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par le gestionnaire d’acces principal
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Enroler des utilisateurs

pour Mon Espace




Objectif

 Attribuer un role pour Mon Espace aux personnes
chargées de I'encodage d’'un formulaire

Cette étape doit étre realisée méme si le gestionnaire
d’acces principal et I'encodeur sont la méme
personne !
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Comment attribuer un role ?

e Un role est attribué grace a trois sous-étapes

. c Inviter o .
P
r ﬁﬂgpmr -
Attribuer
E
Gestionnaire Utilisateur
d'attribution de réles

1. Le gestionnaire d’acces invite I'utilisateur
2. Lutilisateur accepte I'invitation
3. Le gestionnaire d’acces attribue le role

———FEnsemble
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Sous - etape 1 : inviter l'utilisateur




Qui peut inviter un utilisateur ?

e Le gestionnaire d’acces principal  ou son delegué s'il
en a désigné un

— Disposant de sa carte d’identité électronique et de son code
PIN

— Sur un ordinateur ou est installé le logiciel elD
http://eid.belgium.be/fr/utiliser votre eid/installer le logiciel eid

— Muni d’un lecteur de carte d’'identité opérationnel

———FEnsemble
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Comment inviter un utilisateur ?

1. Se connecter au CSAM

www.csam.be/fr/gestion-gestionnaires-acces.htmi

———FEnsemble
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2. Cliquer sur GERER LES ACCES

fr .tE

u ‘ SAM ACCUEIL QU'EST-CE QUE CSAM ? SERVICES v CONTACT

B Gestion des Gestionnaires d’Acces

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de |'Etat, vous devez
enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA). Pour en savoir plus au sujet de cette
procédure, consuliez notre 'guide step-by-step 3"

Tout d'abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de la gestion des accés de volre entreprise et il peut
désigner des Gestionnaires d'Accés. Ces demiers gérent a leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine”) d'applications, comme les finances, la mobilite, etc.

L] DESIGNER UN GESTIONNAIRE D'ACCES PRINCIPAL

] DESIGNER DES GESTIONNAIRES D'ACCES

— ® GERERLES ACCES

Une initiative commune



3. Cliquer sur FEDICT — Ma gestion des roles eGov ou
utiliser le lien suivant : https://iamapps.belgium.be/rma

Tout d’abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de la gestion des accés de votre entreprise et il peut
désigner des Gestionnaires d'Accés. Ces derniers gérent & leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine”) d'applications, comme les finances, la mobilité, etc.

[ ] DESIGNER UN GESTIONNAIRE D'ACCES PRINCIPAL

® DESIGNER DES GESTIONNAIRES D’ACCES

® GERERLES ACCES

L'octroi d'accés aux différents services en ligne de I'Etat ne reléve pas de CSAM. En effet, les méthodes peuvent différer selon le service en ligne

Plusieurs systémes de gestion d’accés sont a disposition des Gestionnaires d’Accés :

SECURITE SOCIALE

FEDICT

Gestion des Acces @

Ma Gestion des réles eGov @
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4. Cliguer sur S’identifier

E Autres i et services de |

www belgium be h

Ma Gestion des roles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

_—

EAQ

Vous n'étes pas encore identifié(e) sur Ma gestion des réles eGov. Identifiez-vous une premiére fois pour accéder aux fonctionnalités ci- a

dessous.

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de rdles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de réles.

Gérez toutes vos atiributions de roles

Apercu de foutes les demandes ouvertes et traitées

= compléter des demandes existant
- faire ne nouvelle attribution de réle pour un salarié

o national
existant

® Mes attributions de réles ﬁ Gérer les invitations

Apercu de vos atiributions de réles actives
réles

Taches prioritaires. Vous voulez :
- afficher l'apergu de vos attributions de réles actuelles Taches prioritaires. Vous voulez :
+ afficher l'apercu de toutes les attributions de réles

Lt T o ~ gérer les modéles dinvitation
+ demander soi-méme une attribution de réle 9

11

Mes taches ouvertes E Gérer les attributions de roles

Taches prioritaires. Vous voulez : Taches prioritaires. Vous voulez :
+ afficher l'apercu des demandes + afficher l'apercu de vos attributions de réles gérées
= demander ou refuser les demandes - faire ne nouvelle attribution de réle pour un salarié

- faire une attribution de réle via numéro de registre

Gérez vos invitations sauvegardées concernant l'attribution de

+ envoyer une invitation pour une attribution de réle

*—Ensemble
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Choisissez votre clé numérique pour vous identifier.

Clé(s) numérique(s) avec l'elD

IDENTIFICATION

L&
é & TN RCATION avec un lecteur de cartes elD sans
’ avec un lecteur de cartes elD

fil

&) (=]

Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom
d'utilisateur + mot de passe

.

- IDENTIFICATION

avec code de sécurité via token

Clé(s) numérique(s) avec nom dutilisateur+ mot de passe

&)
a IDENTIFICATION w
[ avec vos nom d'utilisateur et mot
de passe
12

5. Suivre le processus d’identification proposé

[ csam S'identifier a 'administration en ligne

Important a savoir !

Une fois que vous &tes identifié(e) avec une clé
numérique, vous avez automatiquement accés via CSAM
a d'autres services publics en ligne sécurisés par la
méme clé. Cela vaut tant que la fenétre de votre
navigateur est active

S'identifier via CSAM sur les servic...
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6. Suivre le processus d’identification propose

[qcsam S'identifier a 'administration en ligne

S'identifier avec un lecteur de cartes elD

Vous n‘avez pas d'elD ?

| Connectez votre lecteur de cartes elD & votre ordinateur. Cliguez ici pour savoir comme utiliser les services
publics en ligne sans elD 7

| Insérez votre carte d'identité électronique (elD), carte pour étrangers ou
kids-ID dans le lecteur de cartes

.
[ [ |
", A N, oy

I:: 3 ::I Cliquez sur ldentification, sélectionnez votre certificat et saisissez le code
=" PIN de votre carte d'identité lorsqu'on vous le demandera.

Choisissez une autre clé numérique. é | Identification |

% =Ensemble
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7. Suivre le processus d’identification propose

Une fois la carte d’'identité reconnue, vous étes invité a entrer votre code PIN

Smart Card

Entrez votre code PIM

PIN
=i

Click here for more infermation

S
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8. Suivre le processus d’identification propose

Une fois connecté, vous arrivez sur le méme écran d’accueil, en étant authentifié

fortement s — wans o
- ~ FAQ |Convention dutilisation
Ma Gestion des roles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

—————— be

& Chlog Ducoeur (Se déconnecter) W

ﬂ ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Est-ce la premiére fois que vous utiisez cette application 7 x
Afficher les manuel utili et gérer vos Préfé

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de réles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributicns de réles.

Mes taches ouvertes Gérer les attributions de rdles

Apergu de foutes les demandes ouvertes et fraitées Gérez toutes vos attributions de rdles

Taches prioritaires. Vous voulez : Taches prioritaires. Vous voulez :
= afficher l'apercu des demandes « afficher l'apercu de vos attributions de rbles gérées
+ demander ou refuser les demandes (0) + créer une nouvelle attribution de réle

= compléter des demandes (0]

= créer une nouvelle attribution de role

& @ Mes attributions de réles ﬁ Gérer les invitations
[ .

‘Gérez vos invitations sauvegardées concemant I'attribution de
rdles.

