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2 Introduction

Ce document est destiné aux personnes qui ont été invitées, pour un réle défini, sur I'espace
professionnel de leur entreprise. Un espace professionnel est un espace qui permet a plusieurs
personnes, moyennant autorisation, de travailler de maniére collaborative dans un méme espace.

Il décrit les différentes fonctionnalités que propose Mon Espace pour introduire une demande et
suivre cette demande au sein de Mon Espace.
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3 Les différentes étapes pour gérer une démarche

d’accés
principal

(facultatif)

R

(facultatif)
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4 Prérequis pour utiliser l’espace professionnel de votre

entreprise.

Un espace professionnel est un espace collaboratif, dédié a une entreprise et ouvert aux membres
du personnel de I'entreprise qui en ont recu I'acces ainsi qu’'un réle spécifique.

4.1 Roles dans un espace professionnel

Les différents roles sont présentés dans le schéma ci-dessous. En fonction du role regu, les actions
que vous serez autorisé a réaliser vont varier.

Lire Modifier ~ Créer  Supprimer Signer Soumettre Gérer Espace

N

Rédacteur de dossiers

he g—.@
<

v Vv

Editeurde dossiers

ViV v vV

v/

Gestionnaire

e
S S $ £

¢¢¢¢¢§¢

Propriétaire

e Le réle « Propriétaire » n’a rien a voir avec le fait que vous soyez ou non « patron » de
I'entreprise. Il permet uniquement d’avoir des droits spécifiques sur I'espace dans Mon
Espace quelle que soit votre fonction dans I'entreprise.

e Le role «Propriétaire » est important car c’est le seul qui permet de créer l'espace
professionnel. La toute premiere connexion a I'espace professionnel de I’entreprise doit
donc étre réalisée par une personne avec le role « Propriétaire » pour déclencher la
création automatique de I'espace.

4.2 Comment obtenir I’accés a I’espace professionnel de votre entreprise si
vous étes représentant légal de I’entreprise ?

Bonne nouvelle! Les entreprises pour lesquelles vous étes responsable légal apparaissent
directement dans la liste des espaces professionnels a votre disposition.

En tant que responsable 1égal, vous recevez automatiquement le role « Propriétaire ». Lors de
votre premiére connexion, sil’espace professionnel de votre entreprise n’existe pas encore, il sera
créé de maniere transparente.

I nonespace
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1]

(" )

‘- Si d’autres personnes de votre entreprise doivent accéder a I'espace
professionnel, vous devez désigner un gestionnaire d’acces principal
(GAP) qui pourra leur donner I'acceés et attribuer des réles. La procédure
de désignation d'un GAP est décrite dans le « Guide Gestionnaire
d’acces » disponible dans le centre d’aide de Mon Espace.

\_ J

4.3 Comment obtenir I’accés a I’espace professionnel de votre entreprise si
vous n’étes pas responsable légal de I’entreprise ?

Les acces et roles a 'espace professionnel sont octroyés par le « Gestionnaire d’accés principal
» ou « GAP». Il s’agit d’'une personne de votre entreprise désignée officiellement par un
responsable 1égal et chargée de gérer les accés et les roles dans I'espace professionnel de
I'entreprise.

4.3.1 Méthode 1 : Sivous connaissez la personne désignée comme GAP

Si vous connaissez le GAP de votre entreprise, demandez-lui de vous envoyer une invitation. Il
vous attribuera ensuite le role correspondant aux actions que vous devez réaliser au nom de
I'entreprise.

L’invitation du gestionnaire d’acces principal (GAP) vous parviendra par courriel. Vous devez y
répondre en réalisant la procédure suivante :
1. Cliquez sur le bouton « S’identifier » dans le courriel recu

Ma Gestion des roles eGov

Mes réles en ligne au sein des pouvoirs publics

Madame, Monsieur,

Vous étes invité a accepter un g#ie dans une application eGov.
Cliquez sur S'identifier rvoir l'invitation. Pour accepter l'invitation, VoS & ou confrolez les informations présentes.

S'identifier

En savoir plus ?

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

Sincéres salutations,

Transformation Digitale
SPF Stratégie et Appui Service Desk

Service Desk Fedict

espace
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2. Cliquez ensuite sur le bouton « S’identifier » sur la page qui apparait puis identifiez-vous a
'aide de votre carte d’identité.
Bienvenue sur Ma gestion de roles eGov
Ftape 1:Apergu Etape 1: Apercu
Etape 2:Indiquer les coordonnées. \ious avez requ une invitation.
Un réle est attribué en 3 étapes. tel que montré ci-dessous.
. o .
B o Attribuer :
ratation e oss .

Vous trouverez ci-dessous les détails des réles pour lesquels vous avez &t invité. Voire demande devra ensuite encere étre approuvée.

Message personnel

(Aucun message ajouts)

Roéles

Cet écran affiche tous les détails de(s) (I de rle pour vous étes invité(e). Cliquez sur Afficher les détails 4 droite de
Iattribution de rdle dont vous souhaitez voir les propriétés de réle. Pour continuer, cliquez sur Etape suivante

Entreprise de test

Afficher les détails

Rédacteur de dossiers

S'identifier

3. Introduisez votre adresse courriel puis cliquez sur le bouton « Accepter la demande
d’attribution de réle ».

( )

ATTENTION

‘- Il est important que vous répondiez a cette invitation pour pouvoir
accéder a I'espace professionnel de I'entreprise car le GAP a besoin de
votre acceptation pour pouvoir vous attribuer le role qui vous permettra
de travailler dans Mon Espace au nom de I’entreprise

G J

4.3.2 Méthode 2 : Si vous ne connaissez pas le GAP

Si vous ne connaissez pas le GAP de votre entreprise, vous pouvez lui envoyer une demande
d’acces directement a partir de Mon Espace :

1. Dans la partie «Professionnel» de Mon Espace, cliquez sur le bouton

Ajouter une entreprise

2. Le texte explicatif s’affiche ; cliquez sur le lien vers le formulaire de demande de réle

I nonespace
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Entreprise existante

(avec numéro BCE)

Entreprise en création

(sans numéro BCE)

Gérez et accédez aux démarches
disponibles pour votre future entreprise
dans Mon Espace

Votre entreprise a un numéro BCE ?

Vous devez demander un accés au gestionnaire d'accés principal (GAP) de votre entreprise

Cette demande se déroule en 3 étapes :
1. Complétez le Formulaire de demande de réle (4.
Ce formulaire adresse directement une demande d'accés au GAP de votre entreprise.

2. Le GAP regoit votre demande et doit I'accepter.

3. Dés que le GAP aura accepté votre demande, connectez-vous de nouveau & Mon Espace et choisissez

I'espace professionnel de votre entreprise

Attention!
Sivous navez pas de réponse a votre demande d’accés, prenez contact avec le représentant I€gal de
wotre entreprise car il n'a peut-&tre pas encore désigné de GAP. Il peut le faire via I'application CSAM.

Mode d'emploi CSAM (.

Sivous étes le GAP et n'avez pas accés a I'espace professionnel, alors vous devez vous octroyer le réle

nécessaire a vous-méme, via CSAM.

Télécharger la documentation

Entreprise étrangére

(sans numéro BCE)

Accédez aux démarches pour une entreprise
étrangére

Association de fait

(sans numéro BCE)

Accédez aux démarches pour une
association de fait.

3. Complétez le formulaire « Demande de role » du Service public fédéral et envoyez votre

demande

espace
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hL:\G = Austres imormations of sonions officiole: wwebol gl be h

o ACTUALITES FUBLICATIONS LIEWSUTILES FLAINTES CONTACT
Federale overheidsdienst
Beleld en Ondersteuning

- - N N "
SO Service public fédéral
Stratégie et Appui

Demande de rdle

*Champs abligataires

Accés souhaité

Acces 3 lapplication
Idon Espace

Rile cemandé
Ion Espace wallon = Cwner

Données personnelles

Hom FPrénom *

E-mail * Téléphone *

Société représentée

Chercher

Recherche par '~ Muméro demteorise # Nom de lertreprise

Huméro dentregrise -
Hom de l=rireprise -
Fue ® Humére * Buoite

Code Postal * Commune * Pay=

EMacar Ervecyor ki domorasis

4. Lademande est transmise au GAP
5. Des que l'acces vous a été octroyé, vous recevez une notification par courriel.

ATTENTION

Pour plus d’'informations concernant :
- lerole du Gestionnaire d’acces principal et
- lesroles dans Mon Espace,

consultez le « Guide Gestionnaire d’acces (GAP) ».

espace
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5 Connexion a votre espace professionnel

5.1 Comment se connecter ?

Pour accéder a votre espace professionnel sur Mon Espace, suivez les étapes suivantes :

1. Allez sur https://monespace.wallonie.be
2. Cliquez sur le bouton « Me connecter »

4 Wallonie | 110 espace S

e * ‘

Mon Espace est le guichet
en ligne de la Wallonie
pour les citoyens et les

entreprises

Avec Mon Espace, gérez vos démarches administratives, suivez leur état
d'avancement et échangez avec I'administration de maniére rapide et
sécurisée.

%) Me connecter

Indicateul

3. Choisissez la méthode de connexion. Vous avez le choix entre la carte d’identité (elD),
Itsme ou I'envoi d'un code de sécurité via e-mail, SMS ou l'utilisation d’une application
mobile ou encore via eIDAS si vous étes ressortissant d'un pays européen supportant cette
méthode.

r ATTENTION \

‘- Pour pouvoir utiliser les méthodes de connexion autre que la carte
d’identité, vous devez les activer préalablement via CSAM, le point
d’identification central pour tous les services en ligne de
I'administration. Pour plus d’info, consulter la page Gérez vos clés

numériques plus simplement vous-méme.

Il est possible que 'un des moyens d’authentification offerts par CSAM soit

\ momentanément indisponible. /

I nonespace
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https://monespace.wallonie.be/
https://iamapps.belgium.be/sma/generalinfo?language=fr
https://iamapps.belgium.be/sma/generalinfo?language=fr

ATTENTION

f Authentication européenne /

IDENTIFICATION

@ avec une identification électronique

= a
- reconnue au plan européen

La connexion eIDAS concerne tous les citoyens européens ayant un moyen
électronique d'authentification national reconnu cela concerne
actuellement : 1'Allemagne, I’Autriche, la Croatie, le Danemark, 1'Estonie,
I'Espagne, le Grand-Duché du Luxembourg, I'Italie, la Lettonie, le
Liechtenstein, la Lituanie, Malte, les Pays-Bas, la Pologne, le Portugal, la
République tchéque, la Slovénie, la Slovaquie et la Suéde.

Pour vous identifier sur Mon Espace via eIDAS, vous avez besoin de
votre moyen d'identification électronique européen, de votre
numéro d’identification national belge, de votre adresse e-mail et de
votre numéro de téléphone.

Lors de vos prochaines identifications via eIDAS, vous n'aurez plus
besoin que de votre moyen d'identification électronique européen.

[ csam S'identifier a I'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier. Besoin d'side?

Clé(s) numérique(s) avec I'elD ou identité numérique

2] 7]
F'ﬁ IDENTIFICATION IDENTIFICATION
T avec un lecteur de cartes elD via itsme

Créez votre compte itsme

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

IDENTIFICATION @ IDENTIFICATION [}) ©
@ avec un code de sécurité envoyé par @ avec un code de sécurité via une
e-mail application mobile
Authentication européenne
e

IDENTIFICATION
avec une identification électronique
reconnue au plan européen

Important & savoir !

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

I nonespace
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4. Lapage "Quoi de neuf dans Mon Espace ?" reprend l'actualité de Mon Espace. Prenez-en
connaissance, cochez éventuellement « Ne plus afficher » pour demander que la page ne
s'affiche plus puis cliquez sur "continuer”.

4 Wallonie | 17 espace PR & Wallniebe

w
* Quoi de neuf dans Mon Espace ?

® | ‘ergonomie de Mon Espace évolue pour une meilleure expérience usager
® Une information détaillée est maintenant disponible pour chaque démarche via la page « Entamer une nouvelle démarche »

® \/ous pouvez désormais sauvegarder vos démarches favorites pour les retrouver rapidement

Vous étes de plus en plus nombreux a vous connecter sur Mon Espace pour y effectuer I'une des 170 démarches disponibles

Questions et informations : aideenligne@wallonie.be

Ne plus afficher

5. Unbandeau en bas de I'écran vous informe des cookies utilisés dans Mon Espace afin
d'améliorer votre expérience utilisateur. Cliquez sur "en savoir plus" si vous désirez un
complément d'information ou sur "Accepter” pour confirmer votre bonne
compréhension de l'usage de cookies.

