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Acces a Mon Espace



Page d’accueil Mon Espace https://monespace.fw-b.be

MON ESPACE

Guichet électronique de la Fédération Wallonie-Bruxelles

En 1ant gue membre des personnels de l'enseignement. vous pouvez visualissr et 1éle
=t de prime icale Retrouves egalement des modeles de documents 1els qus
afin oe vous simplifier la vie.

( j FEDERATION

WALLOWIE-ERIRELLES

harger certains documents adminisiratifs et personnels tels gue vos fiches de paie, fiches fiscales
déclaration d'accident de travail =t certificat médical. Un= ‘nterface comviviale et sécurisée

Connectez-vous a Mon Espace
La page d’accueil Mon
Espace s’affiche. Cliquez ‘- =
sur « Me connecter » seers us coresent B corniss s

5 CONNECTant, vouS acCederss 3 Viotre espace persannal mis & disposition par le Ministére de 5 Federstion Wallenie-Bruxelles (MPW-B)

= Bruselles sco = donnees sUpres de s0Urces suthertigues comme |2 registre national ou encore voure carte =)0 &fin de wraiter jes
&

ilisées pour factivation/ la créaticn de votre compte sur Mon Espace.

Enw entifiant, |3 Fédération W

Pas de matériel? Besoin d'un accompagnement?
Nous vous aidons.

Les Espaces Publiques Numérigues mettent gratuitement a votre disposition ordinateurs, lecteurs de carte d'identite et
connexion wifi.

Avec accompagnement Sans accompagnement

A Bruxelles A Bruxelles

(Collectif des Acteurs Bruxellois de 'Accessibiité Numérigue)

En Wallonie
Les EPMN Wallens 12
(, Efl?oflgﬂm?ug GEMSEBGNEN!ENT.!E | @CIJLTURF_!E | 9 SPORT-ADEPS.BE leomm:uusssaa; Q IFIGUEBE | @ MSTICEBE
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Identifiez vous a l'aide
d’un mode
d’identification
disponible

[qcsam S'identifier a I'administration en ligne

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

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

5 IDENTIFICATION
) 7 avec un lecteur de cartes elD

f IDENTIFICATION
% via itsme

Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom d'utilisateyr¥ mot de passe

IDENTIFI

avec un code de sécurité via une

IDENTIFICATION /

avec un code de sécurité envoyé par e-
<

mail application mobile

Important a savoir !

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

navigateur est active.

( j FEDERATION 5

WALLOMNIE-BERUXELLES

Différents moyens de connexion/clés numériques

Vos moyens de connexion si vous
possédez une carte d’identité/de
séjour délivrée en Belgique

Vos moyens de connexion si vous étes
étranger non domicilié.e en Belgique

J L S5
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Acces a Mon Espace

Apres identification, vous étes connecté.e au portail Mon
Espace et pouvez accéder a vos différents espaces

(/3 revtranion  MON ESPACE

WALLONIE-BRUXELLES

MES ESPACES

020
sls ® IEl
[ a
Citoyen Membre des personnels de I'enseignement
& Mon tableau de bord @ Mon tableau de bord
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Vous possedez une carte
d’identité/de séjour délivrée
en Belgique?



' Prerequis

l Si vous souhaitez vous connecter avec votre carte d’identité/ l
de séjour, I'acces a Mon Espace nécessite...

{ Adresse e-mail privée ‘

Carte d’identité

Code PIN

Lecteur de carte elD

Logiciel elD
Pour pouvoir vous connecter avec votre carte d'identité/de
séjour électronique, il faut installer le logiciel sur votre
ordinateur. Ce logiciel est gratuit.
Vous trouverez de plus amples informations sur
https://eid.belgium.be/fr
%;’e,\:;
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' Prerequis

{ Si vous souhaitez vous connecter via « itsme », l'lacces a Mon
Espace nécessite...

Adresse e-mail privée

Votre smartphone

L'application « itsme » installée et configurée sur

votre smartphone.

Plus d’ info = https://www.itsme.be/fr/get-started
A noter que vous aurez besoin de:
Carte elD ou carte bancaire
Lecteur carte elD ou carte bancaire
Code PIN
Numéro de téléphone belge

S e
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Comment gérer mes clés numériques?

