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« Un Pouvoir local pourra remplir un formulaire

électronique pour transmettre son dossier au SPW »

Avantages :
e Wallorie \_ i . Serylce enl igne
e = Assistance a 'encodage
Ce;Z;uichete.stlfguichzte\;'nvlilglne'pou - Gestion Simplifiée deS dOSSierS
= Tracabilité du dossier et de son état
d’avancement

= Dématérialisation des échanges
(jusqu’a la décision)
= Existence d’un outil de validation
o préalableia la transmission

= Correspond aux besoins de notre
public cible

0/2021 - Plan Habitat permanent

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



En chiffres, le guichet c'est :

* Plus de 5000 utilisateurs actifs

* Plus de 300 formulaires différents (tutelle, marchés publics
subsidiés, appels a projets, rapport, subventions facultatives,
statistiques... des formulaires SPW |IAS, TLPE, MI)

* Plus de 30.000 dossiers transmis

22 Wallonie
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Application permettant
d’octroyer des droits. pour
I'exercice de certains roles

4

(lecteur, Hiteu’r validateur,
soumissiqnnairé)

i
:

L



Avantages pour les pouvoirs locaux

Sécurisation des acces des utilisateurs
Facilité d’utilisation
Création d’'un compte unigue par utilisateur

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

Granularité forte des droits d’acces et des r6les en matieres et
catégories

Centralisation des droits d’acces a diverses applications
Autonomie de gestion (via le GLS)

22 Wallonie
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Un compte, des profils multiples

Acces au pouvoir local A en tant
que GLS

Acces au pouvoir local C

COMPTE demandé

Acces au pouvoir local D autorisé




Comment accéder aux applications ?

5 - Se connecter a
- son compte, choisir

2 - Créer un compte R
Pte, 3 - Demander l'acces

1 - Accéder a ‘ choisir le mot de - - 4 - Le GLS valide la

a un pouvoir local,

demander des droits demande

I'application passe et se

connecter

le profil associé au
pouvoir local

Le systeme d’authentification garantit votre autonomie

* Le Gestionnaire local de sécurité (GLS) accorde les acces et
attribue le(s) role(s) nécessaire(s) a I'utilisateur
e Lutilisateur

— Crée lui-méme son compte

— Demande ses acces aux différents pouvoirs locaux

22 Wallonie
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V4 .
[ ]
Etape 1 : Accéder au Guichet
2 - Créer un compte, 3 - Demander I'acces 5 - Se connecter a
1 - Accéder a ‘ choisir le mot de - 3 un pouvoir local - 4 - Le GLS valide la - son compte, choisir
I"application passe et se demander des droits demande le profil associé au
connecter pouvoir local

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

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

22 Wallonie
interieur Service public de Wallonie intérieur action sociale

SPW



Etape 2 : Se créer un compte

2 - Créer un compte, 3 - Demander I'acces 5 - Se connecter a
1 - Accéder a choisir le mot de 4 - Le GLS valide la son compte, choisir

a un pouvoir local . )
P f demande le profil associé au

I'application passe et se
connecter pouvoir local

demander des droits

=1 compte par utilisateur
= Acces aux « informations générales »

= |nformations nécessaires
= Nom et prénom

= e-mail (peut et devrait étre différent de votre adresse
professionnelle)

= Un numéro national (NISS)

CREATION D'UN COMPTE

22 Wallonie

intérieur Service public de Wallo
SPW



Etape 2 : Se créer un compte

= Un NISS ne peut étre associé qu’a une seule personne
physique

= Un compte possede unidentifiant du type « ATE******* 5
= | e mot de passe. est choisi par l'utilisateur,-apres réception

’ [
d’un e-mail
Formulaire de - ) - Choix du mot de
création transmis £l de validation passe
interieur Service public de Wallonie intérieur action sociale

32 Wallonie
SPW

Affichage d’un

pop-up avec votre
login




Etape 3 : Se créer un profil

2 - Créer un compte,
1 - Accéder a choisir le mot de

S 5 - Se connecter a

3 - Demander 'accés . L

R . 4 - Le GLS valide la son compte, choisir

I'application passe et se a un pouvoir local, demande le profil associé au
demander des droits

connecter pouvoir local

Siaucun profil n‘existe, un pop-up
apparait

» Sélectionner le type de pouvoir local
» Sélectionner le pouvoir local dans la

Création d'un profil
Vous ne possédez aucun profil actif, veuillez sélectionner pour quel pouvoir local vous souhaitez vous connecter :

Type de pouvoir local *

liste
[ ) Vot re po uvoi r Io Ca I n’ existe pa S? Si votre pouvoir local mest pas présent dans la liste, veuillez contacter notre Helpdesk au 081/32.36.4
Contactez le helpdesk B o
22 Wallonie
interieur
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Etape 3 : Se créer un profil

2 - Créer un compte,

1 - Accéder a choisir le mot de 4 - Le GLS valide la son compte, choisir

I'application passe et se demande le profil associé au
connecter pouvoir local

5 - Se connecter a

3 - Demander l'accés
a un pouvoir local,
demander des droits

Registre institutionnel

4 Wallonie \\=guichet

Accueil Inondations Introduire un dossier Dossiers transmis Nemo Gestion des accés Besoin d'aide?

