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1. Introduction

Ce document est destiné aux entreprises qui souhaitent accéder a leur espace professionnel sur « Mon
Espace ». Il décrit la procédure a suivre pour :

1. Désigner un Gestionnaire d’accés principal (GAP) : étape obligatoire et préalable a 'acces de Mon
Espace
2. Permettre a des personnes de I'entreprise d’effectuer des actions sur Mon Espace

2. Désigner un gestionnaire d’acces principal (GAP)

2.1. Qu’est-ce que le gestionnaire d’accés principal GAP ?

Le gestionnaire d’acces principal (GAP) est la personne qui gere les différents accés a 'espace professionnel
de I'entreprise.

Dans le cadre de cette mission, il peut :

v Inviter des personnes de I'entreprise (=utilisateur) dans I'espace professionnel
v/ Attribuer un réle a ces personnes c’est-a-dire déléguer le droit d’effectuer des actions au nom de
I'entreprise sur Mon Espace

Les personnes invitées par le GAP pourront ainsi intervenir dans I'espace professionnel de I'entreprise
selon le role qui leur a été attribué. Exemple : « Mon Espace wallon - Relecteur de dossier » pour une
personne qui doit juste pouvoir lire le contenu sans intervenir dans le dossier.

Remarque : Il est obligatoire, pour une entreprise possédant un numéro BCE, de nommer un GAP si elle
souhaite entreprendre des démarches sur Mon Espace.

2.2. Qui peut désigner un GAP ?

& La désignation d’'un GAP ne peut étre faite que par un représentant légal de 'entreprise.

2.3. Comment désigner un GAP ?

Sil'entreprise ne dispose pas de GAP ou qu’elle souhaite nommer une autre personne, un représentant légal
de cette entreprise doit exécuter les étapes suivantes :

1. Aller sur https://www.csam.be puis sélectionner la langue « Francais »
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2. Cliquer sur le bouton « En savoir plus » dans le bloc « Gestion des gestionnaires d’acces »

CSAM, la porte d'accés aux services de |'Etat
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3. Cliquer sur « Désigner un Gestionnaire d’Accés Principal » et choisir la procédure standard

L
> DESIGNER UN GESTIONNAIRE D'ACCES PRINCIPAL
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4. S'identifier avec sa carte d’'identité

5. Entrer le numéro de I'entreprise et cliquer sur le bouton « Enregistrer mon entreprise dans
CSAM »

[:' CSAM Désignation d’un Gestionnaire d'Accés Principal

Bavrorrr, B Chngiopne | Be osconseciy

Désigner un Gestionnaire d'Accés Principal
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6. Désigner la personne qui sera le GAP de 'entreprise. Si le représentant légal de l'entreprise
souhaite désigner une autre personne, il doit renseigner les données de cette personnes (b) puis
cliquer sur « Suivant ».

Enregistrement de I'entreprise dans CSAM

L'entreprise

Gestionnaire d'Acces Principal

Un Gestonnaire ¢Acces Princ pal 0ot &tre un membre ou o un #gal ce

Le Gestionnare d'Accés Principal
« désigne les Gestionnares dACCEs Qui s'occupent de la gestion des accés dans les domaines qui leur sont attribués et
« peut désigner un ou plusieurs Co-Gestonnaires d'Azcés Pring paux pour se faire aider

Si vous ne souhates pas vous désigner vous-méme comme Gestionnare JACcés Princpal, ¢hossses fopbon “Autre personne” et compiétes ke formulnire
nepal # Chioé

a/

Vos données de contact

Chioé

Attention : les donne:

300t également utisee: ¢o . b
<amt

7. Confirmer les données introduites en cliquant sur le bouton « Confirmer »

Apres que cette procédure ait été réalisée, un courriel sera envoyé afin de confirmer la désignation ou le
changement de GAP.
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3. Inviter et attribuer un réle a une personne dans Mon Espace

Le gestionnaire d’accés principal (GAP) (désigné par un représentant légal (voir point 2.)) peut inviter des
personnes d’'une entreprise a agir au nom de cette entreprise dans Mon Espace.

Lors de l'invitation a Mon Espace, le gestionnaire d’acces principal (GAP) devra attribuer un réle aux
personnes invitées. Ce role définira les actions que ces personnes sont autorisées a entreprendre.

S’il doit avoir acces al’espace professionnel de I'’entreprise, il doit obligatoirement

& Le GAP n’est pas considéré comme un utilisateur de Mon Espace.
se donner un role.