CSAM est un service public fédéral vous permettant de vous identifier de maniere sécurisée. Dans certains cas,
il est nécessaire d’activer une clé numérique au préalable.
Par exemple pour « Identification avec un code unique via une application mobile »

- la clé numérique doit étre activée dans CSAM

L'activation est a faire une seule fois!

Dans CSAM, des qu’une clé numérique est activée, vous pouvez |'utiliser pour accéder a des applications autre
gue Mon Espace utilisant CSAM comme moyen d’identification.

'identifiant et mot de passe du CSAM ne permet pas d’accéder a 'ensemble des applications de la Fédération
Wallonie Bruxelles

- 2 e
< _—FEnsemble
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Comment gérer mes clés numériques?

Rendez-vous sur https://www.csam.be

< e+ @) i & https://www.csam.be/fr/indax.htm il 3= 7 =

fr 'm

u ‘ :SAM ACCUEIL QUEST-CEQUECSAM? SERVICES~  CONTACT

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

Facilitez-vous Ia vie avec CSAM. Vous retrouvez un environnement familier et fiable 3 chaque fois gue vous vous connectez, que vous désignez
des gestionnaires d'accés, que vous concluez un mandat etc. Puisque CSAM veille 8 ce que chacun suive les mémes régles et utilise des
services génériques, il garantit un niveau de sécurité élevé et constant.

DECOUVREZ LES SERVICES PROPOSES PAR CSAM

Dans le bloc « MES CLES & MESCLES NUMERIQUES f GESTION DES GESTIONNAIRES ¥%f GESTION DES MANDATS
. D'ACCES
NUMERIQUES », cliquez
Gérez vos clés numériques pour Structurez la gestion des accés au Gérez l'ensemble de vos mandats.
sur accéder aux services en ligne de sein de voire entreprise.

I'administration.

« En savoir plus »

En savoir plus En savoir plus En savoir plus
3 L .;
FEDERATION 11 s nsemble
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Geérez vos clés numeriques plus
simplement vous-méme.
| 2

Identifiezvous pour activer cu adapter vos Clés numérques

Cliquez sur « S’identifier » et
choisissez votre mode
d’identification (carte elD, itsme, ...)

FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES

e S'identifier via CSAM sur |§

Comment gérer mes clés numériques?

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier. Besoin daide?

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

I-':| IDENTIFICATION IDENTIFICATION
7" avecun lecteur de cartes elD via itsme

Créer votre compte itsme |

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

IDENTIFICATION IDENTIFICATION
avec un code de Sécurité envoyeé par e- avec un code de sécurité via une
mail =) application mobile

IDENTIFICATION
avec code de sécurité via token

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

mﬁ IDENTIFICATION

avec vos nom dutilisateur et mot de passe

Authentication européenne

IDENTIFICATION
avec une identification électronique
reconnue au plan européen

Important & savoir !

Une fois que vous étes {¢) avec une clé , VOUS avez at acces via CSAM 3
dautres sarvices publics en ligne sécurisés par la méme clé. Cela vaut tant que |a fenétre de votre
navigateur est active

12

gy IDENTIFICATION
) avecun code de sécurité via SMS

S'identifier via CSAM sur les services en
ligne de FAdministration

.;
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Comment gérer mes clés numériques?

[qcsam Mes clés numériques Blenvenue, Marouan El Yakoubi

S'identifier a 'administration en ligne

Mes clés numériques Mon profil Mes autorisations Info

Activer et éditer mes clés numériques

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

Affichez des clés numériques pour: £

‘ Utilisation standard "

Ma clé numérique avec l'elD &

Si vous désirez activer la clé numérique « code
de sécurité par e-mail », cliquez sur « code de
sécurité par e-mail » et suivez les instructions

HP;‘ lecteur de cartes elD
o

ACTIVE

Mes clés numériques avec code de sécurité et nom d'utilisateur+mot de passe £

Code de sécurité par e-mail code de sécurité via application mobile
@ code de sécurité via SMS
-

code de sécurité via token . , . . , ;.
Si vous désirez activer la clé numérique « code

R de sécurité via application mobile », cliquez sur
¢ s s « code de sécurité via application mobile » et
- suivez les instructions

p P _. .
= Ensemble
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Comment gérer mes clés numériques?