* Siun profil existe, accéder a
« Mon profil ». La liste des
profils existants s’affiche

e Cliquer sur « Ajouter un

.
pr'Ofll »
Identifiant: A il n Prénom: Prénom4 Nom: Userd
Liste des profils
2 £ H
Wallonie e S —
interieur

SPW



Etape 3 : Se créer un profil

Données du profil de ARO ARODIST

tier * *

Chef de projet 081327242

Données
professionnelles

test@yopmail.com

J'accepte que des e-mails automatiques me soient envoyés pour le suivi des dossiers avant (*) : Dennée obligatoire

leur transmission au SPW

Ladresse e-mail et le(s) numéro(s) de téléphone & renseigner seront uniguement utilisés dans le cadre du pouvoir local sélectionné. Ladresse peut &tre identique 4 celle renseignée au niveau du

compte utilisateur

a Sauvegarder 0 Annuler
e i oo
roits d'accés N — "
d’accés déja présent
o Vous navez actuellement aucun droit au niveau de ce profil.
PEGELGERER G

Si vous souhaitez obtenir des droits d'accés, veuillez effectuer une demande auprés du gestionnaire local de sécurité de votre pouvoir local en cliquant sur le bouton ‘Demander des droits' ci-dessous.
Vous pouvez également lui transmetire un message via le commentaire.

Message au GLS

Je souhaiterais des droits en matiére Institutionnel. Je dois pouvoir valider et transmettre. Merci! d eman d a nt | es

acces souhaités

= .

bn sociale




Etape 4 : Le GLS valide la demande d'acces

2 - Créer un compte,
choisir le mot de
I'application passe et se
connecter

3 - Demander l'acces
a un pouvoir local,
demander des droits

1 - Accéder a

5 - Se connecter a
4 - Le GLS valide la son compte, choisir
demande le profil associé au
pouvoir local

Onglet « Gestion des acces »

an Utilisateurs o Données du pouvoir local

Rafraichir ¥ Utilisateurs demandant des droits d'acces

Nom Prénom ¥ E-mail *

e Userd Testd 081327242 test@yopmail.com 17/05/2019 13:26

. ] Identification
o2 Wallonie

Création du profil +

Suite a
apporter

17/05/2019

Message de |'utilisateur

interieur Service public de Wallonie intérieur action sociale
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Etape 4 : Le GLS valide la demande d'acces

2 - Créer un compte, 3 - Demander I'acces 5 - Se connecter a
1 - Accéder a choisir le mot de 4 - Le GLS valide la son compte, choisir

S a un pouvoir local . )
I'application passe et se P f demande le profil associé au

demander des droits .
connecter pouvoir local

Transférer

Guichet Pouvoirs Locaux : Votre demande d'accés a été refusée

De: admin-gpl@spw.wallonie.be

Recu le 17/05/2019 a 13:45 Encodage: | worldwide (utf-8)

Bonjour Users Tests,

Votre demande d'accés sur le Guichet des pouvoirs locaux pour le pouvoir local suivant : ARO ARODIST a été refusée. Si vous souhaitez plus
d'informations, veuillez contacter le Heldpesk du Guichet des Pouvoirs locaux au 081/32.36.45 ou via l'adresse e-mail
guichetunique.pouvoirslocaux@spw.wallonie.be.

Cordialement,
L'eguipe du Guichet des Pouvoirs Locaux




Validation des dossiers préalable la soumission

= Ladistinction des roles permet de diviser
le travail et les responsabilités

= Avantages:
= Partage du travail
= Etalementdans le temps
= Supervision possible

1/ Encoder

= Droits existants : 2 - Valider

= |ecteur

= Editeur

= Validateur

= Soumissionnaire 3 - Soumettre
Wallonie
interieur Service public de Wallonie intérieur action sociale

SPW



« Les notifications a destination des pouvoirs locaux sont
mNemo

transmises officiellement par le canal numérique»

Objectifs :

4 Wallonie \\=-guichet
 Diffuser des informations
géneriques ou spécifiques a
chaque PLa l'initiative du SPW
— Notifications(,officielIes
— Circuldires !
— Renseignements particuliers