3.1. Quels sont les roles qui peuvent étre attribués ?

Les différents roles qui peuvent étre attribués sont présentés dans la premiere colonne. En fonction du role
recu, la personne invitée sera autorisée a effectuer certaines actions.

Lire Modifier ~ Créer  Supprimer Signer Soumettre Gérer Espace

.oéD@

v VvV

Rédacteur de dossiers

v i v VvV VvV V

Editeur de dossiers

v/

Gestionnaire

2=
< X <K <

v vV VvV VvV

Propriétaire

3.2. Comment attribuer un role ?

L’attribution d'un réle se fait en 3 étapes :
1. Le GAP invite l'utilisateur.
2. L’utilisateur accepte l'invitation.

3. Le GAP confirme I'attribution de role.

Ces 3 étapes sont décrites dans les points ci-dessous.
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3.2.1. Inviter un utilisateur

Pour inviter un utilisateur, le gestionnaire d’acces principal (GAP) désigné doit suivre les étapes suivantes :

1. Aller sur https://www.csam.be et sélectionner la langue « Francais »
2. Cliquer sur le bouton « En savoir plus » dans le bloc « Gestion des gestionnaires d’acces »

CSAM, la porte d'accés aux services de |'Etat
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4. Choisir « Gérer les acceés et cliquer sur « Ma gestion des réle eGov »

® GERERLES ACCES

L'octron d'acchs aux dffarants servicas on ligne de IEtal ne reléve pas do CSAM En aflet, s méthodes peavent difdrar selon & service en ligne

L5 systémes sulvants existent actusdement

SECURITE SOCIALE SPFBOSADGOT AUTRES SYSTEMES SPECIFIQUES

Ma Gesdon 085 ias eGor B | GEDCN 0us UINSSTSUTS QU QUMD TeITeed
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5. Cliquer sur le bouton « S’identifier » et s’authentifier avec sa carte d’identité

-_. -l AYes Informatons o SendCed de FRSMINGTEI0N was deluem DY h

Ma Gestion des réles eGov =

==

Vouss Mites pas encore KIenBNé(e) s M3 Qesinn des 1ok B0OY IermiNeZ-vouS Lne Premire K06 pour accéder A fontSonnates o-
dessoun

Commencer & travailler avec Ma gestion des roles eGov

Sur e win. vous QareT ‘e atinbudons de rties ot wous deposez dun apacy des demandes ol
dw ivatations posr e stisbutons de rles

Mes taches ocuvertes Gérer les attributions de riles

AAIT: M8 TMAES IrS Somanoel rmailas CUMes 104085 w3 EIRIRISIN Te T
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6. Une fois identifié, cliquer sur le bouton vert « Gérer les invitations ».

w Gérer les invitations

Gérez vos invitations sauvegardées concernant l'attribution de
riles

7. Cliquer sur le bouton « Envoyer une nouvelle invitation » pour inviter une personne dans Mon
Espace et lui attribuer un réle. L’envoi de I'invitation se déroule en 6 étapes.

P {suumm | Mes attributions de roles | Gestion d'attribution de rle | Gestion des invitations | Mon tableau de bord
Gestion des invitations

Vous pousez genar ol |63 Iniiatong des athbutans oo riles
Pour srmaaser une nouvale invitation

_.m........... C—

VOuUS TG DAS GNCeMs TRTatabions sniegisiidas Four oler une STatation Cgued sut Emaoyar use noavele svilasos

A grapgs ge ce mte | Qéclistan de corfderyne
Wi

£ 2012 - 2019 Administrason fiddrak

8. Dans I'étape 1, choisir I'entreprise puis cliquer sur le bouton « Etape suivante ».

9. Dansl’étape 2, entrer « Mon Espace wallon » dans le champ de recherche a gauche (a), sélectionner
un role (b) et le faire passer dans la colonne de droite grace au premier bouton (c).

| Mentiches cuvertes  Mes atiributions de rdles  Gestion d'attribution da réle | Geation Gea invitations | Mon tableau de bord
Gestion des invitations - Nouvelle invitation

pe & Eromptiess Etupe 2 Salecton du riles C =]
ﬁﬂl NN POUF V0N 500N MIROBIEA CROIIM. SERCEONMIIGS TN DOl ISQUIT Kei AYDUSI S SO damtobes
Etape 3 Progeetss g 1tk (") = chang oskgaione a
Etagn & Fansoms
S - Rdbes pour lovepiise - )
Etapo & Datad de Novtation
Fapo 6 Apercy Ywary
2 &

i e
ECupat_Warkfiow_Suppert_Cagiesr_DXTERNAL VEWDN
EDupsl_Warkfiow_Supoert_Esgmesr_FEONOT