Aperu de vos attributions de rdles actives

Taches prioritaires. Vous voulez :

- afficher lapercu de vos attributions de réles actuelles [Lacheslprioriialtesivousivoulazl:
U + envover une invitation pour une atfribution de réle

« aificher apercu de toutes les atiributions de roles

+ demander soi-méme une attribution de r5le gerer les modéles dinvitation

A Ensemble
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9. Cliguer sur Gerer les invitations ou utiliser le lien

https://lamapps.belgium.be/rma/management/invitation

Autres informations et services de l'administration www.belgium.be h

FAQ |Convention d'utilisation

Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

|
.

coeur (Se déconnecter)

ﬂ ‘ Mes tiches ouvertes | Mes attributions de réles | Gestion d'attribution de réle ‘ Gestion des invitations

Est-ce |a premiére fois que vous utilisez cette application ? ®
Afficher les manuel utilisateurs et gérer vos Préférences

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de réles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitaticns pour des attributicns de réles

Mes taches ouvertes Gérer les attributions de réles

Apercu de toutes les demandes ouvertes et traitées Gérez toutes vos attributions de roles

Taches prioritaires. Vous voulez : Taches prioritaires. Vous voulez :
- afficher l'apercu des demandes « afficher l'apercu de vos attributions de rles gérées
« demander ou refuser les demandes (0) = créer une nouvelle attribution de réle

compléter des demandes (0]

créer une nouvelle attribution de rdle

@ Mes attributions de roles w Gérer les invitations

Apercu de vos attributions de réles actives Gérez vos invitations sauvegardées concemant I'attribution de

roles

1 6 Taches prioritaires. Vous voulez :
= afficher 'aperu de vos attributions de roles actuelles

2 N . N
= afficher 'aperu de toutes les attributions de réles ETLO7Er e Invitaticn pouc Lne attrbutior de rele

= gérer les modeles dinvitation

« demander soi-méme une attribution de role

*—Ensemble
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10. Cliguer sur Envoyer une nouvelle invitation

EI Autres informations et services de 'administration www.belgium.be u

Ma Gestion des roles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

FAGQ | Convention d'utilisation

be

& Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W7

ﬂ- ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gestion des invitations

“ous pouvez gérerici les invitations des attributions de réles.

é Envoyer une nouvelle invitation

Invitations sauvegardées

“ous n'avez pas encore dinvitations enregistrées. Pour créer une invitation, cliguez sur Envoyer une nouvelle invitation.

17
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11. Sélectionner I'organisme et cliquer sur Etape suivante

EI Autres informations et services de l'administration www.belgium.be u
- "™ FAQ | Convention d'utilisation I
Ma Gestion des roles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics
.u

& Chloé Ducoeur (Se déconnecter) "W

ﬁ- ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1: Entreprises Etape 1 : Sélectionner une/des entreprise(s)

Etape 2: Roles Sélectionnez la/les (sous-jentreprise(s) dans laguellelesquelles vous souhaitez attribuer des rdles.

Etape 3: Propriétés de role

B Entreprises
Etape 4: Personnes

¥/ Entreprise de test

@

~«_—Ensemble
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Etape 5: Détail de linvitation

Etape 6: Apercu
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12. Sélectionner un role relatif a Espace Personnel
Wallon dans la liste des valeurs possibles (colonne de
gauche)

Ma Gestion des roles eGov

Mes rdles en ligne au sein des pouvoirs publics

— be

‘ Chloé Ducoeur (Se déconnecter)

ﬂ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1: Entreprises Etape 2: Sélection de roles 2]

Etape 2: Roles

Pour chague (sous-)entreprise choisie, sélectionnez les roles pour lesquels les attributions de rdles sont distribuges.

Etape 3. Propriétes de rale (*}) = champ obligataire

Etape 4 Personnes

= Réles pour I'entreprise : Entreprise de test
Etape 5: Détail de linvitation
Etape & Apercu Valeurs possibles Valeurs choisies™
- B -
TTESITTTT TVT2TTCrarTanT >
EMCS i i
Emetteur de titres (demat) -
Espace Persennel Wallon - Editeur de dossiers
Espace Personnel Wallon - Gestionnaire de l'espace -
R L R I A e L I LR R e LA
é Espace Personnel Wallon - Rédacteur de dossiers
FATCA
Eiceaal adnlat stad A dandast b >

19

Etape précédente [N B8 Etape suivante




Relecteur de dossiers

Redacteur de dossiers

Editeurde dossiers

Gestionnaire

Propriétaire

Quel role utiliser ?

Lire

C L K X

Modifier

N
{

S
<

Créer

Supprimer  Signer Soumettre Gérer Espace

v/

v/

~—=FEnsemble
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13. Choisir le role en cliguant sur le bouton muni d’'une
petite fleche pour le faire basculer dans la colonne

Valeurs choisies et passer a I'étape suivante

- ~ FAQ |Caonvention d'utilisation
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouveirs publics

— be

‘ Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W

ﬂ ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

[l
Etape - Entreprises Etape 2: Sélection de rdles E]
Etape 2: Rales Pour chaque (sous-jentreprise choisie, séleciionnez les rales pour lesgquels les attributions de rdles sont distribuges

Etape 3 Propriétés de role {*) = champ obligatoire

Etape 4: Personnes

= Réles pour I'entreprise : Entreprise de test
Etape 5 Détail de linvitation

Etape 6: Apercu Valeurs possibles Valeurs choisies*
a -

EMCS

Emetteur de titres (demat)

Espace Perscnnel Wallon - Editeur de dossiers

TeTETTCrarET

Espace Personnel Wallon - Gestionnaire de I'espace
Espace Perscnnel Wallon - Propriétaire de |'espace
[Espace Personnel Wallon - Rel de dossiers
FATCA
Fiscaal e-loket stad Antwerpen Mandaatgever

ceaal ookt ctad A hdand:

21 Etape précédente Annuler é | ]
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14. Définir le délai d’attribution du rble et passer a
I'étape suivante

E Autres informations et services de I'administration www belgium.be u
- A FAQ | Convention d'ufilisation I
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

— be

a Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W'

ﬂ- | Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de réle ‘ Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etﬂpe 1: Entreprises Etape 3: Sélection des propriétés

Etape 2: Réles Sélectionnez par rile choisi les propriétés appropriges.

Etape 3: Propriétés de réle (*) = champ obligatoire

Etape 4: Persennes

- Propriétés du réle pour Rédacteur de dossiers dans I'entreprise
Etape 5: Détail de linvitation

Etape 6: Apergu Délai de Iattribution de rile

jusqu'au ou ¥ [llimité

—

22 Etape précédente [T é ]




15. Saisir les coordonnées de(s) encodeur(s) et passer a
I'étape suivante
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

—= - be

‘ Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W

FAQ |Convention d'utilisation

ﬂ- ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1: Entreprises Etape 4: Sélectionner des personnes E]

Etape 2: Rdles Insérez les données des personnes gue vous souhaitez inviter aux attributions de réles sélectionnées

‘ous n'avez pas I'obligation d'ajouter des parsonnes.

Etape 3: Propriétés de role

Etape 4: Personnes Personnes
Etape 5: Détail de linvitation . .
T Nom Prénom Adresse e-mail Actions
Etape 6: Apercu

DUCOEUR Chlog cdc @ewbs be Modifier

a Supprimer
“ [ | | | Ajouter
‘ Rechercher des personnes Montrer les champs de recherche ‘

2 3 Etape précédente Annuler é ]




16. Rediger un message pour I'encodeur qui va recevoir
I'invitation a accepter le role et decocher la case
Sauvegarder I'invitation

ﬂ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Eoapo It Enoepries Etape 5: Détails de I"invitation
Etape 2: Roles “euillez remplir ci-dessous un message et une date d'échéance. Indiguez éventuellement si vous souhaitez réutiiiser cette invitation
Etape 3: Propriétés de réle *) = thamp obligatoire
Etape 4: Personnes
. Détails
Etape 5: Détail de linvitation
= Message 3 ['attention des destinataires de l'invitation ;
Etape 6: Apercu
Date déchéance de linvitation | 04/08/2017 | (maximum 1 an)
Sa arder l'invitation
) ¥ Sauvegarder linvitation eflvue d'une future utilisation (Facultatif)
Nom * |
Descnption *
e
fs N N
o < & _Ensemble
‘ . i
Etape précédente Annuler é I Etape suivante SI m p“flons




17. Verifier les données et cliquer sur Terminer l'invitation

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1: Entreprises Etape 6: Apercu

Etape 2: Rales .