G Mon Espace utilise des cookies pour améliorer votre expérience utilisateur. Accepter
En poursuivant votre navigation sur ce site, vous acceptez I'utilisation des cookies. En savoir plus

6. Vous étes ensuite connecté a Mon Espace. Dans la partie « Professionnelle », cliquez sur le
nom de votre entreprise pour accéder ainsi a 'espace professionnel de votre entreprise.

I nonespace
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“m 1 ESPOCE FR v & wallonie.be

Je suis un particulier Je suis un professionn
o
Didier Monespace Entreprise Monespace
Espace Citoyen Espace 0123.456.789

Votre entreprise n'apparait pas?

Ajouter une entreprise

( )

ATTENTION

‘- Sivous ne voyez pas votre entreprise, c’est probablement que vous n’avez
pas de droit d’accés adéquat pour l'entreprise dans Mon Espace.
Reportez-vous a la section 4.3 ci-dessus pour voir comment obtenir
I'acceés a I'’espace de votre entreprise.

G J

5.1.1 Comment enregistrer mon adresse courriel professionnelle ?

Dés votre premiere connexion, nous vous demanderons de renseigner votre adresse courriel
professionnelle. De cette maniére, nous pourrons vous avertir de I'état d’avancement des
différents dossiers que vous aurez introduits. Cette étape unique est obligatoire pour toutes les
personnes devant travailler dans I'espace professionnel d’'une entreprise.

Pour enregistrer votre adresse courriel, suivez les étapes suivantes :

1. Encodez votre adresse courriel professionnelle sur I'écran qui apparait lors de votre
premiére connexion puis cliquez sur « Suivant ».

Watre profil doit contenir une adresse courriel permettant a I'application de vous contacter.
Il est nécessaire de fournir une adresse courriel directe. (pas d'adresse générique)
Un courriel vous sera envoyé a cette adresse afin de pouvoir la confirmer.

Adresse courriel professionnelle *

AnnLIIer w

2. Un courriel de confirmation vous est alors envoyé. Cliquez sur le lien afin de confirmer
I'adresse courriel (Attention : le délai de validité de ce mail est de 24 heures).

I nonespace
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Confirmation de votre adresse courriel

SPW - Espace Personnel <no-reply@spw.wallonie.be>
A @ NONAME Charles <charle: implifions.be

Bonjour Charles Noname,

Vous recevez ce courriel car vous avez créé/madifié un profil (pour I'espace "ORGANISME REGIONAL - SPW - ENSEMBLE SIMPLIFIONS - NAMUR") sur le site monespace.wallonie.be
Afin d'activer votre profil/valider la modification, merci de cliquer sur le lien ci-dessous pour confirmer votre adresse courriel

Cordialement \

L'équipe Nouvel Espace Personnel

Ce courriel vous 6 été envoyé Ppor le systéme Merci de ne pos répondre & ce courriel,

3. Dés que vous aurez cliqué sur le lien, Mon espace vous confirmera que votre adresse
courriel professionnelle est bien validée.

L'emploi de votre adresse courriel pour l'utilisation d'un profil sur le site monespace.wallonie.be a été confirmé.

5.1.2 Que faire si je n’ai pas recu le courriel de confirmation ?

Si le courriel ne vous est pas parvenu, les raisons peuvent étre multiples :

- Le courriel est dans vos « courriers indésirables » ou « spam ».
Toutes les boites mail électroniques possedent un répertoire « courriers indésirables » ou
«spam ». Ce répertoire contient les courriels considérés comme publicitaires ou
dangereux. Il arrive que, par erreur, le filtre qui traite les courriels entrants interpréte mal
un courriel recu et le place dans ce dossier.

- L’adresse fournie n’est pas correcte
I se peut qu'une faute de frappe ou une erreur dans le nom de I'adresse courriel ait été
introduite. Si c’est le cas, vous devez retourner sur Mon Espace et cliquer sur la fléeche pour
étendre la section « Uniquement si vous ne recevez pas le courriel d’activation ». Vous
pourrez alors corriger votre adresse et demander l'envoi d'un nouveau courriel

d’activation.

I nonespace
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Confirmation d'envoi du courriel d'activation

Wotre profil professionnel sur cet espace n'est pas encore activé (code d'erreur 00-018)

@ Que faire si je n’ai pas recu mon courriel d'activation ?

Les problémes suivants peuvent I'expliquer:
+ L'envoi du courriel d'activation peut prendre plusieurs minutes.
+ |l se peut également que ce courriel soit arrivé dans les « courriers indésirables » (spams).

Si vous n'avez toujours pas regu ce courriel d'activation, veuillez utiliser le formulaire ci-dessous.
Veuillez vérifier votre adresse courriel avant de I'envoyer & nouveau *

charles.noname@ensemblesimplifions.be

C Envoyer un nouveau courriel d'activation

Si apres avoir établi ces vérifications, vous ne recevez toujours pas le mail de confirmation,
n’hésitez pas a contacter '’helpdesk (voir chapitre « En cas de probleme »).

I nonespace
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6 Configurer I'espace professionnel et votre profil

6.1 Consulter et compléter les informations de I’entreprise

Vous pouvez consulter dans Mon Espace les informations concernant votre entreprise. Pour cela,
cliquez sur I'onglet « Mon entreprise » depuis I’espace professionnel. Les données sont regroupées
par théme et sont consultables en cliquant sur les différentes sections.

Entreprise Monespace (0000.000.000)

B Espace Professionnel

Accueil Mes dossiers Dossiers tiers Guichets partenaires Mon entreprise

Mon entreprise

—_ Lier un autre espace

Identification Identification

Notifications

Contact
Unités d'établissement

Comptes bancaires

N® BCE: 0000.000.000
Dénomination légale: Entreprise Monespace

Dénomination abrégée: IMOP

o Dénomination commerciale:
Activites
Forme juridique: Association sans but lucratif [ASBL)
2 Agré t
grément(s) Type: Personne morale (PM)

Liste des utilisateurs

; Rue: Ruede Mon E Téléphone:
Gestion des sous-espaces ue: Ruedeon tspace éléphone:

Numéro: 8 Fax:

Historigue des actions . )
- Boite: Adresse courriel:

Code postal: 0000 Code INS: 00000

Localité: Namur Pays: Belgigue (BE)

( ATTENTION \

‘- Ces données proviennent de la Banque Carrefour des Entreprises et ne
sont pas modifiable via Mon Espace !

Les seules informations qui peuvent étre modifiées (uniquement par les
personnes ayant le rle « Propriétaire de I'espace ») sont :

- Le point de contact de votre entreprise dans la section « CONTACT »
\ - L’adresse courriel de notification dans la section « NOTIFICATIONS » /

6.2 Consulter et compléter son profil professionnel

Lorsque vous étes dans l'espace professionnel de votre entreprise, vous avez un profil lié a cet
espace.
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Vous pouvez consulter votre profil professionnel en cliquant sur la bulle reprenant vos initiales a
droite de 'entéte de toutes les pages.

FR ~ & Wallonie.be

Didier Monespace
Frofessionnel

Entreprise Monespace

Gérer mon profil 4=

Changer de profil

Me déconnecter

Vous retrouverez ainsi toutes les informations concernant votre profil dans I'espace professionnel
de votre entreprise.

Mon profil : Didier Monespace

Mon compte

MN*® de registre national

90.01.01-001.58

Nom @
Monespace

Prénom ©@
Didier

Adresse courriel ©®
didier.monespace@gmail.com

Langue ]

Frangais (FR)

Mon profil professionnel : Entreprise Monespace

Téléphone ®

Téléphone mobile ®

Adresse courriel * @

| didier monespace@gmail.com |

Réles

.
.
. G =pac

*  Propriétaire de 'espace @

» Gestionnaire des réles et acces @

Annuler m

I nonespace
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La section « Mon compte » reprend les informations liées a votre compte (Nom, prénom, n° de
registre national, adresse courriel) ainsi que votre langue de préférence. Ces données
proviennent de votre profil eGov (CSAM) et ne sont pas modifiables ici.

La section « Mon profil professionnel » concerne les informations de votre profil professionnel
liées a I'entreprise. Vous pouvez y ajouter votre numéro de téléphone, numéro de mobile et
adresse courriel.

Vous retrouverez également dans cette partie les roles qui vous ont été octroyés.

( )

ATTENTION

‘- L’adresse courriel du profil professionnel n’est pas utilisée par Mon Espace
pour vous avertir des événements liés a vos dossiers. C'est 'adresse de
notification de I'espace professionnel qui est utilisée.

. J
4 ATTENTION )

f Le choix de langue se fait directement depuis I'entéte de Mon Espace.

4 Wallonie 17/ espace e @ @)

DE
EN

g J

6.3 Gérer les sous-espaces de l'entreprise

Afin de mieux refléter 1'organisation de l'entreprise, il est possible de subdiviser l'espace
professionnel en une arborescence de sous-espaces fonctionnels. Cela a comme avantages :

- D'adapter l'espace professionnel a la structure de l'entreprise (par service, numéro
d'établissement, ...)

- Une décentralisation des dossiers

- Une gestion plus fine des droits d'accés (confidentialité).

Exemple : la société Quart Meuse S.A. souhaite subdiviser son espace professionnel comme
suit:
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L1 (Espace Pro)

Sous-espace: Comptabilité Sous-espace: Production
Unité établ : - Unité établ.: 789.654.321

L2

Sous-espace: Bureau d'étude
Unité établ - 484 852 181

L3

Chaque sous-espace est un espace a part entiere : les dossiers qui sont soumis depuis un sous-
espace restent confinés a ce sous-espace et ne sont pas visibles depuis un autre sous-espace. Tel
que montré sur 'exemple, il est possible de créer des sous-espaces sur plusieurs niveaux.

6.3.1 Qui peut créer un sous-espace ?

Toute personne ayant recu un réle de « Propriétaire » ou de « Gestionnaire d'acces principal » de
I'espace professionnel (L1) peut créer un sous-espace (L2). Consultez le guide « Gestionnaire
d'acceés principal » si nécessaire.

6.3.2 Comment créer un sous-espace ?

1. Allez dans le profil de votre entreprise et sélectionnez I'onglet « Gestion des sous-espaces
». La liste des sous-espaces déja créés apparait. Pour en créer un nouveau, cliquez sur le
bouton « Créer un sous-espace ».

espace
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Accueil Mes dossiers Dossiers tiers Guichets partenaires Mon entreprise

Mon entreprise

autr'e espace

Identification Gestion des sous-espaces

Contact
Sous-Espace 1 o @

Unités d'établissement

Comptes bancaires Sous-Espace 2 o @
Activités Sous-Espace 3 o @

2 Agrément(s)

Liste des utilisateurs

I Gestion des sous-espaces I

Historigue des actions

2. Surl’écran suivant qui apparait :
v’ Spécifiez le nom du sous-espace : celui-ci doit étre unique pour votre entreprise.

v" Indiquez I'adresse courriel de notification
v Désignez ensuite le(s) « Gestionnaire(s) des réles et d’acces » (GRA) de ce sous-espace.

Les GRA sont les personnes qui vont gérer les acces a ce sous-espace et configurer ses
paramétres (email de notification, personne de contact...).

ATTENTION

‘- Pour pouvoir étre désigné GRA et apparaitre dans la liste sur I'écran, il
faut avoir recu au préalable le role de « Propriétaire » ou de «
Gestionnaire » de I'espace professionnel.

v Sélectionnez éventuellement le numéro d’unité d’établissement qui sera associé a ce
sous-espace.
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@ Créer un sous-espace

Nom du sous-espace

Adresse courriel de notification

| didier.monespace@gmail/com |

Gestionnaire des Réles et Accés (GRA) du sous-espace
Monespace Didier

MNoname Charles

N® unité d'établissement

{Aucun) v

Annuler

3. Apreés avoir cliqué sur « Sauver », le sous-espace est créé.

6.3.3 Comment avoir accés a un sous-espace ?

1. Allez dans le profil du sous-espace et sélectionnez I'onglet « Gestion des utilisateurs ».

Mon entreprise

Lier un autre espace

Identification

Notifications Liste des utilisateurs

Contact Attention, pour chagque utilisateur, sa liste de réles affichée est uniguement mise 3 jour lorsque celui-ci se connecte. Si
celui-ci ne s'est pas connecté récemment, la liste risque de ne pas étre & jour.