PN - Sorvicacesk (M)

PMNA - Senvicedesh Feda

MMA - Servietesk Fedat (
IMA - B hoertior vt Fenctiosele Riol MAREED FOR ARCHIVG
b IMA - 5 Devemrder van Purciarwis Rod MARKID FOR v

[ Form =sciiers IR &=

10. Dans I'étape 3, définir la durée de validité du role attribué. Si I'utilisateur ne peut avoir le rdle que
pendant une période définie, il faut entrer les dates de début et de fin. Dans le cas contraire, il faut
cocher la case «illimité » pour que le role soit attribué de maniére permanente. Il faut ensuite
cliquer sur étape suivante.
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11. Dans l'étape 4, indiquer le nom, prénom et adresse mail des différentes personnes qui doivent
recevoir le role choisi a I'étape 2. Cliquer ensuite sur le bouton « Etape suivante »

ﬂ‘mmm Mes attributions de roles  Gestion dattribution de rode | Gestion des 5 . Mon tab de bord
Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Eaagw 1 En — Frape 4: Sefoctionnes dns purvosne 7]

Frape 2 Rotwe INEATAC bs ORTIAS thew DATSORIGS TS VLS BOURMET Iiar 200 AREDEN) O rlys BaECHIEIASY

A naves # daseter
faipa T Propridibe de il VOUS 1YAVES G FREEGRton dagseie: Den pertonTes

[y Etigm & Pesserna Purscanes
Etope 5 Dinal 00 Newitation
--‘- Adrasas o onal e
Clapa i Aperge
I | | S | G .
Hncheicher des peesonnes
T e

12. Dans I'étape 5, décocher « Sauvegarder l'invitation en vue d'une future utilisation (Facultatif) ».
Cliquer ensuite sur le bouton « Etape suivante »

Exape 1: Entrepemes pa = a
El"l’f Z Rddas \eufhez 1oAY O-08S20RS U MEIOgE o Une Satn e Indigees & 00t sl vaus réutisar Cote inviaton
Ciape 3 Propidates de rle 1 = champ oS prte
Etapu & Persunnds
DNaais
Etaps §& Detasi de Nimetaticn
Measage § aflacton des esinaetares de Nautabin
Elape € Acergs 1

Date d échbance e limetstion | 240102070 | (mmceram & an)

Sawvogardor Mievitation
2 Smuvegander liowtanon en vue duse Atiee itiksanon (Facutanf)
flom *
Descripticn *

Un résumé de l'invitation s’affiche ensuite. Pour finaliser 'envoi de 'invitation, il faut cliquer sur le bouton
« Terminer l'invitation ». Aprés que ces différentes étapes aient été réalisées, un courriel est envoyé a
l'utilisateur pour l'inviter a accepter I'invitation.

L’explication sur comment accepter I'invitation se trouve dans le guide « Espace professionnel » disponible

dans le centre d’aide sur https://monespace.wallonie.be
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3.2.2. Valider l'invitation apres que l'utilisateur ait accepté.

Apres que 'utilisateur ait accepté I'invitation, un courriel est envoyé au GAP afin de le prévenir. Ce dernier
doit alors valider l'invitation en suivant les étapes suivantes :

1. Aller sur https://www.csam.be et sélectionner la langue « Francais »
2. Cliquer sur le bouton « En savoir plus » dans le bloc « Gestion des gestionnaires d’acces »

CSAM, la porte d'accés aux services de |'Etat

FaOme vous B vie svec CSAM VOus mlinwwaz un snvironnement familier of fistie & Chaxun I (oS VOUS VOUS COMNIRE, Que wous OMSigrmg des gestonimeis
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3. Choisir « Gérer les acces et cliquer sur « Ma gestion des role eGov »

® GERERLES ACCES

L'octron d'accis aux difarants senvicas en lgne de MEtal ne reléve pas de CSAM En oot ses méthodes peavent dffdrar salon ko service en ligne

Las systémes sulvants existent actusdement

SPFBOSADGOT AUTRES SYSTEMES SPECIFIQUES

SECURITE SOCIALE

Ramand (en néeytandss) @

M3 Geshon 025 as eGor 8 L}»—s‘u:n Ours UINSSTEUTS QU QOB TR

4. Cliquer sur le bouton « S’identifier » et s’authentifier avec sa carte d’identité

!_- -l Aves Informatons o Sendces de TaSmisisbat 00 w2l uem by h

Ma Gestion des roles eGov =

Mas rd0es an ligne aw sein des pousoins peblics

Vours MMes Pas encone ISNANG(C) s M3 QRSN des 10es BOOY IermNezvTUS UNe PIETTre 1045 pOur accéder A foneSonnaes o m
deszoun.

