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Le guichet des 
pouvoirs locaux
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Avantages : 
▪ Service en ligne 
▪ Assistance à l’encodage
▪ Gestion simplifiée des dossiers
▪ Traçabilité du dossier et de son état 

d’avancement
▪ Dématérialisation des échanges 

(jusqu’à la décision)
▪ Existence d’un outil de validation 

préalable à la transmission
▪ Correspond aux besoins de notre 

public cible

« Un Pouvoir local pourra remplir un formulaire 
électronique pour transmettre son dossier au SPW »

https://guichet.pouvoirslocaux.wallonie.be/



25/01/2022

4

Service public de Wallonie intérieur action sociale 

En chiffres, le guichet c’est : 

• Plus de 5000 utilisateurs actifs

• Plus de 300 formulaires différents (tutelle, marchés publics 
subsidiés, appels à projets, rapport, subventions facultatives, 
statistiques… des formulaires SPW IAS, TLPE, MI)

• Plus de 30.000 dossiers transmis
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Application permettant 
d’octroyer des droits pour 
l’exercice de certains rôles 
(lecteur, éditeur, validateur, 
soumissionnaire)

HAute GRanularité des Identifications des Droits
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Avantages pour les pouvoirs locaux
▪ Sécurisation des accès des utilisateurs

▪ Facilité d’utilisation

▪ Création d’un compte unique par utilisateur

▪ Prise en considération des agents actifs au sein de plusieurs 
entités (via les Profils)

▪ Granularité forte des droits d’accès et des rôles en matières et 
catégories

▪ Centralisation des droits d’accès à diverses applications

▪ Autonomie de gestion (via le GLS)
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Utilisé pour sécuriser le Guichet des pouvoirs locaux, 
le registre institutionnel.

Bientôt utilisé par Cadasports,…
(https://registre-institutionnel.wallonie.be )
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Fonctionnalités 
principales
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Un compte, des profils multiples

COMPTE

Accès au pouvoir local A en tant 
que GLS

Accès au pouvoir local B désactivé

Accès au pouvoir local C 
demandé

Accès au pouvoir local D autorisé
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Comment accéder aux applications ?

Le système d’authentification garantit votre autonomie

• Le Gestionnaire local de sécurité (GLS) accorde les accès et 
attribue le(s) rôle(s) nécessaire(s) à l’utilisateur

• L’utilisateur 
– Crée lui-même son compte

– Demande ses accès aux différents pouvoirs locaux

1 - Accéder à 
l’application

2 - Créer un compte, 
choisir le mot de 

passe et se 
connecter

3 - Demander l’accès 
à un pouvoir local, 

demander des droits

4 - Le GLS valide la 
demande

5 - Se connecter à 
son compte, choisir 
le profil associé au 

pouvoir local
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Etape 1 : Accéder au Guichet

▪ Guichet : https://guichet.pouvoirslocaux.wallonie.be 

▪ Registre : https://registre-institutionnel.wallonie.be

1 - Accéder à 
l’application

2 - Créer un compte, 
choisir le mot de 

passe et se 
connecter

3 - Demander l’accès 
à un pouvoir local, 

demander des droits

4 - Le GLS valide la 
demande

5 - Se connecter à 
son compte, choisir 
le profil associé au 

pouvoir local
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Etape 2 : Se créer un compte

▪ 1 compte par utilisateur
▪ Accès aux « informations générales »
▪ Informations nécessaires  

▪ Nom et prénom
▪ e-mail (peut et devrait être différent de votre adresse 

professionnelle)
▪ Un numéro national (NISS)

1 – Accéder à 
l’application

2 - Créer un compte, 
choisir le mot de 

passe et se 
connecter

3 - Demander l’accès 
à un pouvoir local, 

demander des droits

4 - Le GLS valide la 
demande

5 - Se connecter à 
son compte, choisir 
le profil associé au 

pouvoir local
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Etape 2 : Se créer un compte

▪ Un NISS ne peut être associé qu’à une seule personne 
physique

▪ Un compte possède un identifiant du type « ATE******* »

▪ Le mot de passe est choisi par l’utilisateur, après réception 
d’un e-mail

Formulaire de 
création transmis

Affichage d’un 
pop-up avec votre 

login

Choix du mot de 
passe

Email de validation
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Etape 3 : Se créer un profil

Si aucun profil n’existe, un pop-up 
apparait
• Sélectionner le type de pouvoir local
• Sélectionner le pouvoir local dans la 

liste
• Votre pouvoir local n’existe pas? 