Unités d'établissement 3 vtilisateur(s)

Activités @ Vincent

Liste des utilisateurs Armaud Gestionnaire des riles et accés

Gestion des sous-espaces
Propriétaire de l'espace
Historique des actions =~ " Vincent Fieleg:teur Eje d055|f75 X
Gestionnaire des rdles et acces
Gestionnaire de l'espace

2. Sélectionnez les personnes qui peuvent avoir accés a ce sous-espace parmi la liste
d’utilisateurs présentés.

I nonespace

Guide pas a pas - Espace professionnel 22




( NOTE \

‘- ¢ Pour avoir accés a un sous-espace et apparaitre dans la liste des
utilisateurs, il faut que la personne se soit au moins connectée une
premiére fois a I'espace professionnel principal de I'entreprise.

o Chaque personne garde le réle qu’il lui a été attribué deés le départ
par le « Gestionnaire d’acces principal » (GAP) et ce, quel que soit le

k sous-espace auquel il a acces. j
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7 Page d’accueil générique

7.1 Présentation de la page

La page d’accueil générique fait office de porte d’entrée a votre espace (ici « Espace
professionnel »). Elle offre, sous forme d’un tableau de bord, un apercu rapide des principaux
services de Mon Espace comme le statut de vos derniers dossiers, les démarches les plus
fréquentes ou les services partenaires.

7.2 Acceés ala page et contenu

Pour y accéder, il suffit de sélectionner I'espace professionnel concerné dans la page de « Choix
d’espace » et la page d’accueil s’ouvre par défaut. Il est également possible d’y accéder a tout
moment via I'onglet « Accueil » se trouvant dans le menu principal.

Mes dossiers Guichets partenaires Mon entreprise
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1]

7.2.1 Contenu de la page si l'espace courant ne contient aucun dossier

Accws=l W5 dossiers Guichets partenaires Wan =ntreprss

Bienvenue dans l'espace de votre entreprise

e B % Me plus afficher
Yoici votre nouvelle page d'accueil

Catie page wous offre un aperqu rapide des principaux ssrvioss de Mo Espaces comme
|z statut de= vos dermiers dossiers, kes démanches =5 plus fréquentes ou les services
partersinss,

2

Menez voire premiére démarche

Mon entreprise

Fairtes, wortre choix parmi towtes l=s démarches disponbles.

Mouvelle démarche

Consuftez l'e=nsemble des informations
relatives & votre entreprise.

-

Aocdder & mon entreprise

3
Démarches les plus fréquentes

% Déclarer des mandats, fonctions =t < Demander une subwention pour la plsntstion % Demander un permis de chasos

rémunérations

Un mécanisme de dédaration annuelle de mandats,
de foncticns et de 5 E5t instaure par
les décrets du 28 mars 20
cantréle des mandats &t fonchons ous wous aver
i

dune higie vive, d'un taillis lindaire, dun verger
=t d'aligrement d"srbres sinsi que pour
lentretien des arbres tétards

Pour améliorer la biodiversté =t |n gualits des
pays=ges, recrésr un mailags scologigue =t lutier
cortre Mémmson des sels, e Dépariement dela

En Aégion waliorme, nul ne peus chasser sans &tre
porteur dun permis de chasss walidé pour |a =
cynépetique en cours ou d'une licence de chasse.
L= permis n'=st pas walable ssns sa vignetie de v,

Mature =t de= Fordts du Service public de Wlloris

Services partenaires

e-Box GEriisra

ERTERFRSE -

La page d’accueil se compose des éléments/sections suivants :

1. « Menez votre premiere démarche » qui contient un bouton de redirection permettant
d’accéder a la page « Entamer une nouvelle démarche » afin de réaliser votre premiere
démarche.

2. « Mon entreprise » qui permet d’accéder a I'ensemble des informations relatives a votre
entreprise via le lien de redirection « Accéder a mon entreprise ».

3. «Démarches les plus fréquentes » qui reprend les 3 démarches actuellement les plus
populaires sur Mon Espace. Vous pouvez accéder a une de ces démarches en cliquant sur
le nom de celle-ci.
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4. «Services partenaires » qui contient les services partenaires de Mon Espace. Vous pouvez
accéder au service partenaire de votre choix en cliquant sur le pictogramme de ce dernier.
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7.2.2

L
Mes dossiers

Dassiers tiers

Accueil

Guichets partersires

Maon entreprise

Bienvenue dans l'espace de votre entreprise

% 7 personines ont accks & cet espace

Voici votre nouvelle page d'accueil

Cette pape vous affre un aperu rapide des principaux services de Mon Espace comme
l= statit de wos derniers dassiers, les démarches les plus fréguertes ou les services

partenaires,

1

Derniers dossiers

& 15432032

Demande de retrait volontaire sgrément en tant qulentreprise titres-

Services

20Ma2032

Diossier 155

Wiir tout 3

Contenu de la page si I'’espace courant contient au moins un dossier

o Me plus afficher

Menez une nouvelle démarche

A soumetire

Faitess wotne choix parmi toutes kes démarches disponibles.

Mouvelle démarche

4

Energie - Demande de subvention AMURE pour un sudit owun

investissement rénovation

110a2032

Demander un permis de chasss

26072023

et 1T TN

Demander 'étalement du pasement dune taxe régionale

25082022

Demanider une autorsstion de destruction du gibser

Démarches les plus fréquentes

% Demander une subvention pour la plantaton
d'une haie wive, d'un taillis lindaire, dun verger
et dalipnement darbres sinsi que pour
lentretien des arbres tétards
Powr ammdlicrer [a biodiversitd =% | qualité das
paysages, recréar urn mailage doologiows = lutier
comre ércsion des sols, b= Départemant de |5
Mature et des Foréts du Service public de Wiallonie
..

Services partenaires

e-Box :
ENTERFREE =

Chturé
Mon entreprise
Consultez Fensemble des informations
relatives & votre sntreprize.
Accéder & mon sntreprise
Claturé
A compléter
En traitement
% Participer & 'sppel & projets "Déchets- E

ressources 2021-2072"

CONTENTE « L mesillmur déchet, Cest oalui gu
rlexiste pas o Clast aver catte visicn que |a Région
= ect ansigreés des objsctfs ambitisws &2n matigns de
réduction =t préverntion des déchets fuag.

Metifier une sctivité &n production biologigue
su SPW ARNE

Touse antreprise gui soubsise metire des produits
sur le marché =n tant gus produits biclogiques jou
produits an corversion| doit préslablament notifier
se=s activités en production biclogigue suprés d..
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La page d’accueil se compose des éléments/sections suivants :

1. «Derniers dossiers » qui contient les 5 derniers dossiers les plus récemment mis a jour
pour cet espace. Chaque dossier affiché contient:

o Ladate de mise a jour précédée d’un bullet rouge si une action est requise
o Le statut du dossier (avec code couleur dépendant du statut)
o Lenuméro du dossier
o Letitre de la démarche Mon Espace
2. Unlien « Voir tout » qui redirige vers la liste des dossiers de 'onglet « Mes dossiers ».

3. «Menez une nouvelle démarche » qui contient un bouton de redirection permettant
d’accéder a la page « Entamer une nouvelle démarche » afin de réaliser une nouvelle
démarche.

4. « Mon entreprise » qui permet d’accéder a '’ensemble des informations relatives a votre
entreprise via le lien de redirection « Accéder a mon entreprise ».

5. «Démarches les plus fréquentes » qui reprend les 3 démarches actuellement les plus
populaires sur Mon Espace. Vous pouvez accéder a une de ces démarches en cliquant sur
le nom de celle-ci.

6. «Services partenaires » qui contient les services partenaires de Mon Espace. Vous pouvez
accéder au service partenaire de votre choix en cliquant sur le pictogramme de ce dernier.
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8 Entamer une nouvelle démarche

Vous pouvez entamer une nouvelle démarche sur Mon Espace de plusieurs manieres :

A partir du portail de la Wallonie

A partir de Mon Espace via le menu « Entamer une nouvelle démarche »
Via la duplication d’un dossier existant

Via un Agent traitant de I'administration

434 8

8.1 Via le portail de la Wallonie

1. Allez sur www.wallonie.be

Citoyens Entreprises Pouvoirs locaux Non marchand Aan Frv © Mon Espace
-

% Wallonie nova

Vivre en Wallonie v Acteurs et Institutions v Plans wallons Découvrir la Wallonie Actualités Agenda

- - - .

Que cherchez-vous ?

.
gu; T <5
. >
- -
‘ Démarches Dossier Covid-19 Vaccination Covid-19

» _ »

Indemnités Covid-19 Urgence sociale » Taxes de circulation

¥

2. Dans la zone « Que cherchez-vous ? », entrez le nom de la démarche que vous souhaitez
remplir. Par exemple : « Déclarer une petite remoque (maximum 750 kg) »

3. Surla page de la démarche, vous devez descendre jusqu'a la partie « Formulaire - En
ligne » et cliquez sur le lien possédant le symbole .belD %3.

Formulaires

En ligne

7 Déclaration d'une petite remorque (maximum 750 kg) h)

7 Révocation d’une petite remorque (maximum 750 kg) h)

Vous étes automatiquement redirigé vers Mon Espace. La page relative a la démarche sélectionnée
sera directement ouverte apres vous étre connecté.
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8.2 Viale menu « Entamer une nouvelle démarche » dans Mon Espace

Lorsque vous étes dans votre Espace Professionnel, via la page « Accueil » ou la page « Mes
dossiers », il vous est possible d’accéder a la liste de toutes les démarches disponibles pour les

entreprises.

Menez une nouvelle démarche

\ Fartes votre charx partes touted ked démaches depanibled

& Wallonie | 11~ espace FR . @ Walloiebe

Entrerprise Monespace (0000.000.000) B Espace Professionnel

Accueil Mes dossiers Dossiers tiers Guichets partenaires Man entreprise

Mes dossiers \

|: Rechercher Q:I 2 dossier(s) affiché(s) sur 2 ( Récupérer mes anciens formula'\res) + Entamer une nouvelle démarche

1. Depuis la page « Accueil », cliquez sur le bouton « Nouvelle démarche » ou depuis la page
« Mes dossiers », cliquez sur le bouton « Entamer une nouvelle démarche ». Vous arrivez sur
la page « Entamer une nouvelle démarche ». Cette page reprend la liste de toutes les
démarches disponibles pour les entreprises dans la langue que vous avez choisie (6
démarches affichées par page) avec au-dessus le nombre de résultats trouvés et une
information relative a la recherche effectuée.
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Mes dossiers > Nouvelle démarche

Entamer une nouvelle démarche

Trouvez rapidement la démarche qui vous intéresse en faisant une recherche

< O

Toutes les démarches

15 Toutes les démarches 19 risuitats trowsds

M Démarches favorites O Les résultats peuvent vanier en fonction de fa langue choisie

D Démarches récemment menées o

9 Obtenir une prime a la rénovation (jusqu'au 31 mai 2019) 2]
Depuis le 1er juin 2019, un nouveau régime de primes (les primes habitation) est entré en
vigueur.Celles et ceux qui ont introduit un avertissement préalable auprés de I'Administration du
Thématique e Logement ou ...
Activité économique (3)
Emploi (1) 7
< Demander un agrément en vue de former un apprenant en alternance 2]
Energie (1) Ce formulaire permet 3 votre entreprise d'introduire une demande d'agrément dans le but de conclure
Logement (2) un contrat d'altemance. Un agrément d'entreprise : pour quoi faire ? Vous souhaitez former un(e) ap...
Agréments (1)
Agriculture. (1) 9 Gérer un hébergement touristique R
Voir plus Toute activité 3 caractére économique peut étre exercée en Wallonie, pour autant qu'elie respecte les

lois et réglements en vigueur. Tout hébergement, qu'il soit autorisé par Iz CGT ou pas, est soumis...

9 Se renseigner en matiére d’'aménagements fonciers ruraux 3]
(remembrements)

La Direction de 'Aménagement foncier rural (DAFoR) est dépositaire des archives des opérations
d'aménagements fonciers ruraux (anciennement « remembrements »). Une demande de copie d'un
extrait des 2.