Commencer & travailler avec Ma gestion des roles eGov

Sir ca mie. vous garez les sinbubTNS de rfes ot vous deposer dun IpeiTy des demandes af
dwa rratations poer des stsbutons de riles

Mes tAches ouverles Gérer las attributions da riles
o

ASAIT HE TMAEE IS SOman0si wrrailis 41 iIOE sy 10483 w3 EIIMIING Be Jai

Taches priorsaiees. Vous vouler Taches prioeitalres. Vous voulwe ©
o aficher [3oercu des demandes » aficher faperzu de vos attrbctions de t8les gérses
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5. Une fois identifié, cliquer sur le bouton bleu « Mes taches ouvertes »

g: Mes taches ouvertes
D—

Apercu de toutes les demandes ouvertes et traitées

6. Cocher la case devant le nom de la personne qui doit recevoir son attribution de réle puis cliquer
sur le bouton « Visualiser et évaluer les demandes sélectionnées ».

EI El @ Autres informations et services de l'agministration www Delgium.be h

- a FAC |Convention gutilisation
Ma Geistion des roles eGov

Mes rdles en ligne au sein des pouvoirs publics

& Chioé (Se déconnector) WP

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

Mes taches ouvertes

Apercu des tiches en suspens (1)

Toutes es ouvertes et 8es pour des d@ rdies que VOUS POUVEZ approuver ou rejeter

0¥ s oo pr e R —
{ Utilisasteur * Réle ©  Entreprise + Datededébut & Datedéchéance © Date de la demande =
e N " Attnbuer - Rédacteur de dossers Entreprise de test 04082016 05/082016 04/08/2016

| Visualiser et évaluer les demandes sélectionnées

7. Unrésumé de la demande est affiché. Si celle-ci est correcte, le GAP peut I'accepter en cliquant sur
le bouton « Approuver »

Apreés que ces différentes étapes aient été réalisées, un courriel est envoyé a l'utilisateur et au GAP pour
confirmer 'attribution de role.
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4. Modifier le role d’un utilisateur.

Pour modifier le role d’un utilisateur, le gestionnaire d’acceés principal doit :
1. Aller sur https://www.csam.be et sélectionner la langue « Francais »

2. Cliquer sur le bouton « En savoir plus » dans le bloc « Gestion des gestionnaires d’acces »

CSAM, la porte d'accés aux services de |'Etat

Faome vous 8 vie sved CSAM Vous obinuwaz un snwironnement familler of fistie & Chacion I qos VOUS VOUS COMNCIEE, Que wours QdSigrag des gestontmes
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3. Choisir « Gérer les accés » et cliquer sur « Ma gestion des role eGov »

® GERERLES ACCES
L'octron d'accis aux dffarents senvicas on lgne de MERal ne reléve pas de CSAM En oot ses méthodes peavent difdrar solon ko service en ligne

Los systémes sulvants existent aclusdement

SECURITE SOCIALE SPFBOSADG DT AUTRES SYSTEMES SPECIFIQUES

[ Ma Gesdon 085 1es eGo @ GESICN 00s UINSATEUTS QU QUMD TRrmeed
Ramand (en néeviandss| @

4. Cliquer sur le bouton « S’identifier » et s’authentifier avec sa carte d’'identité

w =il AUYES INMCATIARONS 1 endCod de TRMINITIICN wws deluem by h
B0

Ma Gestion des roles eGov

Mas &8s an ligne aw sein des pouvuins peblics

\Gus MetES pas encore KIMée) s M3 QESIDN des 1okes BCOV IeTANErVDUS e PrEmire &35 pour acceoer aa fonSonnNes o-
dessoun

Commencer a travailler avec Ma gestion des roles eGov

Sir o2 mie. wous gares les stinbudons de rifes ot wous deposez 4 un apeTy des demandes &l
den wvatations posr des stsbutons de riles

Mes taches ouverles

Aparc U8 TMEEN IrS Semanois wrates ) TIMIIe:

Tachus priorsaiees. Vous vouler © Thches prioeitalres. Vous voulws ©
o aficher [2oercu des demandes  aficher Taperzu de vos attribtions de tiles gérees
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5. Une fois identifié, il faut cliquer sur le bouton orange « Gérer les attributions de roles »

Gérer les attributions de réles

(Gérez toutes vos attributions de réles

6. Dans la section « Actions », cliquer sur le bouton « Donner une attribution de role a un salarié
existant »

Actons

Vours posvez dtectement 3t buer un rile 3 des personnes g June Gater la kete ces p3mmisyaleurs de Tatnboton des rdles
HRON de 130 SO Celdle IbaGtine