Hagrid, votre acces a la boite aux lettres Nemo

 Un nouveau role a éte crée afin de permettre |'acces
indépendant a la boite aux lettres Nemo :

e |l'acces doit étre octroye parle GLS
» Une designationiofficielle doit étre jointe
* |Le Helpdesk valide cet acces

Accéder a la bofte aux lettres électronique Nemo

De maniére a intensifier les échanges électroniques, chag Profil utilisateur - Nemo X {écisions le concernant, mais aussi, plus largement,
toutes les | Chaisir un fichier * tiles
[ Lutilisateur peut accéder a la boite aux lettres électron .
Le document est obligatoi
22 Wallonie Sauvegarder € Annuler

intérieur
SPW
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GLS : liste des utilisateurs

= Accessible
dans
« Gestion des
acces »

= Multiples
filtres

= Exporten
fichier Excel

2 Wallonie
intérieur
SPW

Export @ R

~ @ Test2 User2

(]

~ @ Test3 User3

GLS

~ @ Testd Userd

Fonction/métier ¥

Chef de projet

testeur

Mat_ASBL1 Cat1_Mat_ASBL1
Cat3_MAT_ASBL1
Mat_ASBL2 Cat1_Mat_ASBL2

Cat2_Mat_ASBL2

Mat_ASBL1 Cat1_Mat_ASBL1
Cat2_Mat_ASBL1

Cat3_MAT_ASBL1
Mat_ASBL1 Catl_Mat_ASBL1
Cat2_Mat_ASBL1
Catd_MAT_ASBL1

Ky ' DO ERE

Service public de Wallonie intérieur action sociale

Date de modification +
Réle

01/04/2019 17:13
Lecteur
Editeur
Lecteur
Lecteur
17/05/2019 14:18
Soumissionnaire
Soumissionnaire
Soumissionnaire
01/04/2019 17:03
Lecteur
Lecteur
Lecteur

Utilisateurs: 3/3




GLS : mise a jour des données du PL

Données de ARO ARODIST i3]

* lesdonnéessont  [—
m ises é jo u r pa r Dénomination : ARO. DISTRIBUTIONS .);31327242 o

Téléphone : /

rapport a la BCE ,

B tONs o = o
complémentaires
S O nt e n COd a b | e S &% Urilisateurs @ ponnées o e

Données BCE

- Le S G LS SO nt Numéro BCE : 0437430507 Ad q
resse officielle
aj O utés p a r I e Dénomination : AR.O. DISTRIBUTIONS . e rogon

Abréviation : /

Numéro : 108
e p es Titre/forme juridique :

Code postal : 4040

Téléphone : /

Localité : Herstal
E-mail : /

Site internet : (& Derniére modi on de la BCE : 29/03/2019

22 Wallonie
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GLS : Attribuer des droits et des.roles

Pour avoir acces, il faut au minimum étrelecteur
* « Qui peut le plus peut le moins »

= un soumissionnaire est d’office éditeur.

e |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)

 Remargue : si une catégorie est désactivée, seul le droit de lecture
existe

22 Wallonie
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GLS : Attribuer des droits et des.roles

Roéle attribué par catégorie

Droits d'accés

v Mat_ASBEL1

v Mat_ASBL2

22 Wallonie
interieur
SPW

Cat1_Mat_ASBL1
Cat2_Mat_ASBL1
Cat3_MAT_ASBL1

Catd_MAT_ASBL1

Cat1_Mat_ASBL2

Cat2_Mat_ASBL2

a Sauvegarder

Catégorie
désactivée

Définir If réle des catégories

Lecteur

Lecteur

Lecteur
Définir le réle des catégories

Lecteur

Lecteur

e Annuler

Role attribué sur toutes les
catégories « enfants »

Service public de Wallonie intérieur action sociale



GLS : Désactiver un utilisateur

= Un utilisateur n’est jamais supprime, il est desactive.

" |Le GLS peut desactiver temporairement ou definitivement
un utilisateur

Liste des profils

Actif Pouvoir local Favori Date de création  Supprimer

m |'utilisateur conserve ses roles lors de la réactivation

22 Wallonie
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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/fag.html)

Renvoyer la demande au Helpdesk du Guichet des pouvoirs locaux
Le GLS crée son « Compte »

Le Helpdesk ajoute I'utilisateur comme GLS du pouvoir local

Le GLS attribue les droits et rbles

Les utilisateurs transmettent des dossiers

22 Wallonie
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Envie de plus d'informations ?

081/32.36.45

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

@ guichetunigue.pouvoirslocaux@spw.wallonie.be

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

22 Wallonie
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