd

21. Indien uw Monitoring gegevens nog niet definitief werden verstuurd: ga via overzicht
naar Monitoring, vervolgens naar de detail en verstuur uw gegevens (links onderaan)

22. Verstuur uw jaarrekening: Hiervoor dient u terug via de startpagina naar het luik
jaarrekening te gaan en vervolgens naar ‘Controles’. Links onderaan vindt u de knop
‘Verstuur’

23. Ga naar overzicht

24. Exporteer uw jaarrekening + bijlagen (enveloppe icoon)
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25. U ontvangt een mail met pdf van uw jaarrekening, inclusief alle toelichtingen

26. Pdf elektronisch laten teken/goedkeuren door bevoegden

27. Ganaar Import => Importeer (zie zwarte balk) blader naar uw elektronisch goedgekeurde
jaarrekening, vink dit aan en Importeren

PROBLEMEN

GEEN TOEGANG

Wanneer u volgende melding op het scherm krijgt, betekent dit dat u geen toegang heeft tot die pagina.

» Toegang geweigerd!
!\ U heeft geen rechten tot deze pagina!
7o

FOUTMELDING

Indien u een gecodeerde foutmelding op het scherm krijgt, kan dit gemeld worden via onderstaand mailadres.
Gelieve de uitleg van de error door te sturen + een screenshot van de pagina en de actie waarbij vervolgens de
fout optreedt.

VRAGEN

Voor inhoudelijke vragen bij het luik jaarrekening, monitoring en Building Blocks, gelieve een mail te
sturen naar rechtspersonen@fb.vlaanderen.be.
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