9 Obtenir une prime pour son habitation (a partir du ler juin 2019) =]
Vous avez un projet de rénovation qui implique des travaux de diverses natures ? Vous souhaitez
améliorer la performance énergé de votre 2 de I'énergie ? Votre logement
conna...

< Prime pour I'achat d'un vélo - TEST @

1 @29 8) t4) B2 22

Retrouvez plus de démarches administratives sur wallonie be (2!

Certaines démarches affichent en-dessous de leur titre les 2 premiéres lignes du
descriptif de la démarche et peuvent étre marquées comme « Favorites ». En effet, le
picto "vous permet de marquer une démarche comme « favorite ». Lorsqu’une
démarche est marquée comme « favorite », le picto affiché est plein n

2. Sur cette page, pour rechercher la démarche souhaitée, vous pouvez soit :

Utiliser le moteur de recherche dans la zone « Quelle démarche voulez-vous
réaliser ?»,y entrer le nom ou un mot clé de la démarche que vous souhaitez remplir.
Par exemple: « Permis d’environnement ». Cliquer sur la loupe pour lancer la
recherche.

oSélectionner la ou les thématique(s) souhaitée(s) pour n’avoir dans les résultats
affichés que les démarches concernées. Seules 6 thématiques sont affichables mais
un lien « voir plus » permet de toutes les afficher.

Souhaiter n’afficher que la liste des démarches que vous avez marquées comme
« favorite ».
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Afficher uniquement la liste des démarches récemment menées. Elle reprend
I'ensemble des démarches correspondant aux dossiers soumis depuis votre Espace
Citoyen.

3. Cliquez sur le titre de la démarche afin d’avoir plus d’'informations sur la démarche ou
pour pouvoir entamer une nouvelle démarche.

ATTENTION

Vous ne trouvez dans la liste que les démarches destinées aux entreprises
et dans la langue choisie.

= Pour les démarches ne disposant pas d’un bref descriptif en-dessous de leur titre et de la
possibilité d’étre marquées comme « favorite », le clic sur le titre mene directement a la
création du dossier :

© Vous étes sur le point de créer un dossier relatif au
formulaire suivant :

Chasse - Damande dinscription 2 'sxamen de chasse

Retour 4 la liste

Si vous ne souhaitez pas créer un nouveau dossier a partir de cette démarche, il vous suffit
de cliquer sur « Retour a la liste » pour revenir sur la page précédente « Entamer une
nouvelle démarche ».

Si vous souhaitez bien créer un nouveau dossier a partir de cette démarche, cliquez sur
« Continuer » : il ne vous reste plus qu’a le compléter et le soumettre a I'administration
(voir section 9.7).

= Pour les démarches disposant d'un bref descriptif en-dessous de leur titre et pouvant étre
marquées comme « favorite », le clic sur le titre vous ameéne sur la page « Fiche démarche »
qui vous permettra de retrouver toutes les informations nécessaires concernant la
démarche. Les raccourcis situés sous le titre de la démarche vous redirigent directement
vers la section souhaitée.
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Mez dossiers > Nouvelle démarche > Fiche démacche

Demander un permis de chasse {1 Démarche favorite

Enbref | Endétad | Infos utles

En bret @)

En Région wallonne, nul ne peut chasser sans &tre porteur d'un permis de chasse validé pour la Pour entamer ls démarche, chomizsez le
saizon cyndgétique en cours ou dune ficence de chasze. formulare qui vous mtéresse

Mener la démarche en ligne

Le permis n'est pas valable zans sa vignette de validation snnuelle. Cette vignette est délvréde
pour une nouvelle zaizon cynégétique & partir du ler juin de chaque année.

La vignette de valid est délivrée moy le pay dune taxe de 223,10 ewroz Le
versement dott intervens au moins 5 jours avant lNntroduction de la demande sauf lorsque le °
demandeur utilize le formulsire en ligne qui propoze le paement dlectronique.
Demande d'un permez de chasse >
Certaines er ou peuvent le refus de déi d'un permis etiou de
23 vignette de valid, (condar , etc). Dans un délai de trente jours, un .
recours peut &tre introduit contre cette décizion auprés du Ministre qui a la chasze dens ses de*c::"x o d"m ?ulm“ >
attributions. En cas d'avis défavorable. le de ls taxe g versé est . P
resmboursé e Voir lez formulsires dizponbles dans d'sutres langues
Point d"attention GVWHMM‘.MekW
* MESURES COVID - -
Démarches lices
1. Lez permanences de Libge, Monz et Arion ne zont acceszibles que par rendez-vous
et dans le respect des gestes-barntre * S'inscrire et passer 'examen de chasze en
2. Les formulaires dlectroniques doivent étre utilizés prioritairement pour introduire bt
toute demande de documents * Demander une icence de chasse
3. En caz d'enposzibiieé d'utilcer le formulsire électronique Is voie du courrier postal ou
du courriel dott &tre priviégide
4. Le chasseur qui ze présente sans rendez-vous lorsqu'il est impozé ne pourra pas e FAQ liées
péndtrer dans les locaux et sera nvité & déposer ses documents dans un bac préwvu &
cet effet. Il recevra une réponze par cournier © A quelle administration s'adresser pour obtenir une attestation
5. La permanence de Wavre est déplacé dans les locaux de ls permanence de Namur et autorisant de rouler au gazole rouge?
accessible sux mémes condtions.

® Puyis-je conserver ma plaque d nmnsnwulanon aprés la vente

s e de mon yéhicule ?
En détail
® Peut-on apposer une plaque « O » (plaque ancétre) sur un
Public cible v camion immatriculé depuls plus de 30 ans?
Conditions 9 ® Dans quel délai un véhicule immatriculé & I'étranger doit-il étre
muni d'une plaque belge par son propriétaire nouvellement
Poociimss . résidant belge?
Références légales v Yoie plus

Infos utiles e

Lensz v

Contact v

Voir la démarche sur Wallorie be (£

Démarche n*20501 °
Miz b jour le 02.02.2022

0 Section « En bref» qui reprend un bref descriptif de la démarche et des informations
importantes la concernant.

° Section « En détail » qui liste les différentes sous-sections Public cible, Conditions,
Procédures et Références légales qui s’affichent au clic de la fleche.

°Section « Infos utiles » qui liste les différentes sous-sections Liens et Contacts qui
s’affichent au clic de la fleche. . A la fin de cette section, un lien vous redirige vers la fiche

complete de la démarche sur le site Wallonie.beE)'.
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oEn bas de la page, se trouve le numéro de la démarche ainsi que la date de derniére mise a
jour de la démarche

°Sur la droite de la page, se trouve la liste des formulaires électroniques liés a la démarche
et disponibles dans la langue sélectionnée. Ces titres sont cliquables et redirigent
directement vers la page de création de dossier.

GS’il existe au moins un formulaire électronique dans une autre langue que la langue
sélectionnée, le lien « Voir les formulaires disponibles dans d’autres langues » s’affiche.

aS’il existe au moins un formulaire a télécharger, le lien « Voir les formulaires a
télécharger » s’affiche: ce lien permet d’afficher la liste de tous les formulaires
téléchargeables pour la démarche.

°Section « Démarches liées » liste les démarches liées a celle sélectionnée. Seules 5
démarches liées sont affichables. L’action « Voir plus », affiche la liste compléte des
démarches liées.

9 Section « FAQ liées » s’affiche s’il existe au moins une FAQ en lien avec la démarche
sélectionnée.

Si vous souhaitez entamer une démarche via un smartphone, certains
formulaires ne seront pas disponibles car ils requiérent I'utilisation d’'un
ordinateur.

8.3 Via la duplication d’un dossier existant

Pour les démarches actives et les modéles de formulaire I'autorisant, il vous est possible de
reprendre les données d'un formulaire finalisé pour les réinjecter dans un formulaire d'un
nouveau dossier de la méme démarche. Si les conditions de duplication sont remplies, le bouton «
Dupliquer » sera activé.

Accusil Mes dossiers Dossiers tiers Guichets partenaires Mon entreprise

Mes dossiers

Q.| 2 dossierfs) arfiché(s) sur 2 ( Récupérer mes anciens fcrmulaires) <+ Entamer une nouvelle démarche

DEMARCHE 1 MA REFERENCE 1} N° DE DOSSIER 11

-32 - Se renseigner en matiére

19/12/2023 1431 Jaménagements fonciers ruraux. <P de réfdrence 1755026-774986 A @ @ @ @ i
(remembrements).
-32 - Se renseigner en matiére .

19/12/2023 1421 d'aménagements fonciers ruraux  <Pas d références 1567050-760729 &= A compléter :

(remembrements)
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i ATTENTION \

Les piéces jointes ajoutées, les signatures au niveau des formulaires, les
paiements ainsi que les messages et documents ajoutés par les Agents de
I’administration ne sont pas repris dans le nouveau dossier.
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9 Compléter un dossier / Remplir un formulaire

9.1 Contenu du détail d’un dossier

Le détail d’'un dossier se compose des sections :
1. Formulaire

Documents a joindre (si la démarche I'exige)

Documents joints par 'administration (si au moins un document a été joint)
Objets géomatiques (si le formulaire en géneére)

Paiements (sila démarche I'exige)

Ligne du temps vous montrant les différentes étapes de la vie de votre dossier
Référence modifiable afin que vous puissiez distinguer vos différents dossiers

Interlocuteurs : coordonnées du ou des services administratifs en charge de votre dossier.

© ©®© N o ok W DN

Les différents boutons d’action vous permettant d’effectuer les actions requises pour
chaque étape de traitement de votre dossier :

a. A droite de chaque élément du dossier pour les actions a effectuer sur 1'élément en
question
b. En bas de la page pour les actions concernant I'entiéreté du dossier
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Test PJ dans le dossier L5
<Pas de référence> 77

i N® de dossier :
= Formulaires 1799290-631066
1 - A mentionner lors du contact avec nos agents
+ Test Pl dans le dossier L& Rempli @ _
/ Constitution du dossier
- a. 17/10/2019 09:06
B Documents Soumission du dossier
Version 1
Document A A joindre L .
© (télécharger le modle) Réception du dossier
<Pas de référence> T T L 6
2 7 Document B @ A joindre Traitement du dossier
. (téiécharger le modkle) ! e
<Pas de référence> 3/12/2021 15:07
Document_A Ajoindre 5| Cléture du dossier
<Pas de référence>
: -
B Documents joints par I'administration
3 n v Proximus - Renaix 08/09/2022 @
erzaerzarza
nostra_guide_d_utili.._pdf
@ Cartes
Plan descriptif °
_ Interlocuteurs
= Paiements 8
, Contact pdle Fiscalité du SPW
. Finances
5 - v Frais de dossier | Montant : 0.01 € Wavenet Payé @
+ Frais de dossier | Montant - 0.01 € Wavenet Payé @
( Transférer ) ( Gérerke partage du dossier )
- L

Pour remplir votre formulaire, cliquez sur le crayvon a droite du formulaire.

9.2 Dans le formulaire

Une fois votre formulaire ouvert, vous trouverez :

1. La table des matieres vous permettant de naviguer dans les différentes étapes du
formulaire

2. Un menu d’action
a. Apercu PDF : permet de voir le formulaire sous forme de PDF
b. Sauvegarder: sauvegarde les données encodées. Attention! Les données sont
sauvegardées automatiquement dées que vous passez a la page suivante.
c. Retour au dossier : quitte le formulaire pour revenir au dossier.
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3. Le bouton « Page suivante » qui vous permet de sauvegarder la page en cours et d’aller

la suivante.

Demande d'un permis de chasse 2

Permis de chasse
Wallonie

Etapes /

Information préalable

> Coordonnées du demandeur
Déclaration sur 'honneur

Validation

Q-

a b C

B ApercuPdf [ Sawegarder (3 Retour au dossiel

® Questions ?

+ Information préalable

Information préalable

Ce formulaire est destiné a la demande d’'un nouveau permis. Si vous étes déja titulaire d’'un permis et que vous souhaitez le valider, vous devez utiliser le formulaires
intitulé « demande de vignettes de validation du permis de chasse »

3\*

Quand toutes les données sont complétées et que le symbole v apparait a coté de chaque étape
de la table des matieres, vous arrivez sur la page de validation. Si vous avez omis une donnée

obligatoire, un ! apparaitra a coté de I'étape erronée.