Etape 3: Propriétés de réle Efaputl: Entteprisps Modifier
Etape 4: Personnes * Entreprise de test

Etape 5: Détail de I'invitation

Etape 6: Apercu Etape 2 : Réles Modifier

Entreprise de test

= Reédacteur de dossiers

Etape 3 : Propriétés du réle Iodifier

Entreprise de tes! - Rédacteur de dossiers

Période de validité du 04/08/2016 au permanent

Etape 4 : Personnes Medifier
Nom Prénom Adresse e-mail
DUCQEUR Chloé cdc@ewbs.be

Etape 5 : Détails de I'invitation Medifier

Sauvegarder [invitation en vue d'une future utilisation: Non

a
La date de fin de |"invitation estle 04/08/2017 Q [

55 \:/.t Ensemble
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18. L’invitation est envoyee a I'encodeur identifié

El Autres informations et services de 'administration www.belgium.be u
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

—= be

‘ Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W7

FAQ |Convention d'utilisation

ﬂ ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion des invitations - L'invitation a été créee

@ Opération réussie!
Linvitation est créée. Un e-mail sera envoye aux personnes selectionnées.

Utilisez le lien ci-dessous et invitez d'autres personnes a accepter le rile.
Lien : https:/liamapps.belgium.be/rmalroleinvitation/accept/public? context=enterprise&invitation=927915af-2e1f 4729-83d7-1c23f7e0fa5d

’j\\ P ! _
®

Ensemble
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19. L’e-mail suivant est envoye a I'encodeur identifié

27

Ma Gestion des roles eGov

Mes roles en ligne au sein des pouvoirs publics

be

Madame, Monsieur,
Vous étes invité a accepter un réle dans une application eGov.

Cliquez sur S'identifier pour voir I'invitation. Pour accepter I'invitation, remplissez vos données personnelles ou contrélez les informations présentes.

S'identifier

En savoir plus ?

+ Lisez les FAQ et la Quick View
+ |dentifiez-vous et consultez vos attributions de réle

Sincéres salutations,

Transformation Digitale
SPF Stratégie et Appui Service Desk

Service Desk Fedict

senvicedesk@fedict belgium.be
www fedict belgium be
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Qui peut accepter une invitation ?

e L'encodeur du formulaire

— Disposant de sa carte d’identité électronique et de son code
PIN

— Sur un ordinateur ou est installé le logiciel elD
http://eid.belgium.be/fr/utiliser votre eid/installer le logiciel eid

— Muni d’un lecteur de carte d’identité opérationnel

———FEnsemble
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Comment accepter une invitation ?

e L'encodeur a recu un courriel du FedICT linvitant a
accepter un role

Ma Gestion des roles eGov
M o lig voirs publics

» Ce courriel contient les instructions a suivre et
mentionne le lien sur lequel cliquer pour passer a
» |'étape suivante Pl



1. Cliquer sur S’identifier et suivre la procédure

d’identification

Bienvenue sur Ma gestion de réles eGov

Etape 1:Apercu

Etape 2:Indiquer les coordonnées

31

Etape 1: Apercu

Vols avez regu une invitation.

Un rdle est attribué en 3 etapes, tel que montré ci-dessous.

0 Invitar .

Acceptar U
dea -
Attribuer
Gestionnaire Utilisateur

d'attribution de réles

Vous trouverez ci-dessous les détails des riles pour lesguels vous avez i invité. Voire demande devra ensuite encore étre approuvée.

Message personnel
(Aucun message ajouts)
Rdéles

Cel écran affiche tous les détails de(s) (')attribution(s) de réle pour laguellefiesquelles vous étes invité(e). Cliquez sur Afficher les détails 3 droite de
I'attribution de réle dont vous souhaitez voir les propriétés de role. Pour continuer, cliguez sur Etape suivante

Entreprise de test

Rédacteur de dossiers Afficher les détails ‘




2. Remplir les coordonnées demandees et cliquer sur
Accepter la demande d’attribution de role

6 Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W7

ﬂ ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Mes attributions de réles - accepter une invitation d'attribution de réle

E i Etape 2 : Coordonnées @

Etape 2: Indiquer les

o Remplissez ci-dessous les coordonnées demandées
coordonnées

(*) = champ obligatoire

Adresse e-mail * cde@ewbs be |

Entreprise de test ‘

Etape précédente Annuler Accepter la demande d'atinibution de réle I

.;.;En
% semble
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3. L'opération est terminée pour I'encodeur

. s FAQ |Convention d'utilisation
Ma Gestion des roles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

—= be

‘ Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W%

ﬂ- | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Mes attributions de réles

Wous frouverez sur cette page un apercu de toutes les atfributions de réles qui vous ont &té soumises
@ Opération réussie!
Linvitation est acceptée.

Apergu des attributions de réles

[ attributions de réles actuelles | Toutes les attributions de réles }

Afficher les détails |

( Entreprise: Entreprise de test

| Actions

:

Wous pouvez également demander vous-méme une atfribution de rdle.

Demander soi-méme une attribution de réle

@

L

o
«—FEnsemble
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Sous - étape 3 : attribuer le role




Qui peut attribuer un role ?

e Le gestionnaire d’acces principal  ou son delegué s'il
en a désigné un

— Disposant de sa carte d’identité électronique et de son code
PIN

— Sur un ordinateur ou est installé le logiciel elD
http://eid.belgium.be/fr/utiliser votre eid/installer le logiciel eid

— Muni d’un lecteur de carte d’'identité opérationnel

| ———FEnsemble
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Comment attribuer un role ?

* Le gestionnaire d’acces principal a recu un courriel du
FedICT l'invitant a évaluer une tache en suspens

Ma Gestion des roles eGov
Mes réles en ligne au sei ol

—— be

Role - Editeur de dossiers

Ceci est un message automatisé. Merci de ne pas y répondre.»

e Ce courriel contient les instructions a suivre et mentionne
le lien sur lequel cliguer pour passer a 'etape, suwante

———FEnsemble
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1. Cliquer sur S’identifier

El Autres informations et services de 'administration www.belgium.be m
Ma Gestion des roles eGov h

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

e .u

Vous n'étes pas encore identifié(e) sur Ma gestion des rdles eGov. Identifiez-vous une premiére fois pour accéder aux fonctionnalités ci- a
dessous.

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de rdles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de réles.

2. Suivre le processus d’identification proposé

s
% Ensemble
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3. Cliquer sur Mes taches ouvertes ou utiliser le lien

38

https://iamapps.belgium.be/rma/management/task

5! [
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

—= be

Chloé Ducoeur (Se déconnecter)

Autres i ions et services de 'admi www.belgium.be u

FAQ |Convention d'utilisation

ﬂ ‘ Mes tiches ouvertes | Mes attributi de roles ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Est-ce la premiére fois que vous utilisez cette application ? x®
Afficher les manuel utilisateurs et gérer vos Préférences

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de roles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitaticns pour des attributions de réles

Gérer les attributions de réles
Gérez toutes vos attributions de roles

Mes taches ouvertes

Ee
Be

Apercu de toutes les demandes ouvertes et traitées

Taches prioritaires. Vous voulez :
« afficher lapercu des demandes « afficher lapergu de vos de roles gérées
« demander ou refuser les demandes (0) « créer une nouvelle attribution de réle

= compléter des demandes (0

= créer une nouvelle attribution de role

& @® Mes attributions de réles
A

m Gérer les invitations

Apercu de vos atiributions de roles actives

Gérez vos invitations sauvegardées concemant lattribution de
réles

Taches prioritaires. Vous voulez :
= afficher [apercu de vos attributions de réles actuelles
= afficher [apercu de toutes les aftributions de rdles

Taches prioritaires. Vous voulez :
+ envoyer une invitation pour une attribution de réle

« gérer les modéles dinvitation

= demander soi-méme une attribution de rdle




4. Cocher la demande que vous souhaitez évaluer et
cliguer sur Visualiser et évaluer les demandes
sélectionnées

El Autres informations et services de 'administration www.belgium.be h
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

— be

‘ Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W7

FAQ |Convention d'utilisation

ﬁ ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réles ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Mes téches ouvertes

Apercu des tiches en suspens (1)

Toutes les demandes ouvertes et achevées pour des attributions de rdles gue vous pouvez approuver ou rejeter

I\-'Iontrer tiches en cours par page Rechercher |
|| Utilisateur % Rale < Entreprise < Datededsbut <~ Dated'échéance < Date de la demande
ﬁ Maima Mremi Attribuer : Rédacteur de dossiers Entreprise de test 04/08/2016 05/08/2016 04/08/2016

Premier | | Précedent | ()
39 -
é Visualiser et évaluer les demandes sélectionnées




5. Cliquer sur Approuver

‘ Chloé Ducoeur {Se déconnecter) W

ﬂ ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion de |'attribution de réle : évaluer une demande d'attribution de réle

Vious avez sélactionné les demandss suivantes pour ['evaluation Retour 3 |2 fiste des t3c

Demande : Rédacteur de dossiers par Naima Mremi @

Rédacteur de dossiers
Naima Mremi

Sivous approuvez |a demande d'attribution de rile, I'utilisateur recevra cette attribution de réle.
Si, en revanche, vous rejetez la demande, veuillez indiquer & I'ecran suivant 1a raison de ce refus.