[qcsam Mes clés numériques Bienvenue, Marouan El Yakoubi

S'identifier a 'administration en ligne

Mes clés numériques Mon profil Mes autorisations Info

Activer et éditer mes clés numériques

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

Affichez des clés numériques |

‘ Utilisation standard

Votre clé numérique « lecteur de
— carte elD » a un statut
“ == « ACTIVE » par défaut.

Mes clés numériques avec code de sécurité et nom d'utilisateur+mot de passe

Ma clé numérique avec l'elD &

Code de sécurité par e-mail code de sécurité via application mobile
@ code de sécurité via SMS
-

P Si vous avez activé la clé numérique

« Code de sécurité par e-mail » ou « code
Ma clé numérique avec nom d'utilisateur+mot de passe & de Sécurité Via app/ication mobile ))’ i/
doit y avoir le statut « ACTIVE » sur la clé

Dﬁ nom d'utilisateur et mot de passe

ACTIVE

.;

= = ~ Ensemble
(/3 reperation 14 ScEnsemble




Comment gérer mes clés numériques?

[:'CSAM Mes Clés numé”ques Bienvenue, Marouan El Yakoubi

S'identifier a 'administration en ligne

Mes clés numériques Mon profil Mes autorisations Info

Activer et éditer mes clés numériques
Nom d'utilisateur et mot de passe

Lidentification avec votre elD auprés de I'administration est la méthode standard qui offre le niveau de sécurité le plus.
possible ou pas nécessaire dans certaines situations, vous pouvez utiliser d'autres clés numériques. Ces clés numeériqr
& l'administration en ligne mais elles ne donnent pas accés a tous les services en ligne (ni & toutes leurs composantes| a

I Avez-vous encore des questions 7
Affiche * Do guod abje besoin?
[ o o Jai oubiek mon noon  utilisateur et/ou mon mot de
pasee. Que doinie faire?
Nom dutilisateur et mot de passe
p Modfier  Supprimer = Moo compte 2 #t¢ blogud Que doirie faire?
Ma clé numérique avec l'elD &2 o Sije possdde dish un nom dutlisateur et un med de
PARER POLK Me CONNRCIE UN Code de éCurt sur
ACTIVE Depuin le 07/02/2018 papier (token). SMS ou apple mobie, estd
= lecteur de cartes eID Expire le 22/02/2020 exote mcearace dever e om duiianten etle
- med de pasae comme cié numdrnique diatincle?
* Toutea lea cusations
Mes clés numériques avec code de sécurité et nom d'utilisateur+mot de passe £
Plus dinfos

Il est possible de modifier a
[ " tout moment votre nom
cem d’utilisateur et votre mot de
passe

Code de sécurité par e-mail code de sécurité via applic:
=5

code de sécurité via token

Ma clé numérique avec nom d'utilisateur+mot de passe

NB: le nom d’utilisateur et mot de passe peuvent étre définis lors de
I'activation de la clé numérique « code de sécurité via application mobile ».

Dﬁ nom dutilisateur et mot de passe

ACTIVE

i FE e 000
~ Ensemble
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WALLOMNIE-BERUXELLES

ldentification avec lecteur de carte elD

[qcsam S'identifier & I'administration en ligne

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

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

@ 2]
g IDENTIFICATION @ IDENTIFICATION

7 avec un lecteur de cartes elD via itsme

Créer votre compte itsme

Clé(s) numériqu de de securité et nom d'utilisateur + mot de passe

IDENTIFICATION e IDENTIFICATION e
avec un code de sécurité envoyé par e- @ avec un code de sécurité via une
mail application mobile

16
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' Etapes de 'identification avec lecteur de carte elD

1.Introduisez votre carte elD dans votre lecteur de carte et
cliguez sur « s’identifier »

@ |1 | Connectez votre lecteur de cartes elD & votre ordinateur.
[ 2 | Insérez voire carte d'identité électronique (elD), carte pour étrangers ou
= kids-ID dang le lecteur de cartes

| 3 | Cliquez sur S'identifier, sélectionnez votre certificat et saisissez le code PIN
de votre carte d'identité lorsqu'on vous le demandera.