Etapes

Information préalable
v Coordonnées du demandeur
Identification
Adresse de votre résidence
Adresse d'envoi du courrier postal en Belgiqf§le

Choix du mode de délivrance du permis

A N N Y N SN

Déclaration sur 'honneur

Validation

» Validation
Validation

Votre formulaire est correctement complété. Autrement dit, le systéme a contrdlé tous les champs avec succes.

Attention il faudra encore le finaliser |

« Veuillez maintenant valider le formulaire en cliquant sur le bouton « Valider » ci-dessous.
« Sivous le souhaitez, avant de le valider, vous pouvez en relire le contenu via le menu de gauche et y apporter des modifications éventuelles.

Apres validation

o Sivous le souhaitez, il vous sera encore possible d'apporter des modifications éventuelles en cliquant sur le bouton de remise en mode édition
Notez toutefois que vous devrez alers passer en revue toutes les pages du formulaire une a une avant de pouvoir le valider & nouveau.

o Une fois que vous aurez cliqué sur le bouton « Soumettre le dossier »., il ne sera plus possible de modifier les données du formulaire.

Cette action de validation mettra le formulaire en statut « Rempli », ce qui signifie que tous les
champs obligatoires sont remplis, et génerera le PDF final.

= Formulaire

v Demande d'une licence de chasse Rempli @ e

Lorsque le formulaire est rempli, il vous sera encore possible d'apporter des modifications

éventuelles en cliquant sur le bouton o dans le dossier a droite du formulaire. Notez que vous
devrez alors passer en revue toutes les étapes du formulaire une a une avant de pouvoir le valider

anouveau.

Vous pouvez également télécharger votre formulaire au format PDF en cliquant sur le bouton = )
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[ REMARQUES \

‘- e Sivous avez omis une donnée obligatoire et que le symbole ! apparait

a c6té d’un chapitre, vous devrez d’abord corriger I'erreur avant de
pouvoir valider le formulaire.

e Le bouton « Valider » ne signifie pas que votre formulaire est
soumis a l'administration! Pour cela, vous devrez d’abord

by

retourner a votre dossier, le finaliser en ajoutant d’éventuels
\ documents puis cliquer sur le bouton « Soumettre ». )

9.3 Signer le formulaire

Certains formulaires ne recoivent pas directement le statut « Complet » car ils doivent d’abord
étre signés électroniquement. Lorsque c’est le cas, vous en étes informé par un message.

Attention, la signature ne peut étre faite que par une personne ayant le réle « Editeur de
dossier » ou « Propriétaire de I'espace ».

Afin de signer votre formulaire, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. Cliquez sur le bouton ° a droite du formulaire

= Formulaire
@ Formulaire Test L5 PJ depuis le dossier A signer @9 e

2. Vous allez étre redirigé vers la page de signature. Consultez éventuellement les données

contenues dans le formulaire puis cliquez sur le bouton « Signer » pour demander la
signature électronique.

Digital Signature Service

-3
:

Voir le document m%?»
A

Signer ‘ Annuler | [y W

Vous allez signer les informations contenues dans votre formulaire. Pour les visualiser ci-dessous, cliquez ici

3. Sic'estlapremiere fois que vous signez un formulaire électroniquement, vous serez invité
ainstaller 2 logiciels pour le faire.
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Digital Signature Service

Signature du document

\ elD Installation

Ensuite, installez I'elD Extension. Assurez-vous d'abord d'installer 'elD Web Browser Middleware.
¢ 2
Installez I'elD Extension... nl

-
I
T
Wa"lloriﬁ
Avant de pouvoir utiliser votre carte elD dans le navigateur Web, vous devez installer deux composants.
1. elD Web Browser Middleware (v1.1.11)
Wous devez d'abord installer I'elD Web Browser Middleware. 1
| Installez I'eiD Web Browser Middleware pour Windows | «—
2. elD Extension

4. Apres avoir installé ces 2 logiciels (ou apreés avoir cliqué sur le bouton « Signer » si les
logiciels étaient déja installés), entrez le code PIN de votre carte d’identité.

@J Introduisez le code PIN

% >
Veuillez introduire votre code PIN pour signer.

Application: www.e-contract.be

Code PIN:

OK

Annuler

5. Apreés avoir introduit votre code PIN, votre formulaire est signé électroniquement. Vous
serez alors redirigé vers votre dossier ou le formulaire aura regu le statut « Complet ». Le
bouton de signature aura dés lors disparu.

= Formulaire

v Formulaire Test L5 PJ depuis le dossier

Rempli

i

©

9.4 Joindre des documents

La section « Documents » de votre dossier vous permet de joindre le ou les documents nécessaires
a la complétion du dossier. L'icéne

indique que le document est obligatoire : tant que le
document n’a pas été joint, le dossier ne peut pas étre soumis. Dans certains cas, I'icone ® est
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présente et indique, lors d’'un clic, des informations supplémentaires sur le document a joindre. Il
peut également y avoir 'ic6ne S qui indique que le document est confidentiel.

R Documents

® Carte d'identité * © @ ﬁ-‘».fjcf)indre ) Ajouter un fichier
(télecharger le maodele)

9.4.1 Téléchargerle modéle de document

Si le document a joindre doit étre formaté d'une fagon précise, vous pourrez télécharger, s'il est
disponible, le modele via le bouton prévu a cet effet.

@ Carte d'identité * @ @ — A joindre Ajouter un fichier
(telécharger le modele) .

9.4.2 Joindre un document a votre dossier

Pour un document du dossier, il vous est possible de joindre un ou plusieurs fichiers en suivant
les étapes ci-dessous :

1. Cliquez sur le bouton

2. Dans la fenétre qui s’ouvre, vous pouvez retrouver sur 'écran des informations sur le
nombre maximum de fichiers qui peuvent étre joints, les types de fichier autorisés,
la taille maximum ainsi que la confidentialité. Ces parametres varient d’'un document a
un autre.
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3.

4,

5.

@ Ajouter un fichier

Veuillez sélectionner le fichier a joindre a votre dossier:

ITaiIIe maximale autorisée :197.? MB

INnmbre maximum de ﬁchiersl: 1 - (1 ajouts restants)
pdf, doc,.docx, ppt,.pptx, xls,.xlsx,.csv, txt, bmp, tiff jpg, gif..png,.gpx,.dxf, dwg,shp,.d

bf,.kml,.kmz,_shx,.dwg,.zV

Confidentialité : am

Carte d'identité

2]
=
%]
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N
)
o
-
o
[=]
w
™
N
o
w
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2
™
@
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o
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2
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=
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c
w
8
[1]
a
o
3
3
8

Sélectionnez le ou les fichiers en cliquant sur le bouton « Sélectionner » ou en déposant
votre/vos fichier(s) via drag and drop.

Si la démarche le permet, vous pouvez décider si les fichiers joints sont confidentiels ou
non.

Si vous le mettez en confidentiel, personne d’autre que 'administration ne pourra le
consulter.

Attention ! Ceci signifie que le Helpdesk ne pourra pas le voir.

Cliquez sur le bouton « Fermer ».

9.4.3 Ajouter une référence au fichier

Dans la fenétre d’ajout (ou de gestion) d'un fichier, il est possible d’indiquer, si vous le souhaitez,
une référence (ex : fichier 2023) par fichier joint. Pour réaliser un ajout, vous devez :

1.

2.
3.
4

Joindre un fichier

Cliquer sur le libellé de la référence. NB : Par défaut la référence n’est pas définie.
Ajouter le contenu texte de votre choix dans la case du libellé correspondant.
Cliquer sur I'icone de validation pour ajouter votre référence au dossier
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® Gérer les fichiers
Veuillez sélectionner le fichier 3 joindre a votre dossier :

Taille maximale autorisée : 4.0 GB
Nombre maximum de fichiers : 3 - (2 ajouts restants)
Types autorisés : pdf, doc, docx, ppt,.pptx,.xls, xIsx, csv, txt, png..gif jpg. gpx. dwg

Confidentialité : fal

Autres documents

Document renseignement pdf I Fichier 2023 I I °® ‘

Dans le détail du dossier, la référence s’affiche a gauche du fichier pour le document
correspondant. Dans I'exemple ci-dessous, la référence est « Fichier 2023 » pour le fichier joint
« Document_Carte_identité.pdf » du document « Carte d’identité.

B Documents

v Carte d'identité * @ & 1 fichier joint Gérer le fichier
(télécharger le modéle)
Fichier 2023 Document_Carte_ident....pdf

9.4.4 Suppression et téléchargement de fichier joint

Depuis la fenétre d’ajout ou de gestion de fichier, il est aussi possible de supprimer et/ou
télécharger le(s) fichier(s) joints en cliquant sur le(s) boutons correspondants :

- Supprimer un fichier (2), seulement permis tant que le dossier n’a pas été soumis

- Télécharger un fichier (1), a tout moment
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® Gérer les fichiers
Veuillez sélectionner le fichier a joindre a votre dossier :

Taille maximale autorisée : 4.0 GB
Nombre maximum de fichiers : 3 - (2 ajouts restants)

Types autorisés : pdf doc, docx, ppt, pptx,.xls, xlsx, .csv, txt, pna..gif jpg, gpx,.dwg

Confidentialité : fal

Autres documents
\ g2
% Document renseignement pdf Fichier 2023 @
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Depuis cette méme fenétre, vous pouvez également supprimer un fichier au cours du chargement
de celui-ci, en cliquant sur la petite croix de suppression :

® Gérer les fichiers
Veuillez sélectionner le fichier a joindre a votre dossier :

Taille maximale autorisée : 4.0 GB
Nombre maximum de fichiers : 3 - (1 ajouts restants)
Types autorisés : pdf doc. docx. ppt..pptx.xls. xlsx, csv, txt. png..gif jpg. .gpx..dwg

Confidentialité : fal

Autres documents

& Glissez - déposez les fichiers pour les joindre ou \

'3 Document renseignement pdf <Pas de référence> v ®
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9.5 Effectuer un paiement électronique

Des démarches exigent qu'un paiement soit effectué avant de soumettre le dossier a
I'administration.

C’est une condition obligatoire pour que le bouton « Soumettre le dossier » soit actif.

Pour effectuer le paiement :

1. Allez dans votre dossier.
2. Assurez-vous que le dossier est signé si la signature électronique est demandée.

3. Allez dans la section « Paiement » de votre dossier et cliquer sur e a droite

&= Paiements

@ Paiement licence | Montant: 37,18 € Caisse wallonne A payer | e

4. Confirmez que vous voulez bien effectuer le paiement décrit dans la fenétre qui apparait

o Vous étes sur le point d'effectuer un
paiement

Intitulé du paiement : Paiement licence
Organisation cible : Caisse wallonne

Montant: 37,18 €

Croe )

5. Sélectionnez le moyen de paiement parmi ceux proposés :

I nonespace

Guide pas a pas - Espace professionnel 45




worldline

e-payment services

SPWIAS

Montant de la transaction : 223,10 €

Détails dela transaction

Référence de la transaction :
ealdba5ee92c4069bdeead64873338bf

Identifiant de la commande :
57463934a155437f9ddd0f20ea33b265

Référence de la commande :
V2123245 2020-2021

Identifiant du commercant :
225005019930438

Moyen de paiement

Veuillez sélectionner votre moyen de paiement

= El VisA

= | &

Annuler

Sips e-payment solution

Copyright ® 2020 - Tous droits réservés

Entrez les informations demandées et validez le paiement

Référence de la transaction :
aldedgaesl7adfalbea7s0aeci60bE41

Identifiant de la commande -
F30b3e51f1b34d9ea3bbadde3e3a6522

Référence de |3 commande :
abed

Identifiant du commergant
D3F107 704346091

Informations de la carte

Veuillez saisir les informati de votre pai

Huméroe de carie :
L i

Date d'expiration ;

Mpis : |12 * Annde | 2000 v

Cryptogramme visuel :

:

6. Vérifiez que le statut du paiement est « Payé ». Il se peut que le statut du paiement reste
« En attente » pendant un certain temps. Si le probléme persiste plus de 15 minutes,

appelez le helpdesk »

= Paiements

+ Frais de dossier | Montant: 25,0 €

Caisse wallonne Payé

-0

Vous pouvez télécharger votre preuve de paiement en cliquant sur 'icone a droite.