Details de la demande

Utilisateur Naima Mremi
Date de la demande  04/08/2016

Adresse e-mail nmre@aprico-consult.com

Contenu de la demande

Role Redacteur de dossiers (Créer, lire, modifier et supprimer les dossiers)
Entreprise

Durée de validite  04/08/2016 - 05/08/2016

Propriétés de rdle actuelles  Aucun
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6. L'opération est finalisée : le role est attribué a I'encodeur

7. Un courriel de confirmation est envoye vers le
gestionnaire d’'acces principal et 'encodeur

Ma Gestion des roles eGov

Mes roles en ligne au sein des pouvoirs publics

Madame, Monsieur,

é l votre attribution de role Rédacteur de dossiers est octroyge. |

En savoir plus ?

« Lisez les FAQ etla Quick View
« Identifiez-vous et consultez vos attributions de réle

Sincéres salutations,

Le Service Desk Transformation Digitale
SPF Stratégie et Appui

Service Desk Fedict

sﬁ

“——FEnsemble
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Consulter le role attribué a vos
collaborateurs




1. Se connecter au CSAM en suivant le lien :www.csam.be/fr/gestion-
gestionnaires-acces.html

———FEnsemble
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2. Cliquer sur GERER LES ACCES

fr .tE

u ‘ SAM ACCUEIL QU'EST-CE QUE CSAM ? SERVICES v CONTACT

B Gestion des Gestionnaires d’Acces

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de |'Etat, vous devez
enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA). Pour en savoir plus au sujet de cette
procédure, consuliez notre 'guide step-by-step 3"

Tout d'abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de la gestion des accés de volre entreprise et il peut
désigner des Gestionnaires d'Accés. Ces demiers gérent a leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine”) d'applications, comme les finances, la mobilite, etc.

L] DESIGNER UN GESTIONNAIRE D'ACCES PRINCIPAL

] DESIGNER DES GESTIONNAIRES D'ACCES

— ® GERERLES ACCES

44
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3. Cliquer sur FEDICT — Ma gestion des roles eGov ou utiliser le lien
sulvant : https://fiamapps.belgium.be/rma

45

B Gestion des Gestionnaires d’Acces

Pour permettre aux membres du personnel de votre entreprise d'accéder aux services en ligne de I'Etat, vous devez
enregistrer votre entreprise dans la Gestion des Gestionnaires d'Accés (GGA). Pour en savoir plus au sujet de cette

procédure, consultez notre "guide step-by-step ®".

Tout d’abord, vous désignez ou modifiez un Gestionnaire d'Accés Principal. Celui-ci est le responsable principal de la gestion des accés de votre entreprise et il peut
désigner des Gestionnaires d'Accés. Ces derniers gérent & leur tour les accés pour un certain groupe ("domaine”) d'applications, comme les finances, la mobilité, etc.

[ ] DESIGNER UN GESTIONNAIRE D’ACCES PRINCIPAL

[ ] DESIGNER DES GESTIONNAIRES D’ACCES

® GERERLES ACCES

L'octroi d'accés aux différents services en ligne de I'Etat ne reléve pas de CSAM. En effet, les méthodes peuvent différer selon le service en ligne.

Les systémes suivants existent actuellement :

SECURITE SOCIALE FEDICT AUTRES SYSTEMES SPECIFIQUES

Gestion des Accés @ Ma Gestion des roles eGov @ Gestion des utilisateurs du gouvernement
) flamand (en néerlandais) &




4. Cliquer sur S’identifier

[
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

_—

Vous n'étes pas encore identifié(e) sur Ma gestion des roles eGov. Identifiez-vous une premiére fois pour accéder aux fonctionnalités ci- a

Autres informations et services de 'administration www belgium be 'u

FAQ

dessous.

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de réles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de réles.

Mes taches ouvertes E Gérer les attributions de réles

Gérez toutes vos atfributions de réles.

Apercu de toutes les demandes ouvertes et traitées

Taches prioritaires. Vous voulez : Taches prioritaires. Vous voulez :
= afficher I'apercu des demandes « afficher l'apercu de vos attributions de réles gérées
= demander ou refuser les demandes + faire ne nouvelle attribution de réle pour un salarié

- compléter des demandes existant
+ faire une attribution de réle via numéro de registre

= faire ne nouvelle attribution de réle pour un salarié y
national

existant

Gérer les invitation

® Mes attributions de réles

Apercu de vos attributions de réles actives

Gérez vos invitations sauvegardées concernant l'attribution de
roles

Taches prioritaires. Vous voulez :
Taches prioritaires. Vous voulez :

= afficher l'apercu de vos attributions de rdles actuelles
- envoyer une invitation pour une attribution de réle

- afficher l'apercu de toutes les attributions de réles
- demander soi-méme une attribution de réle goselesnodSetionioten
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5. Suivre le processus d’identification proposeé par le CSAM

[qcsam S'identifier a I'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier.

Clé(s) numérique(s) avec I'elD Important a savoir !
Une fois que vous étes identifié(e) avec une clé
&) &) oo . e
L1y IDENTIFICATION numeérique, vous avez automatiquement accés via CSAM
f:_j IDENTIFICATION =T i i Bli Ji feuriss |
é ] @ aveein eetein de dartes el sans & d'autres services publics en ligne sécurisés par la
Y avec un lecteur de cartes eID fil méme clé. Cela vaut tant que |a fenétre de votre
navigateur est active.
Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom S'identifier via CSAM sur les servic...

d'utilisateur + mot de passe

- IDENTIFICATION

avec code de sécurité via token

Clé(s) numérique(s) avec nom dutilisateur+ mot de passe

fay"
IDENTIFICATION w
[ avec vos nom d'utilisateur et mot
de passe

47




6. Une fois connecté, vous arrivez sur I’écran d’accueil Ma Gestion
des roles eGov

El Autres informations et services de l'administration www.belgium be u
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

FAQ |Cenvention d'utilisation

ﬂ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réles ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Est-ce la premiére fois que vous utilisez cette application ? x®
Afficher les manuel utilisateurs et gérer vos Préférences

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de roles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de réles.

Mes taches ouvertes Geérer les attributions de roles

Apercu de toutes les demandes ouvertes et traitées Gérez toutes vos attributions de roles

Taches prioritaires. Vous voulez : Taches prioritaires. Vous voulez :
- afficher lapercu des demandes « afficher lapercu de vos attributions de réles gérées
= demander ou refuser les demandes (0) « créer une nouvelle attribution de réle

= compléter des demandes (0]

= créer une nouvelle attribution de réle

Mes attributions de réles w Gérer les invitations

Apercu de vos attributions de réles actives Gérez vos invitations sauvegardées concemant l'atiribution de

roles

.;.;
48 Taches prioritaires. Vous voulez : O‘/._ E n Se.l I. I b | e
« afficher lapercu de vos attributicns de réles actuelles Taches prioritaires. Vous voulez : SI m p I Ifl ons

* envoyer une invitation pour une attribution de réle
« gérer les modéles dinvitation

« afficher l'apercu de toutes les attributions de rdles
« demander soi-méme une attribution de réle
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Quel est le role actuel attribué a une

personne ?