Contactez le helpdesk

1 - Accéder à 
l’application

2 - Créer un compte, 
choisir le mot de 

passe et se 
connecter

3 - Demander l’accès 
à un pouvoir local, 

demander des droits

4 - Le GLS valide la 
demande

5 - Se connecter à 
son compte, choisir 
le profil associé au 

pouvoir local
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Etape 3 : Se créer un profil

• Si un profil existe, accéder à 
« Mon profil ». La liste des 
profils existants s’affiche

• Cliquer sur « Ajouter un 
profil »

1 – Accéder à 
l’application

2 - Créer un compte, 
choisir le mot de 

passe et se 
connecter

3 - Demander l’accès 
à un pouvoir local, 

demander des droits

4 - Le GLS valide la 
demande

5 - Se connecter à 
son compte, choisir 
le profil associé au 

pouvoir local



25/01/2022

16

Service public de Wallonie intérieur action sociale 

Etape 3 : Se créer un profil

Données 
professionnelles 

Synthèse des droits 
d’accès déjà présent

Message au GLS 
demandant les 
accès souhaités
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Etape 4 : Le GLS valide la demande d’accès

1 - Accéder à 
l’application

2 - Créer un compte, 
choisir le mot de 

passe et se 
connecter

3 - Demander l’accès 
à un pouvoir local, 

demander des droits

4 - Le GLS valide la 
demande

5 - Se connecter à 
son compte, choisir 
le profil associé au 

pouvoir local

Identification Message de l’utilisateur

Suite à 
apporter

Onglet « Gestion des accès »
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Etape 4 : Le GLS valide la demande d’accès

1 – Accéder à 
l’application

2 - Créer un compte, 
choisir le mot de 

passe et se 
connecter

3 - Demander l’accès 
à un pouvoir local, 

demander des droits

4 - Le GLS valide la 
demande

5 - Se connecter à 
son compte, choisir 
le profil associé au 

pouvoir local

Accepter : Attribuer les rôles pour 
les catégories nécessaires

Refuser : L’utilisateur n’a pas 
accès au nom de votre pouvoir 
local, un e-mail de refus lui a été 
envoyé
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Validation des dossiers préalable la soumission

▪ La distinction des rôles permet de diviser 
le travail et les responsabilités

▪ Avantages : 
▪ Partage du travail
▪ Étalement dans le temps
▪ Supervision possible

▪ Droits existants : 
▪ Lecteur
▪ Editeur
▪ Validateur
▪ Soumissionnaire

1 - Encoder

2 - Valider

3 - Soumettre
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Objectifs :

• Diffuser des informations 
génériques ou spécifiques à 
chaque PL à l’initiative du SPW
– Notifications officielles
– Circulaires
– Renseignements particuliers
– …

« Les notifications à destination des pouvoirs locaux sont 
transmises officiellement par le canal numérique»



25/01/2022

21

Service public de Wallonie intérieur action sociale 

Hagrid, votre accès à la boite aux lettres  Nemo

• Un nouveau rôle a été créé afin de permettre l’accès 
indépendant à la boite aux lettres Nemo : 

• L’accès doit être octroyé par le GLS

• Une désignation officielle doit être jointe

• Le Helpdesk valide cet accès
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Fonctionnalités 
spécifiques au GLS
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GLS : liste des utilisateurs

▪ Accessible 
dans 
« Gestion des 
accès »

▪ Multiples 
filtres

▪ Export en 
fichier Excel
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GLS : mise à jour des données du PL

▪ Les données sont 
mises à jour par 
rapport à la BCE

▪ Les informations 
complémentaires 
sont encodables

▪ Les GLS sont 
ajoutés par le 
helpdesk
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GLS : Attribuer des droits et des rôles

• Pour avoir accès, il faut au minimum être lecteur
• « Qui peut le plus peut le moins » 

→ un soumissionnaire est d’office éditeur.

• L’attribution se fait dans le profil de la personne
• Ce profil est accessible au départ de la liste des utilisateurs (clic sur 

le nom de la personne)
• Remarque : si une catégorie est désactivée, seul le droit de lecture 

existe
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GLS : Attribuer des droits et des rôles

Catégorie 
désactivée

Rôle attribué sur toutes les 
catégories « enfants »

Rôle attribué par catégorie
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GLS : Désactiver un utilisateur

▪ Un utilisateur n’est jamais supprimé, il est désactivé.

▪ Le GLS peut désactiver temporairement ou définitivement 
un utilisateur

▪ L’utilisateur conserve ses rôles lors de la réactivation
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Quelles sont les conditions d’utilisation ?

▪ Désigner officiellement le GLS (Un exemple de désignation est 
disponible ici : https://guichet.pouvoirslocaux.wallonie.be/faq.html) 

▪ Renvoyer la demande au Helpdesk du Guichet des pouvoirs locaux 

▪ Le GLS crée son « Compte »

▪ Le Helpdesk ajoute l’utilisateur comme GLS du pouvoir local

▪ Le GLS attribue les droits et rôles

▪ Les utilisateurs transmettent des dossiers
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Envie de plus d’informations ?

• 081/32.36.45

• Le formulaire de contact présent sur le Guichet des 
pouvoirs locaux

• guichetunique.pouvoirslocaux@spw.wallonie.be

Des vidéos didactiques et des questions fréquentes sont 
disponibles dans la section « Besoin d’aide? » du Guichet des 

pouvoirs locaux 