ATTENTION

Un paiement ne peut étre réalisé que par une personne ayant le role
« Editeur de dossier » ou « Propriétaire de I'espace ».
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ATTENTION

‘- Lorsque vous avez complété un formulaire (formulaire au statut
« Rempli ») et effectué un paiement pour un dossier (paiement au statut
« Payé »), il n’est plus possible d’éditer le formulaire. Vous ne pouvez plus
remettre le formulaire en mode édition et le bouton correspondant est

k blO(lllé J

9.6 Visualiser un élément cartographique

Certains formulaires permettent a I'utilisateur de sélectionner ou de dessiner des zones sur
une carte via des outils géomatiques.

Vous pouvez visualiser ces éléments depuis la section « Cartes » du dossier en cliquant sur l'icbne
a droite.

@ Cartes

Plan descriptif °

L’élément s’affiche alors dans une fenétre séparée via I'application GeoViewer.
La carte devient une annexe du formulaire.
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9.7 Soumettre son dossier

Les conditions pour vous permettre la soumission de votre dossier sont :
rempli et validé.

= Formulaire

v' Le formulaire doit avoir le statut « Rempli », c’est-a-dire que votre formulaire doit étre
+ Permis Urbanisme

Rempli

v' Siune signature est requise, le formulaire doit étre signé par le(s) signataire(s) exigé(s).
v' Les documents obligatoires doivent étre joints. Les piéces jointes obligatoires sont
reconnaissables grace au symbole * a droite du titre du document.

@ Carte d'identité * @

A joindre
[télecharger le modele)

v' Siun paiement électronique est demandé, il faut qu'il soit effectué et au statut « Payé »

Si toutes ces conditions sont remplies, le bouton « Soumettre le dossier » devient actif.

Soumettre le dossier ’

fenétre qui s’ouvre.

Afin de soumettre votre dossier complet, il faut cliquer sur ce bouton et confirmer 'envoi dans la
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©® Confirmez-vous la soumission de ce dossier ?

Confirmez-vous la soumission de ce dossier 7

Démarche : Se renseigner en matigre d'aménagements fenciers ruraux (remembraments)
Ma référence : <Pas de référence>

Email de notification :

Toutes les notifications serant envoyées a entreprise. monespace@gmail. com
C'est 'adresse de votre espace professionel

le souhaite également recevoir les notifications liées 3 ce dossier sur mon adresse personnelle

didier monespace@gmailcom @

Cette fenétre de confirmation reprend également 'adresse courriel qui sera utilisée pour notifier
des états d’avancement de votre dossier. Cette adresse est I'adresse de notification définie dans la
configuration de I'espace professionnel de I'entreprise (cf. section 6.1 Consulter et compléter les
informations de I'entreprise). Si vous le souhaitez, vous pouvez demander d’étre en copie des
notifications envoyées pour ce dossier.

ATTENTION

‘- Si votre dossier est complet mais n’a pas encore été soumis, vous recevrez
une notification par courriel pour vous rappeler de soumettre votre
dossier a I'administration.

9.8 Répondre a une demande de renseignements complémentaires

Une demande de renseignements complémentaires ou DRC est une demande provenant de
I'administration afin que vous fournissiez ou corrigiez une donnée du formulaire ou une piece
jointe.

Vous recevrez un courriel vous signalant qu'une DRC est demandée sur un de vos dossier.
Pour y répondre il faut :

Allez sur https://monespace.wallonie.be

Connectez-vous

Choisissez le profil de 'entreprise concernée

Dans la liste de vos dossiers, cliquez sur le dossier en attente de la réponse a la demande
de renseignement. L'icone ® indique qu’une action est requise de votre part.

W =
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Se renseigner en matiére
® 19/12/202315:11  d'aménagements fonciers ruraux <Pas de référence> 1755026-774986 En traitement t
(remembrements)

5. Dans votre dossier, un encadré jaune vous rappelle la motivation de la demande faite par
I'administration, I'élément du dossier qui est concerné et vous informe de la date
d’échéance pour répondre a la DRC. Une sous-étape « DRC » apparait maintenant sous
I’étape « En Traitement ».

N° de dossier :
1314243-492039

A mentionner lors du contact avec nos agents

® DEMANDE DE RENSEIGNEMENT COMPLEMENTAIRE (DRC)

Constitution du dossier

Sujet de la demande tes 27/07/2022 10:36

Description de la demande test
Date d'échéance 29/07/2022
Attention: aprés cette date, si vous n'avez pas répondu a la

demande, I'administration se réserve le droit de reprendre la
main sur le dossier. Toutes les modifications que vous

Formulaire concerné I Formulaire Test L5 PJ depuis le dossier I

Documents concernés

Soumission du dossier
27/07/2022 10:37
Version 1

Réception du dossier
27/07/2022 10:38

Traitement du dossier

27/07/202 ZW
Fermer le détail «

DRC

_ . 27/07/2022 10:39
= Formulaires ) ) 8
Veuillez remplir le formulaire

® Formulaire Test L5 PJ depuis le Rempli @ e
dossier

(5 Cléture du dossier

Une fenétre orange vous invite a réaliser 'action nécessaire :
a. Sila DRC concerne une piece a joindre, remplacez-la par le bon document via le
Gérer le fichier
bouton . Au clic sur ce bouton, une fenétre de gestion des fichiers

s’ouvre et vous permet d’éditer les fichiers du document correspondant.

=
© Gérer les fichiers

Veuillez sélectionner le fichier a joindre a votre dossier :

Taille maximale autorisée : 4.0 GB
MNombre maximum de fichiers : 1 - {0 ajouts restants)
Types autorisés : pdf, doc,.docx, ppt, pptx, xls, xlsx, csv, tet, bmp, 1iff.jpg,.gif .png, dwg

Carte d'identité

Document renseignement.docx <Pas de référence> @
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b. Sila DRC concerne une modification dans le formulaire, il faut :

i. Cliquer sur le bouton e a droite du formulaire afin de rendre éditable a
nouveau.
ii. Passer par toutes les pages en faisant page suivante afin de les valider.
iii. Corriger les données demandées dans la DRC.
iv. Continuer de faire page suivante jusqu'a ce que le formulaire vous
demande de valider.

6. Lorsque tous les éléments du dossier nécessitant une correction sont corrigés, le bouton
« Soumettre le dossier » s’active pour vous permettre de resoumettre votre dossier a
I'administration.

Dans la ligne du temps, vous pouvez consulter les versions de votre formulaire avant la
modification liée a une DRC.

N° de dossier :
1755026-774986

A mentionner lors du contact avec nos agents

Constitution du dossier
19/12/2023 15:06

Soumission du dossier /
19/12/2023 15:10 '

Wersion 1
Réception du dossier

19/12/2023 15:11

Traitement du dossier
19/12/2023 15:11
Fermer le détail «

19122023 15:11

( _5 ) Cléture du dossier

REMARQUE

Dans la ligne du temps, vous pouvez consulter les versions de votre
formulaire avant la modification liée a une DRC.

A l'approche de I'échéance, un email vous sera envoyé pour vous prévenir qu'une action est
nécessaire rapidement.
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10 Gérer mes dossiers dans Mon Espace

10.1 Retrouver un dossier dans Mon Espace

Allez sur https://monespace.wallonie.be

Connectez-vous

Choisissez votre « Espace Professionnel »

Dans I’Espace Professionnel, dirigez-vous dans I'onglet « Mes dossiers ». La liste présente

sur cette page reprend tous vos dossiers (cléturés et en cours) par ordre chronologique,

du plus récent au plus ancien.

5. Silaliste de vos dossiers estimportante, il vous est possible d’utiliser la barre de recherche
en tapant un mot clé lié au titre de la démarche ou votre référence, une date, un statut ou
un numéro de dossier.

6. Cliquez sur le titre du dossier pour accéder a son détail.

W=

Mes dossiers

0.'] 2 dossier(s) affiché(s) sur 2 ( Récupérer mes anciens formulaires ) + Entamer une nouvelle démarche

DEMARCHE 11 MA REFERENCE 1l N° DE DOSSIER 1l

-32 - Se renseigner en matiére
e 19/12/2023 1511  d'aménagements fonciers ruraux <Pas de référence> 1755026-774986 En traitement
[remembraments)

-32 - Se renseigner en matiére .
19/12/2023 1421  d'aménagements fonciers ruraux <Pas de référence> 1567050-760729 &2 A compléter
[remembrements)

La présence d’un petit point rouge a droite de I'onglet « Mes dossiers » indique qu’'une action est
requise de votre part sur un ou plusieurs de vos dossiers.

[ ]
Accueil Mes dossiers Dossiers tiers Guichets partenaires Mon entreprise

Les dossiers demandant une action de votre part sont également marqués de ce méme point rouge
dans la liste des dossiers.

10.2 Suivre les étapes de traitement de mon dossier dans Mon Espace

Depuis la page « Mes Dossiers », vous pouvez suivre et gérer les étapes de traitement de votre
dossier :

- Soitdirectement depuis la liste de vos dossiers ou vous pouvez connaitre le statut de votre
Dossier et sélectionner directement 'action a entreprendre sur votre dossier depuis les
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boutons d’action se trouvant derriére les * (les actions disponibles sont fonction du
statut du dossier).

Mes dossiers

( Q) 430 dossier(s) ( Récupérer mes anciens formulaires ) 4 Entamer une nouvelle démarche
DATE DEMARCHE % MA REFERENCE % N° DE DOSSIER % STATUT #

’ 20/10/2022 12:10  TEST Démarch 1766397-899440 Acompl@@ H ‘

- Soit via le détail de votre dossier si vous souhaitez plus de détail sur I'étape de traitement
dans laquelle se trouve votre dossier ou si une action doit étre entreprise sur un des
éléments de votre dossier plus spécifiquement (cfr section 9.1 pour I'explication du détail
d’un dossier).

10.2.1 Cycle de vie d'un dossier

Iy a5 étapes dans le cycle de vie d'un dossier :

N* de dossier :
1326728-171216

A mentionner lors du contact avec nos agents

Constitution du dossier

26/07/2022 10:07

Soumission du dossier
26/07/2022 10:10

Version 1

Réception du dossier

(2022 11:13

Traitement du dossier

08/09/2022 11:13
Fermer le détail « -

DRC

26/09/2022 08:54

Retour DRC

26/09/2022 0921

Version 2

Analyse de la demande
27/09/2022 11:43 =
DRC

27/09/2022 11:59

DRC annulée

19/10f2022 15:39

Les sous-étapes du traitement du dossier
sont variables d'un dossier a I'autre

i::?:' Cloture du dossier

- Un historique détaillé de toutes les actions
— _——réalisées sur le dossier sont disponibles en
( Historique des actions ) cliquant sur « Historique des actions »
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10.2.2 Statuts d’'un dossier

A compléter : le dossier a été créé mais n’a pas encore été complété. Le dossier peut
étre supprimé par I'Usager.

A soumettre : tous les éléments du dossier sont complétés, a savoir que tous les
formulaires sont remplis et signés (terminés), que tous les documents obligatoires
sont joints et tous les paiements ont été effectués mais le dossier n’est pas encore
soumis a 'administration.

Soumis : le dossier a été soumis a l'administration et un accusé d’envoi / de
réception a été effectué.

Réceptionné : le dossier a été récupéré par un Agent traitant de 'administration
En traitement : le dossier est en cours de traitement par un Agent traitant

Cloturé : le dossier a été cloturé par un Agent traitant.

Supprimé : le dossier a été supprimé par 'Usager.

~

ATTENTION

Un dossier dont le statut est « A compléter » ou « A soumettre » et ne
possédant aucun paiement « en attente » ou « payé » peut étre supprimé.
Une confirmation vous sera demandée dans laquelle il est indiqué que
I'opération est définitive. Tout le contenu du dossier sera supprimé.

_
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11 Partager et transférer des dossiers

Mon Espace permet le partage de dossier entre plusieurs intervenants citoyens ou professionnels
ainsi que le transfert de dossier. Ces deux fonctionnalités fonctionnent différemment :

(-:) Partage Le partage de dossier permet a plusieurs personnes de travailler dans un
méme dossier. La personne qui souhaite partager un dossier avec d’autres
personnes, doit définir les accés que ces autres personnes peuvent avoir ; soit
la lecture seulement ou bien la lecture et I'écriture.