1. Dans Ma Gestion des rbles eGov, cliquer sur Gérer les attributions
de rdles ou utiliser le lien

https://lamapps.belgium.be/rma/management/assignment

El Autres informations et services de l'administration www.belgium be u
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

—= be

& Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W

FAQ |Cenvention d'utilisation

ﬁ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réles ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Est-ce la premiére fois que vous utilisez cette application ? x®
Afficher les manuel utilisateurs et gérer vos Préférences

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de réles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de réles.

Mes taches ouvertes Gérer les attributions de réles
EF— Apercu de toutes les demandes ouvertes et traitées Gérez toutes vos attributions de roles

Taches prioritaires. Vous voulez : Taches prioritaires. Vous voulez :
« afficher lapercu des demandes « afficher l'apercu de vos de roles gérées
« demander ou refuser les demandes (0) « créer une nouvelle attribution de réle

= compléter des demandes (0]

= créer une nouvelle attribution de réle

.;.;
50 o @ Mes attributions de réles ;/.— Ensemble
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2. Sélectionner I'entreprise pour laquelle vous désirez visualiser les
attributions de roles et cliquer sur Continuer

51

Gérer les attributions de réles - Apercu

Wous trouverez sur cette page un apercu des attributions de rdles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

loé Ducoeur {Se déconnecter) "W

ﬂ ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Apergu des attributions de roles

Montrer 10 - attribution des rdles par page

Entreprises

=

"BLA", 0845.059.050 I

i Y i

o EETE@

A LAFFUT - POMPES FUNEBRES DE L'OURTHE, 0478.383.016

ACTION ASSISTANCE MAISON-Anciens Ets Gosselin et Delauncit. 0402.497 144

Agence de Dévellopp 1t Local de Sambreville, 0899.045 8584
Agence de Développement Local d'Engis. 0897.612 858
Agence de Développement local de Dison, 0896318107
Agence de développement local de Frameries, 0822.660.958
Arlon Centre-Ville, 0464 494 297

ASBL Dour Centre-Ville, 0464.816.971

AZIMUT, 0455025 614

Chercher dans ['entreprise |:|

s
v

| Suivant | | Demier |

Continuer

.\.': Ensemble
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3. Cliquer sur Montrer toutes les attributions de roles

& Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W7

fﬂ' ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu

Vous trouverez sur cette page un apercu des attributions de riles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

[ Apergu simplifié Apercu détaillé ]

. Apergu des attributions de réles

Montrer tout

. Entreprise: "BLA", 0845.059.050, (29) Afficher les détails

Actions

Vous pouvez directement attribuer un rile & des personnes qui disposent déja dune Gérer |a liste des administrateurs de I'attribution des riles
attribution de réle pour cette entreprise.

Donner une attribution de réle & un salarié existant

Vous pouvez affecter directement un réle via le numéro de registre national Vous pouvez exporter toutes les attributions de réles (format CSV)

Donner une attribution de réle via numéro de registre national Exporter les attributions de réles

e .
~—_—Ensemble
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4. Le role est affiché pour chague personne autorisee

‘ Chloé Ducoeur (Se déconnecter) "W

ﬁ | Mes tiches ouvertes | Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu [ spercusmpinie | Apercu detail |

Vous trouverez sur cette page un apercu des atiributions de réles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer

Apercu des attributions de roles
Entreprise: "BLA", 0845.059.050, (29) Cacher les détails
Montrer 10+ attribution des réles par page Chercher dans l'entreprise l:l
A Y A& Diede & A 'y

Role " Utilisateur " Datededébut T = " Statut " Proprigtés duréle ©  Détails
Editeur de dossiers 20/0272017 lllimité Actifis)active(s) - Détails
Editeur de dossiers 18/05/2017 lllimite Actif(s)/active(s) - Détails
Editeur de dossiers 13/06/2016 lllimité Actif(s)active(s} - Détails
Editeur de dossiers 18/05/2017 lllimité Actif{s)active(s) - Détails
Gestionnaire de 13/06/2016 lllimité Actif(s)/active(s) - Détails
I'espace
Propriétaire de 1510772016 lllimité Actifis)active(s) - Détails
l'espace
Propriétaire de 20/02/2017 llimité Actifis)active(s) - Détails
I'espace
Propriétaire de 07/07/2016 lllimité Actif(s)/active(s) - Détails
I'espace
Praopriétaire de 13/06/2016 lllimité Actif(s)/active(s) - Détails
|'espace

Chloé Ducoeur 06/07/2016 Illimité Actif{s)active(s) - Détails
I'espace 5 cic@ewbs be E

: _ : : | | ‘Ensemble
o Drang 513 = N g
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5. En positionnant le curseur sur le réle, une définition des
autorisations est affichée

«ﬂ- | Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de réle ‘ Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu [ apercusipiine. | apercu devams |

Wous trouverez sur cette page un apercu des atfributions de réles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

Apergu des attributions de roles

Entreprise: "BLA", 0845.059.050, (29) Cacher les détails

Montrer 10 ~ attribution des rdles par page Chercher dans l'entrepris I:l
Fy ry ry Date de 'y . s ry ;
Réle " Utilisateur " Date de début fin © Statut | Propriétés duréle ~  Détails
Editeur de dossiers 200022017 lllimité Actif{s)active(s) - Détails
Editeur de dossiers 18/05/2017 lllimité Actif(s)active(s) - Détails
_) Ed| Créer, lire, modifier, supprimer, signer et soumettre 13/06/2016 IHiimité Actiffs)active(s) - Détails
les dossiers.
Editeur de dossiers 18/05/2017 Iimite Actif{s)active(s) - Détails
Gestionnaire de 13/06/2016 Wllimité Actif{s)/active(s) - Détails
I'espace
Propriétaire de 15/07/2016 llimité Actif{s)/active(s) = Details
I'espace
Propriétaire de 20/02/2017 Himité Actif{s)active(s) = Détails
I'espace
Propriétaire de 07/07/2016 lllimité Actif(s)active(s) - Détails
'espace
Propriétaire de 13/06/2016 lllimité Actif(s)active(s) - Details
l'espace
Propriétaire de Chloé Ducoeur 06/07/2016 lllimité Actif(s)active(s) = Détails Q e
I =1 bs be e
s e . Ensemble

>4 Bromier | tctent
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Quel role choisir ?




Choisir le rble en fonction des autorisations que vous deésirez
octroyer a chaque utilisateur suivant la matrice suivante

Relecteur de dossiers

Rédacteur de dossiers

Editeur de dossiers

Gestionnaire

Propriétaire

Lire

C L K X

Modifier

S

N

Créer

3

%

Supprimer  Signer Soumettre Gérer Espace

N

<

v/

v/

= Ensemble
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e La plupart des utilisateurs de Mon Espace dispose du role de
Rédacteur de dossier

Ces personnes peuvent créer, modifier et supprimer un dossier
mais ne peuvent pas le soumettre.

* Pour pouvoir soumettre, il faut disposer du role d’Editeur de
dossier ou de Propriéetaire de I'espace.

.&Ensemble
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Adapter le role attribué a vos

collaborateurs
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Attribuer un nouveau role




1. Dans Ma Gestion des rbles eGov, cliquer sur Gérer les attributions
de rdles ou utiliser le lien

https://lamapps.belgium.be/rma/management/assignment

El Autres informations et services de l'administration www.belgium be u
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

—= be

& Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W

FAQ |Cenvention d'utilisation

ﬁ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réles ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Est-ce la premiére fois que vous utilisez cette application ? x®
Afficher les manuel utilisateurs et gérer vos Préférences

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de réles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de réles.