VO SOuel AN CHRr SRt N un oo Wi 16 umne 29 16 0ute sal o Wit powsy SxpOnas Mutis e ardutiens o8 iiies Marmat CLV)

7. Dans la zone de recherche, entrer le nom de famille de l'utilisateur pour qui vous désirez modifier
le réle et cliquer sur le bouton « Rechercher »

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

Frape 1 Sdlactisn de persornes | Erape 1 : parsonaes [¥]
'&"3 Entiepese | e " vous ituntunrile
Etape 3 Riles
7 Porsonne cholsies
Bron & VO (12 $000E 30006 SUDUNG PRIEONNE. ROCHNCHE2 QAN |3 31 O-003504S IS DOmONNas 0QAIES VOUS S0unATE2 ANBUA! U 1N

Rucharchur dus pasonnes

Crevchez dee po W o qea oW W3UN geTRT W|wn
]
| —

Asreare ol

w: [Tounss g somropnses girtas ~|

e o]

8. Dans la fenétre qui apparait, sélectionner l'utilisateur et cliquer ensuite sur le bouton « Ajouter les
personnes sélectionnées ».

Résultats de la recherche
VOMCH 18 PR IRENTA Gt COmenpandent hvan cithies o rechmcts a
N
4 Emreprise 0 Adressa ¢-mail ]

MISSION REGICHALE POLR LINSERTION ETLEMSLOLA c be
CHARLEROI
Missan rigienale powr TEmplo de lege c be
Migann ségenade pow FEMplol Badant willon 3 ke
Mission sgienae pou Terpls 03 Ceatry c b

9. Cliquer sur étape suivante
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10. Sélectionner I'entreprise et cliquer sur le bouton « Etape suivante ».

11. Choisir le nouveau role parmi la liste des roles proposés et le faire basculer dans la colonne a droite
al'aide des fleches. Il faut ensuite cliquer sur le bouton « Etape suivante »

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

f1ape 1: Sélection de persoanes Etape 3 : Roles W

Etnpe 2: Entroguine SHAC0NNEs Ks (81es QU vous $0uh 0T SMDUGT Par (3ousEnPepnse

Etaps 3 Rtles {") = chamg obkgatore
Etaps & Progriceds
Riles pour lentaprise - {0f
Etapa 5 Aparcu
Vaows possihies / Vakurn choses”
- haalh L s I "
Local Regstration Officer
Local Regstration Officer (les mugfens o dertfiomon)
pocal Regstragon Officer (reg ioes MIS)
Froprdtaye ov I

Felettowr 0¢ dosckrs
Feprésentant du responsable de raktemont
Fesonsable Site Web v

[

12. Définir la durée de validité du roéle attribué. Si I'utilisateur ne peut avoir le role que pendant une
période définie, il faut entrer les dates de début et de fin. Dans le cas contraire, il faut cocher la case
« illimité » pour une attribution permanente. Il faut ensuite cliquer sur le bouton « Etape suivante »

13. Un résumé de la modification du réle est présenté. Si tout est correct, il faut cliquer sur le bouton
« Terminer l'attribution direct de réle ».

Apres que ces différentes étapes aient été réalisées, un courriel est envoyé a l'utilisateur et au GAP pour
confirmer la modification du réle.
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5. En cas de problemes

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

& Wallonie | 11 espace O

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

Avec Mon Espace, gérez vos démarches administratives. sulves ssur dtat
davancement et échanger avec Madministration de maniere rapsde ot
sécurizée

N\ e

Il contient la documentation ainsi que des vidéos vous expliquant tout ce qu’il y a a savoir pour mener a
bien votre expérience sur Mon Espace. Vous pouvez également accéder au centre d’aide qui contient la FAQ.

Besoin d'aide ?

VOUS ETES UN CITOYEN

»  Guice Utiisateur B

VOUS ETES UN PROFESSIONNEL

Metmpre, CPAS ASEL commune. |

* Due Ubineteur @) ©

o Ourow Gastiorewine dlaccks [UAR) (B ©
* Desgoer un OAP O

AUTRE MOYEN DE CONNEXION

¢ Connamon wa S5 O

CONTACTEZ-NOUS
Al TELERHONE
(9 0 0 1,,':'1
O PAR COURTEL
7 i
Tel ;: 078 Sem—
Si, par malch@cé, mgwl!gﬂeﬁw&uﬂnl&hﬁ, n’hésitez pas a contacter notre helpdesk.
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