Attention, seule la personne qui a initié le dossier (= propriétaire du dossier)
peut le soumettre a 'administration, effectuer paiement, signature, partage et
transfert.
o Exemple: Un professionnel peut partager un dossier avec son
comptable afin qu’il 'aide a compléter une partie du formulaire

o

(m) Le transfert permet a une personne de transférer un dossier vers une
" Transfert

autre personne. Lors du transfert, vous perdez la propriété du dossier. Elle
est alors transmise a I'autre personne a qui vous transférez le dossier. Cela
signifie que si vous transférez un dossier, vous ne pourrez plus y apporter de
modifications.

o Exemple: Dans le cadre d’'une demande de permis d'urbanisme, un
architecte peut commencer un dossier pour ses clients et ensuite le
transférer a ces derniers pour qu’ils le terminent et 'envoient a
I'administration. L’architecte, apres avoir transféré le dossier, ne
pourra plus le modifier.

11.1 Le partage de dossier

Il est possible de partager un dossier en lecture, écriture et/ou partager les notifications du
dossier avec une autre personne, une autre entreprise ou avec un sous-espace de sa propre
entreprise. Le partage d’'un dossier entre deux ou plusieurs intervenants se réalise en deux
étapes :

1. Le propriétaire du dossier (= celui qui a initié le dossier) doit faire une demande de
partage.
2. Lademande de partage doit étre acceptée par les autres intervenants.

11.1.1 Comment faire une demande de partage ?

Pour partager un dossier, vous devez suivre les étapes suivantes :

1. DansI'écran de votre dossier, cliquez sur le bouton « Gérer le partage du dossier ».
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Prime pour l'achat d'un vélo - TEST @

<Pas de référence>

= Formulaires =

Veuillez remplir le formulaire

A remplir o

® Test TDF

( Transférer ) ( Gérer le partage du dossier )

Vous pouvez également demander le partage d’'un dossier a partir de 'onglet « Mes

dossiers » en passant votre souris sur I'icone‘ 2 la droite du dossier concerné et cliquant
()
sur le bouton .

DEMARCHE #

MA REFERENCE 2

N° DE DOSSIER % STATUT &

-

Non duplic. a la création 1766397-899440 A comp @ @ ‘E@

20/10/2022 12:10  TEST Démarche

2. L’écran de la liste des partages apparait. Cliquez sur « Ajouter un nouveau partage »

TEST Démarche

Non duplic. a la création

Liste des partages \

Q) 0 partage(s) Ajouter un nouveau partage

COMMENTAIRE & STATUT ¢

DATE + BENEFICIAIRE & TYPE DE PARTAGE $

3. Dans la fenétre qui s’ouvre, vous devez sélectionner le destinataire du partage. 4 options
s’offrent a vous :

a. Partager le dossier avec un citoyen déja authentifié, c’est-a-dire qui dispose d'un

Espace Citoyen dont I'adresse email a déja été identifiée et validée et qui a été
mémorisée dans votre liste « Destinataires de confiance ».

x
@ Vous &tes sur le point de partager ce dossier

En partageant votre dossier, vous permettez a d'autres personnes d'avoir accés
en lecture ou en écriture a son contenu ou d'étre simplement notifié des
modifications qui y sont apportées lors de son traitement par I'administration.
Vous pouvez a tout moment supprimer ce partage.

Avec qui souhaitez-vous partager ce dossier 7
@ Un citoyen déja authentifié

Un citoyen

Une entreprise

Un sous-espace de mon entreprise
Nom et prénom du destinataire :

MONESPACE Géraldine

Annuler
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C.

espace

Sélectionnez le nom du destinataire du partage.

Partager le dossier avec un autre citoyen via son adresse email en y ajoutant si on
le souhaite un message pour le bénéficiaire. Il faut entrer I'adresse mail a 2
reprises et que les 2 entrées correspondent pour que la demande puisse étre
validée.

® Vous étes sur le point de partager ce dossier

En partageant votre dossier, vous permettez a d'autres personnes d'avoir accés
en lecture ou en écriture & son contenu ou d'étre simplement notifié des
modifications qui y sont apportées lors de son traitement par I'administration.
Vous pouvez & tout moment supprimer ce partage.

Avec qui souhaitez-vous partager ce dossier 7
Un citoyen déja authentifié

@ Un citoyen
Une entreprise
Un sous-espace de mon entreprise

Adresse email du destinataire :

Confirmation d'adresse email du destinataire :

Message au bénéficiaire du partage

250 caractére(s) restant(s)

Annuler

Il est nécessaire que le lien entre I'adresse email et I'identité de I'Espace Citoyen
cible soit validé. Pour ce faire, le destinataire va recevoir un lien cliquable dans un
mail et va devoir effectuer une authentification forte. Si le destinataire ne dispose
pas encore d'un Espace Citoyen, il doit le créer avant de pouvoir accepter le
partage.

Dans le cas oul le destinataire s’est correctement authentifié et a accepté le partage,
I'émetteur devra ensuite confirmer l'identité du destinataire avant de finaliser le
mécanisme de partage.

Partager le dossier avec une entreprise via introduction de son numéro BCE.
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® Vous étes sur le point de partager ce dossier

En partageant votre dossier, vous permettez a d'autres personnes d'avoir accés
en lecture ou en écriture & son contenu ou d'étre simplement notifié des
modifications qui y sont apportées lors de son traitement par I'administration.
Vous pouvez a tout moment supprimer ce partage.

Awvec qui souhaitez-vous partager ce dossier ?
Un citoyen déja authentifié

Un citoyen
(@) Une entreprise
Un sous-espace de mon entreprise

Numéro BCE du destinataire :

Annuler

d. Partager le dossier a un sous-espace de votre entreprise. Il vous suffit de
sélectionner le sous-espace auquel vous voulez partager le dossier parmi la liste
des sous-espaces de votre entreprise.

® \ous étes sur le point de partager ce dossier

En partageant votre dossier, vous permettez a d'autres personnes d'avoir acces
en lecture ou en écriture a son contenu ou d'étre simplement notifié des
modifications qui y sont apportées lors de son traitement par I'administration.
Vous pouvez & tout moment supprimer ce partage.

Avec qui souhaitez-vous partager ce dossier 7
Un citoyen déja authentifié

Un citoyen
Une entreprise
@ Un sous-espace de mon entreprise

Entreprise Monespace - 0000.000.000
Sous-Espace 1
Sous-Espace 2
Sous-Espace 3

Annuler

4. Une fois le citoyen authentifié sélectionné ou les 2 adresses emails correspondantes
encodées ou le numéro BCE de I'entreprise complété, la fenétre de partage s’agrandit pour
vous permettre de sélectionner les modalités de partage et de rédiger un message pour le
bénéficiaire du partage. Cliquez sur « Partager » pour valider le partage.
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@ Partager les éléments du dossier (formulaires, documents, ...}

@ En lecture seule

En lecture et en écriture

Partager les notifications (le destinataire sera informé des changements dans le
dossier)

Message au bénéficiaire du partage

250 caractére(s) restant(s)

5. La demande de partage est alors transmise par courriel. Tant que la demande de partage
n’est pas acceptée, le statut du dossier reste « En attente ». Le statut passera a « Partagé »
quand la demande sera acceptée.

Liste des partages

Rechercher Q, | 1partagefs)

Ajouter un nouveau partage

TYPE DE PARTAGE > COMMENTAIRE = STATUT =

BENEFICIAIRE %

02/12/2020 1623  Quart Meuse Lecture Enattente | () @ L
S r

/_‘\I \ .
Vous pouvez a tout moment modifier le partage en cliquant sur le bouton "2 4 droite ou
annuler la demande de partage en cliquant sur la croix.

Les dossiers que vous avez partagés avec d’autres sont consultables sur la page « Mes
Dossiers » et reconnaissables a I'icone 22 située a gauche du statut du dossier. Si vous
cliquez sur I'icone, les informations de partage apparaitront (Destinataire(s), modalités de
partage et date).

Mes dossiers

( Q) 430 dossier(s)

DATE + DEMARCHE $% MA REFERENCE # N° DEDOSSIER 2 STATUT $

copie - Démarche Test L5 PJ /

26/09/2022 15:39  depuis le dossier : "multi <Pas de référence> 1155969-339426 && A compléter
notifications”

( Récupérer mes anciens formulaires ) =4 Entamer une nouvelle démarche

11.1.2 Comment accepter/refuser une demande de partage ?

Si vous avez recu un courriel vous signalant qu'une personne souhaite partager avec vous un
dossier, vous devez suivre les étapes suivantes pour accepter/refuser la demande de partage.
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1. Connectez-vous a votre Espace Professionnel.

2. Cliquez sur I'onglet « Dossiers tiers » en-dessous du nom de I'entreprise. L'écran qui

apparait vous présente :
a. Les demandes de partage que vous avez recues.
b. Les demandes de partage que vous avez déja acceptées.

. e 3 = = g
Mes dossiers Dossmg tiers Mes applications Mon entreprise

Dossiers tiers

Partages de dossiers a accepter/refuser

Des utilisateurs veulent vous partager les dossiers suivants. Veuillez en prendre connaissance avant de les accepter.

TYPE DE PARTAGE =

N® DE DOSSIER =

EMETTEUR * DEMARCHE #
a ® 23/11/2020 10:24 Charles Démarche Test L5 PJ depuis le dossier + multi 1777125-280673 Lecture et Consulter
NONAME notifications écriture

¥ Afficher les dossiers transférés ¥ Afficher les dossiers partagés

DEMARCHE = N*® DE DOSSIER =

EMETTEUR =

copie - Démarche Test L5 PJ

20/09/2022 17:21 Nicolas Volza depuis le dossier : "multi
notifications"

1918431-927152 & A compléter ¢

14/09/2020 09:37 Démarche Test L5 PJ refByForm 1145712-682810 &%  En traitement

3. Dans le premier tableau (a.), cliquez sur « Consulter » pour choisir une action a effectuer
concernant le partage du dossier.

4. Dans la fenétre qui s’ouvre, vous pouvez choisir d’accepter ou de refuser le partage.

® Action requise

Un tiers souhaite vous partager un dossier.

Si vous l'acceptez, des droits vous seront accordés, une fois que
votre identité aura été validée par I'émetteur du partage.
Veuillez prendre les actions requises ci-dessous.

Date de la demande de partage : 19/12/2023 15:55

Emetteur : Entreprise Monespace

Démarche : Se renseigner en matiére d'aménagements fonciers ruraux (remembrements)

Type de partage : Lecture

Annuler Refuser le partage Accepter le partage
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sur l'icone

Apres avoir accepté le partage, le dossier apparaitra dans la liste « Dossiers tiers» (b.). En cliquant
située devant le statut du dossier, vous pourrez accéder aux informations
concernant le partage (Initiateur du partage, modalités de partage et date).

i ATTENTION

Les dossiers que vous avez partagés avec d’autres restent dans la liste « Mes
dossiers ». Ils sont reconnaissables a I'icone == situé a gauche du statut: il
vous permet de voir les partages en cours.

Les dossiers que d’autres personnes ont partagés avec vous se trouvent
\ ne vous a été partagé.

dans la liste des « Dossiers tiers ». Cet onglet n’est pas visible si aucun dossier

11.2 Le transfert de dossier

Il est possible de transférer un dossier a une autre personne, a une autre entreprise ou a un sous-
espace de sa propre entreprise. Le transfert se réalise en deux étapes :

1. Le propriétaire du dossier (= celui qui a initié le dossier) doit faire une demande de
transfert au destinataire.

2. Lademande de transfert doit étre acceptée par le destinataire.

11.2.1 Comment faire une demande de transfert ?
Pour demander le transfert d'un dossier, vous devez suivre les étapes suivantes :
1. Dansl'écran de votre dossier, cliquez sur le bouton « Transférer ».
Prime pour l'achat d'un vélo - TEST @
<Pas de référence>

= H x
= Formulaires Veuillez remplir le formulaire
® Test TDF

A remplir

o

( Transférer ) ( Gérer le partage du dossier )

1]
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Vous pouvez également demander le transfert d'un dossier a partir de 'onglet « Mes

N
. . (™) . . \ ,
Dossiers » en cliquant sur le bouton -~ a droite du dossier a transférer.