Mes taches ouvertes Gérer les attributions de réles
EF— Apercu de toutes les demandes ouvertes et traitées Gérez toutes vos attributions de roles

Taches prioritaires. Vous voulez : Taches prioritaires. Vous voulez :
« afficher lapercu des demandes « afficher l'apercu de vos de roles gérées
« demander ou refuser les demandes (0) « créer une nouvelle attribution de réle

= compléter des demandes (0]

= créer une nouvelle attribution de réle

.;.;
60 o @ Mes attributions de réles ;/.— Ensemble
- Apercu de vos attributions de réles actives (::!P.zv invitations sauvegardées concemant l'atiribution de SI m pl|f|0ns

w Gérer les invitations




2. Sélectionner I'entreprise pour laquelle vous désirez visualiser les
attributions de roles et cliquer sur Continuer . Si vous gérez une
seule entreprise, cette étape ne vous sera pas proposeée.

‘ Chloé Ducoeur {Se déconnecter] W

ﬂ ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu

Wous trouverez sur cette page un apercu des attributions de rdles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

Apergu des attributions de roles @
Montrer 10 - attribution des rdles par page Chercher dans ['entreprise |:|
Entreprises %

i

"BLA", 0845.059.050 I

A LAFFUT - POMPES FUNEBRES DE L'OURTHE, 0478.383.016
ACTION ASSISTANCE MAISON-Anciens Ets Gosselin et Delauncit. 0402.497 144
Agence de Dévellopp 1t Local de Sambreville, 0899.045 8584
Agence de Développement Local d'Engis. 0897.612 858
] Agence de Développement local de Dison, 0896318107
[} Agence de développement local de Frameries, 0822.660.958
Arlon Centre-Ville, 0464 494 297
ASBL Dour Centre-Ville, 0464.816.971
AZIMUT, 0455025 614

i}

(Eromiar) (Pcsion) @

(2112 | Suivant | | Demier |
e,

% Ensemble
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3. Cliguer sur Donner une attribution de réle a un salarié existant

& Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W7

fﬂ' ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu

[ Apergu simplifié

Apercu détaillé ]

Vous trouverez sur cette page un apercu des attributions de riles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

. Apergu des attributions de réles

Montrer tout

. Entreprise: "BLA", 0845.059.050, (29)

Afficher les détails

Actions

Vous pouvez directement attribuer un rile & des personnes qui disposent déja dune
attribution de réle pour cette entreprise.

62

Vous pouvez affecter directement un réle via le numéro de registre national

Donner une attribution de réle via numéro de registre national

Gérer |a liste des administrateurs de I'attribution des réles

Vous pouvez exporter toutes les attributions de réles (format CSV)

Exporter les attributions de réles

e .
~—_—Ensemble
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4. Saisir le nom de la personne et cliquer sur Rechercher

‘ Chloé Ducoeur (Se décannecter) W

ﬁ ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Gestion d'attribution de réle : attribuer directement un nouveau rble

Etape 1: Sélection de personnes Etape 1: personnes

Etape 2: Entreprise

Etape 3: Riles

Sélectionnez les personnes auxquelles vous souhaitez attribuer un rile.

Etape 4: Propriétés

Etape 5: Apercu

63

1 i
F C

Wous n'avez encore ajouté aucune personne. Recherchez dans la liste ci-dessous les personnes auxquelles vous souhaitez attribuer un rle.

Rechercher des personnes

Cherchez des personnes qui sont membres des entreprises que vous gérez Complétez au moins 1 des champs ci-dessous.

M’e - e_mail I:I

Entreprise  Toutes les entreprises gérées >

Annuler

® o
o
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5. Sélectionner la personne recherchée parmi les résultats affichés
et cliquer sur Ajouter les personnes sélectionnées

Reésultats de la recherche 7

Voici les personnes qui correspondent & vos critéres de recherche :

Montrer 10+ noms par page Rechercher dans les re’sultats| |

Nom 4 prépom < Entreprise < Adresse e-mail —
q’ I Mremi MNaima BLA nmr@ewbs_be I

Annuler

Ajouter les personnes sélectionnées

" ———FEnsemble
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6. Sélectionner éventuellement d’autres personnes et cliquer sur

Etape suivante

‘ Chloé Ducoeur {Se déconnecter) "W

ﬁ ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gestion d'attribution de rdle : attribuer directement un nouveau réle

Etape 1: Sélection de personnes Etape 1: personnes

Etape 2 Entreprise

Etape 3 Riles

Sélectionnez les personnes auxquelles vous souhaitez attribuer un rdle.

Etape 4- Propriétés

Etape 5: Apergu

65

P, s
;

Montrer 10+ noms par page

Nom ‘# Prénom < Entreprise ©  Adresse e-mail F

Mremi MNaima BLA nmr@ewbs.be Supprimer

Rechercher des personnes

Cherchez des personnes qui sont membres des entreprises que vous gérez. Complétez au moins 1 des champs ci-dessous.

Nom | vpemr
] E—

Entreprise  Toutes les entreprises gérées -

Annuler

LEnsembIe
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7. Sélectionner I'entreprise et cliquer sur Etape suivante

‘ Chioé Ducoour (S8 déconnecter] B¢

5 | Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gestion d'attribution de rdle : attribuer directement un nouveau réle

| =
Etape 1; Selection de personnes Etape 2: Sélectionner entreprise

Etape 2: Entreprise Sélechonnez Fenfreprise pour kagualle vous souhaiter afiribuer des rdles.
Les personnes sélectonnées sont membres des enlreprises subvantes |
Etape 3. Réles

Etape 4- Proprétés
Etaps & Aparcu

[, Afficher les suggestions. muwm]

Chercher un numéro dentreprise (dans la liste ci-dessous) I:l

a BLA

[ i prcicnrie SRR

.;.;En
% semble
66 ¢ ® Simplifions



& Chloé Ducoeur (Se d

8. Selectionner le rble désiré en filtrant avec le terme « Espace »

éconnecter) "W

-ﬂ- ‘ Mes taches ouvertes | Mes atiributions de roles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gestion d'attribution de réle : attribuer directement un nouveau réle

Etape 1: Sélection de personnes

Etape 2: Entreprise

Etape 3: Réles

Etape 4: Propriétés

Etape 5 Apercu

67

Etape 3 : Réles

Sélectionnez les rles gue vous souhaitez attribuer par (sous)entreprise.

(*) = champ obligatoire

Réles pour I'entreprise : BLA

Valeurs possibles Valeurs choisies™

Q

Espace Personnel Wallon - Editeur de dossiers

Espace Personnel Wallon - Gestionnaire de |'espace
Espace Personnel Wallon - Propriétaire de I'espace
Espace Personnel Wallon - Rédacteur de dossiers
Espace Personnel Wallon - Relecteur de dossiers

Etape précédente Annuler

Etape suivante

a &
~—_—Ensemble
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9. Faire basculer le role désiré dans la colonne Valeurs choisies et
cliquer sur Etape suivante

68

‘ Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W

‘ﬂ\ ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Gestion d'attribution de réle : attribuer directement un nouveau réle

Etape 1: Sélection de personnes

Etape 2: Entreprise

Etape 4: Propriétés

Etape 5: Apercu

Etape 3 : Réles

Sélectionnezles riles que vous souhaitez attribuer par (sous)entreprise.

Etape 3: Réles

(*) = champ obligatoire

Réles pour I'entreprise : BLA

Valeurs possibles

Valeurs choisies®

O Espace
Espace Personnel Wallon - Gestionnaire de I'espace
Espace Personnel Wallon - Propriétaire de I'espace
Espace Personnel Wallon - Rédacteur de dossiers
Espace Personnel Wallon - Relecteur de dossiers

Q

Espace Personnel Wallon - Editeur de dossiers

Etape précédente Annuler

o

Ensemble
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10. Définir la durée d'attribution du role et cliquer sur Etape suivante

& Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W7

ﬁ ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion d'attribution de réle : attribuer directement un nouveau réle

Etape 1: Sélection de personnes Etape 4 : choix des propriétés
Etape 2: Entreprise Pour chaque réle, sélectionnez les propriétés nécessaires.
Etape 3: Réles (*) = champ obligatoire

Etape 4: Propriétés (
. Propriétés du réle pour Espace Personnel Wallon - Editeur de dossiers dans I'entreprise BLA
Etape 5: Apercu

Délai de l'attribution de réle :

du” ‘04{07{201? ‘

jusqu'au‘ ‘ou llimité

Etape précédente Annuler

.;.;En
% semble
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11. Verifier et cliquer sur Terminer I'attribution directe de réle

70

Gestion d'attribution de réle : attribuer directement un nouveau réle

Etape 1: Sélection de personnes

Etape 2: Entreprise

Etape 3: Roles

Etape 4: Propriétés

Elape 5: Apergu

Etape 5: Apergu de I'attribution directe de réle @

Etape 1: Personnes Modifier
Nom Prénom Adresse e-mail
Mremi Naima nmr@ewbs be

Etape 2 : (Sous-Jentreprise Maodifier

BLA

Etape 3 : Réles Modifier

» Espace Personnel Wallon - Editeur de dossiers

Etape 4 : Propriétés du réle Modifier

Espace Personnel Wallen - Editeur de dossiers

Période de validité du 04/07/2017 au permanent

Message personnel

" Ajouter un message personnel pour I'approbateurfles approbateurs

Etape précédente Annuler

Terminer

& Chloé Ducoeur {Se déconnecter) W

-ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

O
~+_—Ensemble
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12. Le nouveau rble est opérationnel. Un courriel est envoyé a
I'utilisateur pour I'informer de cette nouvelle attribution.

Ma Gestion des roles eGov

Mes roles en ligne au sein des pouvoeirs publics
.b e

voire attribution de réle Espace Personnel Wallon - Editeur de dossiers est octroyée.

Madame, Monsieur,

En savoir plus ?

« Lisez les FAQ et la Quick View
« |dentifiez-vous et consultez vos attributions de réle

sinceres salutations,

Le Service Desk Transformation Digitale
SPF Stratégie et Appui

Service Desk Fedict

Ceci est un message automatisé. Merci de ne pas y répondre.

~—=Ensemble
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Suspendre I'ancien role




1. Dans Ma Gestion des rbles eGov, cliquer sur Gérer les attributions
de rdles ou utiliser le lien

https://lamapps.belgium.be/rma/management/assignment

El Autres informations et services de l'administration www.belgium be u
Ma Gestion des réles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

—= be

& Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W

FAQ |Cenvention d'utilisation

ﬁ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réles ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Est-ce la premiére fois que vous utilisez cette application ? x®
Afficher les manuel utilisateurs et gérer vos Préférences

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de réles et vous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de réles.

Mes taches ouvertes Gérer les attributions de réles
EF— Apercu de toutes les demandes ouvertes et traitées Gérez toutes vos attributions de roles

Taches prioritaires. Vous voulez : Taches prioritaires. Vous voulez :
« afficher lapercu des demandes « afficher l'apercu de vos de roles gérées
« demander ou refuser les demandes (0) « créer une nouvelle attribution de réle

= compléter des demandes (0]

= créer une nouvelle attribution de réle

.;.;
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2. Sélectionner I'entreprise pour laquelle vous désirez visualiser les
attributions de roles et cliquer sur Continuer

‘ Chloé Ducoeur {Se déconnecter] W

ﬂ ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de réles | Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu

Wous trouverez sur cette page un apercu des attributions de rdles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

Apergu des attributions de roles @
Montrer 10 - attribution des rdles par page Chercher dans ['entreprise |:|
Entreprises %
—_— | “"BLA", 0845.069.050 |

A. LAFFUT - POMPES FUNEBRES DE L'OURTHE, 0478.383.016

ACTION ASSISTANCE MAISON-Anciens Ets Gosselin et Delauncit. 0402.497 144

Agence de Dévellopp 1t Local de Sambreville, 0899.045.884

Agence de Développement Local d'Engis. 0897.612 858

] Agence de Développement local de Dison, 0896318107

[} Agence de développement local de Frameries, 0822.660.958

Arlon Centre-Ville, 0464 494 297

ASBL Dour Centre-Ville, 0464.816.971

[Tl | AZIMUT, 0455.025 614

| Premier | | Précedent | (1) (2| (3 | Suvant | | Demier |
o < & _Ensemble
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3. Cliquer sur Montrer toutes les attributions de roles

& Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W7

fﬂ' ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu

Vous trouverez sur cette page un apercu des attributions de riles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

[ Apergu simplifié Apercu détaillé ]

. Apergu des attributions de réles

Montrer tout

. Entreprise: "BLA", 0845.059.050, (29) Afficher les détails

Actions

Vous pouvez directement attribuer un rile & des personnes qui disposent déja dune Gérer |a liste des administrateurs de I'attribution des riles
attribution de réle pour cette entreprise.

Donner une attribution de réle & un salarié existant

Vous pouvez affecter directement un réle via le numéro de registre national Vous pouvez exporter toutes les attributions de réles (format CSV)

Donner une attribution de réle via numéro de registre national Exporter les attributions de réles

e .
~—_—Ensemble
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4. ldentifier le role que vous désirez suspendre

& Chloé Ducoeur {Se déconnacter) W

ﬂ ‘ Mes tiches ouvertes ‘ Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu | spercu smpific | Aperu detaile |

Vious trouverez sur cette page un apercu des attributions de réles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

Apergu des attributions de réles
Cacher tout s attributions
. Entreprise: "BLA", 0845.059.050, (29) Cacher les détails
Montrer 10 ~ attribution des réles par page Chercher dans l'entreprise I:I
& e & .+ Datede & o
Réle Utilisateur Date de début o Statut Propriétés du réle Détails
Rédacteur de 22/06/2016 lllimité Actif(s)/active(s) - Détails
dossiers
Rédacteur de 20/02/2017 lllimité Actif{s)/active(s) - Détails
dossiers
Rédacteur de 20/02/2017 imite Actifis)/active(s) - Details
dossiers
Rédacteur de 2170472017 lllimite Actif{s)/active(s) - Détails
dossiers
Rédacteur de 077032017 llimité Actifis)/active(s) - Détails
dossiers
Rédacteur de 30/0372017 llimite Actifis)/active(s) - Detalls
dossiers
Rédacteur de 13/06/2016 llimite Actifis)/active(s) - Detalls
dossiers
; Rédacteur de Chloé Ducoeur 12/06/2017 lllimité Actif{s)/active(s) - Détails
dossiers H cde@ewbs.be
Rédacteur de 12/10/2016 lllimité Actif{s)/active(s) - Détails
dossiers
76 Bromier | | Précedent | (1 (2] (3] (Suvant | Demier | Hhkle
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5. Cliquer sur Détails

a hioé Ducoeur (Se déconnecter) "W

ﬁ | Mes tiches ouvertes | Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu [ Apercu simplifis 1 Apercu détaillé ]

Vous trouverez sur cette page un apercu des atiributions de réles que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer

Apercu des attributions de roles
Entreprise: "BLA", 0845.059.050, (29) Cacher les détails
Montrer 10+ attribution des réles par page Chercher dans l'entreprise l:l
A Y A& Diede & A 'y
Role " Utilisateur " Datededébut T o " Statut " Proprigtés duréle ©  Détails
Editeur de dossiers 20/0272017 lllimité Actifis)active(s) - Détails
Editeur de dossiers 18/05/2017 lllimite Actif(s)/active(s) - Détails
Editeur de dossiers 13/06/2016 lllimité Actif(s)active(s} - Détails
Editeur de dossiers 18/05/2017 lllimité Actif{s)active(s) - Détails
Gestionnaire de 13/06/2016 lllimité Actif(s)/active(s) - Détails
I'espace
Propriétaire de 1510772016 lllimité Actifis)active(s) - Détails
l'espace
Propriétaire de 20/02/2017 llimité Actifis)active(s) - Détails
I'espace
Propriétaire de 07/07/2016 lllimité Actif(s)/active(s) - Détails
I'espace
Praopriétaire de 13/06/2016 lllimité Actif(s)/active(s) - Détails
|'espace
Propriétaire de Chloé Ducoeur 06/07/2016 lllimité Actif(s)/active(s) - é
I'espace 5 cic@ewbs be E
_ _ : : | | ‘Ensemble
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6. Cliquer sur le bouton Arréter et confirmer I'arrét

‘ Chloé Ducoeur (Se déconnecter) W

ﬁ ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de roles ‘ Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gestion des attributions de réles - Détail : Ma gestion des roles eGov

Sur cette page, vous retrouverez les détails de I'attribution de réle sélectionnée

Détails de I'attribution de réle

Réle Rédacteur de dossiers

Utilisateur Chloé Ducoeur
= cdc@ewbs.be

Bréve description  Créer, lire, modifier et supprimer les dossiers.