DEMARCHE # MA REFERENCE % N° DE DOSSIER % STATUT &

20/10/2022 12:10  TEST Démarche Non duplic. a la création 1766397-899440 A comp @ @ 'E@

1. Dans la fenétre qui s’ouvre, vous devez sélectionner le destinataire du transfert. 4
options s’offrent a vous :

a. Transférer le dossier a un citoyen déja authentifié, c’est-a-dire qui dispose d'un
Espace Citoyen dont I'adresse email a déja été identifiée et validée et qui a été
mémorisée dans votre liste « Destinataires de confiance ».

8 \Vous étes sur le point de transférer ce dossier

En transférant un dossier, vous en transférez la propriété a un autre usager. Le
transfert de propriété engendre le déplacement du dossier et de ses éléments
sous-jacents de votre espace vers |'espace de |'usager destinataire. Une fois le
transfert accepté par I'usager destinataire, vous n'aurez plus accés a ce dossier
et ne serez plus notifié de son évolution. Seule une trace de ce transfert sera
visible dans la section Dossiers tiers de votre espace.

A qui souhaitez-vous transférer ce dessier ?
(@) Un citoyen déja authentifié

Un citoyen
Une entreprise
Un sous-espace de mon entreprise

Mom et prénom du destinataire -

MONESPACE Géraldine

Annuler

Sélectionnez le nom du destinataire du transfert, introduisez le message a
destination du bénéficiaire et cliquez sur « Transférer ».

b. Transférer le dossier a un citoyen via son adresse mail en y ajoutant un message
pour le bénéficiaire si vous le souhaitez. Il faut entrer 'adresse mail a 2 reprises et
que les 2 entrées correspondent pour que la demande puisse étre validée en
cliquant sur « Transférer ».
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© Vous étes sur le point de transférer ce dossier

En transférant un dossier, vous en transférez la propriété a un autre usager. Le
transfert de propriété engendre le déplacement du dossier et de ses éléments
sous-jacents de votre espace vers |'espace de |'usager destinataire. Une fois le
transfert accepté par I'usager destinataire, vous n'aurez plus accés a ce dossier
et ne serez plus notifié de son évolution. Seule une trace de ce transfert sera
visible dans la section Dossiers tiers de votre espace.

A qui souhaitez-vous transférer ce dossier 7
Un citoyen déja authentifié

(@ Un citoyen

Une entreprise

Un sous-espace de mon entreprise
Adresse email du destinataire :

Confirmation d'adresse email du destinataire :

250 caractére{s) restant(s)

Annuler

Il est nécessaire que le lien entre I'adresse email et I'identité de 1'Espace Citoyen
cible soit validé. Pour ce faire, le destinataire va recevoir un lien cliquable dans un
mail et va devoir effectuer une authentification forte. Si le destinataire ne dispose
pas encore d'un Espace Citoyen, il doit le créer avant de pouvoir accepter le
transfert.

Dans le cas ou le destinataire s’est correctement authentifié et a accepté le
transfert, I'émetteur devra ensuite confirmer 'identité du destinataire avant de
finaliser le mécanisme de transfert.

c. Transférer le dossier a une autre entreprise via introduction de son numéro BCE
en y ajoutant un message a destination du bénéficiaire et en cliquant sur
« Transférer ».

® Vous étes sur le point de transférer ce dossier

En transférant un dossier, vous en transférez la propriété a un autre usager. Le
transfert de propriété engendre le déplacement du dossier et de ses éléments
sous-jacents de votre espace vers |'espace de I'usager destinataire. Une fois le
transfert accepté par I'usager destinataire, vous n'aurez plus accés a ce dossier
et ne serez plus notifié de son évolution. Seule une trace de ce transfert sera
visible dans la section Dossiers tiers de votre espace.

A qui souhaitez-vous transférer ce dossier ?
Un citoyen déja authentifié

Un citoyen
@ Une entreprise
Un sous-espace de mon entreprise

Numéro BCE du destinataire :

Annuler
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d. Transférer le dossier a un sous-espace de votre entreprise. Il vous suffit de
sélectionner le sous-espace auquel vous voulez transférer le dossier parmi la liste
des sous-espaces de votre entreprise et de cliquer sur le bouton « Transférer ».

a - ; - x
® \ous étes sur le point de transférer ce dossier

En transférant un dossier, vous en transférez la propriété & un autre usager. Le
transfert de propriété engendre le déplacement du dossier et de ses éléments
sous-jacents de votre espace vers |'espace de I'usager destinataire. Une fois le
transfert accepté par I'usager destinataire, vous n'aurez plus accés a ce dossier
et ne serez plus notifié de son évolution. Seule une trace de ce transfert sera
visible dans la section Dossiers tiers de votre espace.

A qui souhaitez-vous transférer ce dossier 7
Un citoyen déja authentifié

Un citoyen
Une entreprise
@ Un sous-espace de mon entreprise

Entreprise Monespace - 0000.000.000
Sous-Espace 1
Sous-Espace 2
Sous-Espace 3

Annuler

2. Une notification est alors envoyée par mail a cette personne pour la prévenir que vous
souhaitez lui transférer un dossier. Dans la liste de vos dossiers (onglet « Mes
dossiers »), le statut du dossier sera « Transfert en attente ».

Rechercher Q, 200 dossier(s) C Récupérer mes anciens formulaires ) <4 Entamer une nouvelle démarche

DEMARCHE # MA REFERENCE % N° DE DOSSIER # STATUT #

29/10/2020 10:13 RefByForm 1381261-022054 Transfert en attente ,(;), @

Tant que le destinataire du transfert n’a pas accepté la demande de transfert, vous pouvez
annuler la demande de transfert en cliquant sur la croix.

Une fois que le transfert a été accepté, le dossier passe dans la section « Dossiers tiers »

avec un statut « Transféré ». Il est grisé et n’est plus consultable. L'icone = permet
cependant d’avoir accés aux informations relatives au transfert (Destinataire et date).

Dossiers tiers

( Q) 7 dosster(s) @ Afficher les dossiers transférés @ Afficher les dossiers partagés

DATE - EMETTEUR #% DEMARCHE % N°DE DOSSIER 3 STATUT 2
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1]

ATTENTION

‘- Si vous demandez le transfert d’'un dossier qui a déja été partagé avec
quelqu’'un d’autre, le partage du dossier sera annulé au moment de
I'acceptation du transfert !

ATTENTION \

‘- Dés que vous transférez un dossier a une autre personne et que celle-ci
I'accepte, vous ne pouvez plus le récupérer ! Cette personne devient la
nouvelle propriétaire du dossier. Vous avez tout de méme acces aux
données du dossier dans l'onglet dossiers tiers. Cet onglet n’est pas
visible si aucun dossier ne vous a été transféré.

\_ J

11.2.2 Comment accepter/refuser un transfert ?

Si vous avez regu un courriel vous signalant qu'une personne souhaite vous transférer un dossier,
vous devez suivre les étapes suivantes pour accepter/refuser le transfert :

1. Connectez-vous a votre espace professionnel.
2. Cliquez sur I'onglet « Mes Dossiers ».

3. Parmi la liste de vos dossiers, une nouvelle section « Demande de transfert » est apparue
au-dessus de 'écran.

Demande de transfert

Des utilisateurs veulent vous transférer les dossiers suivants. Veuillez en prendre connaissance avant de les accepter.

DEMARCHE # N° DE DOSSIER =

® 08/12/2020 10:21 Quart Sambre Démarche Test L5 PJ simple depuis le dossier 1693700-327206 Consulter

4. Cliquez sur « Consulter » pour choisir une action a effectuer concernant le transfert.

Dans la fenétre qui s’ouvre, vous pouvez choisir d’accepter ou de refuser le transfert.
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@ Action requise

Un tiers souhaite vous transférer un dossier.

Si vous 'acceptez, celui-ci deviendra I'un de vos dossiers une fois
que votre identité aura été validée par I'émetteur du transfert.
Veuillez prendre les actions requises ci-dessous.

Date de la demande de transfert: 19/12/2023 16:35
Dossier : Se renseigner en matiére d'aménagements fonciers ruraux [remembraments)

Emetteur : Entreprise Monespace

Retour a la liste des dessiers Refuser le transfert Accepter le transfert

Apreés avoir accepté le transfert, le dossier apparaitra dans la liste « Mes dossiers ». En cliquant

sur lI'icone = située devant le statut du dossier transféré, vous pourrez savoir la provenance de
celui-ci (Initiateur du transfert et date). /

31/08/2022 16:09  Démarche Test L5 PJ refByForm <Pas de référence> 1042112-910034 &= Soumis i
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12 Acces aux guichets partenaires

12.1 Acces aux guichets partenaires

N\

Accueil Mes dossiers Guichets partenaires Maon entreprise

Mon Espace vous permet d'accéder a
d'autres applications telles que My e-
Box entreprise sans devoir vous
réauthentifier. Ces applications sont
accessibles depuis l'onglet « Guichets
partenaires ».

Guichets partenaires

12.2 Acceés a son e-BOX entreprise

L'e-Box entreprise est une boite aux lettres électronique sécurisée et centralisée ou vous
pouvez recevoir, conserver et gérer, de maniére digitale et en toute sécurité, tous vos documents
officiels transmis par différents services publics et certains organismes. L'e-Box entreprise
permet a certains organismes de déposer ces communications officielles afin d'éviter de les
envoyer par la poste (et de les imprimer).

Vous pouvez activer votre e-Box entreprise via le portail www.eboxenterprise.be. A chaque fois
que vous recevez un nouveau document, vous en étes averti a I'adresse courriel que vous avez

communiquée.
Depuis l'onglet « Guichets partenaires », en cliquant sur le bouton «Accéder» de 1'e-Box

entreprise, vous serez redirigé sur le site « socialsecurity.be » et vous devrez vous connecter via
I'une des méthodes proposées.

Guichets partenaires

Vous trouverez ci-dessous les guichets partenaires accessibles directement via Mon Espace

e-Box J—
n EMTERZRISE LE_f LISTaA

Eoite aux lettres électronigue sécurisée ol [Description Calista]
VOUS POUVEZ TECEVDIF, CONSErver et gerer
tous vos documents officiels de manigre
digitale et en toute securite.

Acceder & Accéder &
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http://www.eboxenterprise.be/

\ . .
=, Socialsecurity.be be

nl fr delen

Se connecter et accéder aux services sécurisés

5 O

Avec votre carte d'identité Avec votre token Avec un code unique Avec I'application mobile A des d'acce
électronique (elD) généré par une itsme vec vos codes d'accés
application mobile

D csanm

Vous n'arrivez pas a vous connecter a l'e-Box entreprise ? Nous vous invitons a vous faire
connaitre aupres du gestionnaire principal d'acces (GAP) de votre entreprise. Si vous étes le
gestionnaire d'accés principal, pensez a attribuer a vos collegues (utilisateur enregistré), le droit
d'acces a « e-Box Entreprise - Administrateur » afin de le « lier » a votre entreprise.

Si le probleme persiste, contactez le centre d'appel joignable du lundi au vendredi de 7h a 20h au
02 511 51 51. En dehors de ces périodes, vous pouvez demander a étre rappelé. Un opérateur
reprendra alors contact avec vous le jour ouvrable suivant.

Vous pouvez revenir dans Mon Espace en
& Mon Espace X ﬂ Page d'accueil - e-Box Enterpric - X cliquant sur l'onglet indiquant «Mon
Espace » avec le coq wallon dans la barre
supérieure de navigation.
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13 En cas de probléme

Sivous rencontrez le moindre probléme, n’hésitez pas a consulter le centre d’aide en haut a droite.

Il contient la documentation, un centre d'aide sous forme de foire aux questions (FAQ) ainsi que

des vidéos vous expliquant tout ce qu'’il y a a savoir pour mener a bien votre expérience sur Mon
Espace.

VOUS ETES UN CITOYEN
* Guide Utilisateur &

VOUS ETES UN PROFESSIONNEL
(entreprise, CPAS, ASBL, commune, __)

» Guide Utilisateur & ©
* Guide Gestionnaire d'accés (GAP) 3 ©
s Désigner un GAP ©

Consulter le centre d'aide

CONTACTEZ-NOUS

AU TELEPHONE

1 078790102
. du lundi au vendredi de 9h00 & 16h30

OU PAR E-MAIL

@ aideenligne@wallonie.be

Si, par malchance, vous n’arrivez pas a résoudre votre souci, n’hésitez pas a contacter notre
helpdesk.

Tel : 078/79.01.02
Courriel : aideenligne@wallonie.be
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