Longue description  Créer, lire, modifier et supprimer des dossiers ainsi que les élé formulaires et fichi i ces d
Entreprise  "BLA", 0845.059.050
Date de début 12/06/2017
Date de fin  Hlimité
Statut  Actif{s)factive(s)
Propriétés  Aucun(e)
Actions
Les actions suivanies sont possible ons de riles sélectionnées :
Modifier la dawe u ecneanc. Désactiver temporairement
Historique de I'attribution de réle
Date Exécutant Action Informations supplémentaires
12/06/2017 - 15:06:02 Automatique Attribution de réle octroyée
12/06/2017 - 15:06:01 Chloé Ducoeur Attribution de réle approuvée
12/06/2017 - 15:06:01 Chloé Ducoeur Demandé(e)

@ o
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7. Une confirmation de la suspension est affichée

coeur [Se déconnecter) W

ﬁ ‘ Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gestion des attributions de réles - Détail : Ma gestion des rdles eGov

79

Sur cette page, vous retrouverez les détails de I'attribution de réle sélectionnée.

@ Opération réussie!
Une demande a été envoyée afin de suspendre cette attribution de réle.

Détails de l'attribution de réle
Réle

Utilisateur

Bréve description
Longue description
Entreprise

Date de début
Date de fin

Statut

Propriétés

Rédacteur de dossiers

Chloé Ducoeur

& cdc@ewbs.be

Créer, lire, modifier et supprimer les dossiers.

Créer, lire, modifier et supprimer des dossiers ainsi que les

"BLA", 0845.059.050
1210672017

Hlimité
Suspendu(e)
Aucun(e)

et fichiers i cesd

Actions

mmencer

Les actions suivantes sont possibles sur les atiributions de riles sélectionnées

Historique de lattribution de réle

Date Exécutant
04/07/2017 - 12:34:28 Automatique
04/07/2017 - 12:34:27 Chloé Ducoeur
04/07/2017 - 12:34:27 Chloé Ducoeur
12/06/2017 - 15:06:02 Automatique
12/06/2017 - 15:06:01 Chloé Ducoeur

Action

Archivé(e)

Suspension approuvée
Suspension demandée
Attribution de rdle octroyée

Attribution de réle approuvée

Afficher la ligne du temps compléte

Informations supplémentaires

o
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8. Un courriel est envoye a l'utilisateur pour I'informer de la
suspension de ce role

80

Ma Gestion des roles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

'

be

Des modifications a votre/vos atiribution(s) de rdle Rédacteur de dossiers pour l'application Ma Gestion des rdles e-Gov ont été approuvées :
L'atfribution de réle a été suspendue

Réle: Rédacteur de dossiers
Durée de validité - 12/06/2017 - Permanent
Entreprise . "BLA", 0845059050
Approbateur: Chloé Ducoeur

Madame, Monsieur,

Plus d'informations ?

« Consultez les

OO cienti ons de role

Sincéres salutations,

Le Service Desk de Transformation Digitale
SPF Strategie et Appui

Service Desk Fedict

+Gfedict belgiun.be
belgium.be

Ce message a été envoyé automatiquement. Veuillez ne pas y répondre.

% Ensemble
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Compléter son profil CSAM pour
acceder aux applications

d’administration électronique




Comment remplir son profil?

1. Lors de la connexion a CSAM, via le lien
https://iamapps.belgium.be/sma , 'usager est invite a
s’identifier

Mes clés numériques

S'identifier 3 l'administration en ligne

S'identifier via CSAM sur les services enli...
Gérez vos clés numériques plus P
simplement vous-méme. ( Sﬂ ( ﬁ N ,\) @j)
sz >
Identifiez-vous pour activer ou adapter vos clés numériques \\“""/’ S S =N~

‘ [ csam

) ‘
———FEnsemble
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2. L'utilisateur est alors prié de choisir sa clée numérigue

[ csam

pour s’identifier

S'identifier a I'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier.

Clé(s) numérique(s) avec l'elD

gﬂ

IDENTIFICATION
avec un lecteur de cartes elD

e

e IDENTIFICATION -
avec un lecteur de cartes elD sans
fil

Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom
d'utilisateur + mot de passe

IDENTIFICATION
avec un code unique via une
application mobile

IDENTIFICATION
avec un code de sécurité via SMS

IDENTIFICATION

avec code de sécurité via token

Clé(s) numérique(s) avec nom d'utilisateur+ mot de passe

X

83

IDENTIFICATION
avec vos nom d'utilisateur et mot
de passe

Important a savoir !

Une fois que vous &tes identifié(e) avec une clé
numérique, vous avez automatiquement accés via CSAM
a d'autres services publics en ligne sécurisés par la
méme clé. Cela vaut tant que |a fenétre de votre
navigateur est active.

S'identifier via CSAM sur les servic... A

e
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3. Une fois la clé numérique choisie, 'utilisateur est invité
a s’identifier
(e 6868 1]

[qcsam S'identifier a I'administration en ligne

S'identifier avec un lecteur de cartes elD

Vous n'avez pas d'elD ?

- |1 | Connectez votre lecteur de cartes elD & votre ordinateur. Cliguez ici pour savoir comme utiliser les services
T publics en ligne sans elD 7

[ 2 | Insérez votre carte d'identité électronique (elD), carte pour étrangers ou
—" kids-ID dans le lecteur de cartes

3 Cliguez sur Identification, sélectionnez votre certificat et saisissez le code
" PIN de votre carte d'identité lorsqu'on vous le demandera.

Choisissez une autre clé numérique. Identification

o O
[}
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4. Une fois identifie, I'utilisateur est de retour sur la page
d’accueil, ou il pourra selectionner 'onglet « Profil »

[ csAM Mes clés numériques Bienvenue,

S'identifier & l'administration en ligne

[
é Mes clés numériques Men profil Info
| :

85

Activer et éditer mes clés numériques

L'identification avec votre elD auprés de I'administration est la méthode standard qui offre le niveau de sécurité le plus élevé. Si l'identification avec I'elD n'est
pas possible ou pas nécessaire dans certaines situations, vous pouvez utiliser d'autres clés numeériques. Ces clés numériques sont également sires pour
s'identifier a I'administration en ligne mais elles ne donnent pas accés a tous les services en ligne (ni & toutes leurs composantes).

Affichez des clés numériques pour:

Utilisation standard v

Mes clés numeériques avec l'elD

g

lecteur de cartes elD z]
@ lecteur de cartes elD sans fil

Mes clés numériques avec code de sécurite et nom d'utilisateur+tmot de passe

@ code de sécurité via application mobile ‘ @ code de sécurité via SMS

code de sécurité sur papier (tcken
EEH

s
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5. Dans cet onglet, bien veiller a remplir les champs
« Adresse e-mail » et « Choix de langue »

Mes clés numériques Mon profil Info

Mes clés numériques > Mon profil

Mon profil

Mes coordonnées

Il s'agit des coordonnées gue vous avez complétées pendant I'enregistrement pour « Mes clés numériques ». Vous pouvez ai

a &
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e-Wallonie-Bruxelles Simplification

www.ensemblesimplifions.be

info@ensemblesimplifions.be

En Fédération
Wallonie-Bruxelles

Boulevard Léopold II, 44
B-1080 Bruxelles

Tél. : +32 (0)2 413 25 10
Fax : +32 (0)2 413 35 10

En Wallonie

Chaussée de Charleroi; 83 B « 4° étage
B-5000 Namur

Tél. : +32 (0)81 40 98 00

Fax : +32 (0)81 40 98 01