Choisissez une autre clé numérique. Sidentifier

i o~
( FEDERATION 17 .”K_Slizrgsp?i?obrig
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' Etapes de l'identification avec lecteur de carte elD

2. Le systeme de la Fédération Wallonie-Bruxelles récupeére
le certificat de votre carte d’identité/de séjour

FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES

Confirmer le certificat

Le site certalert.etnic.be a besoin de vos informations
d’identification :

Naima Mremi (Authentication)

Emetteur : Citizen CA
Valide & partir du20/05/2015 au 19/05/2025

Cliquez ici pour afficher les propriétés du
certificat.

OK Annuler

3. Vérifiez que votre nom
et prénom sont bien
indiqués. Ensuite, cliquez
sur le bouton
« OK »

18
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' Etapes de l'identification avec lecteur de carte elD

Sécurité Windows X ‘

4. Introduisez votre
code PIN et cliquez sur
« OK »

Carte a puce

Entrez votre code PIN

E =

Cliquez pour plus d'informations.

OK Annuler

.;
=y E + _—Ensemble
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ldentification via itsme

[ csam S'identifier a ['administration en ligne

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

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

/

@ ©
5 IDENTIFICATION IDENTIFICATION
7 avec un lecteur de cartes elD via itsme
Clé(s) numérique(s) avec code de sécurité et nom d'utilisateur + mot d
IDENTIFICATION e IDENTIFICATION @
avec un code de sécurité envoyé par e- @ avec un code de sécurité via une
mail application mobile
; - ] N
FEDERATION 20 ../—.—Ensemble
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' Etapes de 'identification via itsme

1. Installez au préalable I'application sur votre smartphone et
créer votre compte (https://www.itsme.be/fr/get-started)

usme .

2. Introduisez votre

numeéro de GSM et cliquez | 14entifiez-vous

sur « envoyer ». Ensuite, — cor oo o0 oo
confirmez votre _ ?
identification sur votre : s
Sm GI’ tph On e Se souvenir de mon numero? B ok nainese g GEN

Sélectionnez ‘envoyer’ et ouvrez votre app
itsme®.

-3 = e
< —Ensemble
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|dentification avec un code unique via application mobile

[qcsam S'identifier & I'administration en ligne

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

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

IDENTIFICATION
via itsme

Créer votre compte itsme

Eﬁ IDENTIFICATION -

7 avec un lecteur de cartes elD

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

IDENTIFICATION - IDENTIFICATION
avec un code de sécurité envoyé par e- @ avec un code de sécurité via une
mail application mobile

i FE e 000
S Ensemble
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' Etapes de 'identification avec un code unique via
application mobile

'identification avec un code unique via application d’authentification
mobile nécessite d’activer la clé numérique correspondante.

* Les clés numériques vous permettent d’accéder a Mon Espace
mais également a d’autres services en ligne de I’Administration

* 'activation est a faire une seule fois!

s g -~
FEDERATION . Ensemble
( w.&ucmz-anuxgss 23 /_Simplifions




Etapes de I'identification avec un code unique via
application mobile

Option A : vous n’avez pas encore activé la clé numérique

S'identifier avec un code de sécurité via une application mobile

Vous n'avez pas encore activé la clé

P numérique "Code de sécurité via application
&ﬂ | 1 | Saisiszez votre nom d'utilisateur =t votre mot de passe. mohile:'q" i PP

Nom d'utilisateur | | @ Pour vous identifier avec le code de sécurité via

application mobile, vous devez d'abord activer cette
| clé numérigue. Cliquez sur "S'identifier avec

Mot de passe | lecteur de cartes elD” et suivez les étapes.

Nom d'utilisateur et/ou mot de passe oublié{s)? I IDENTIFICATION
avec un lecteur de cartes elD

2 ._:: Cliquez sur Continuer \

Choisissez une autre clé numériq l

cliquez sur « identification avec lecteur de carte elD ».

Si vous ne parvenez pas a accéder a la page afin d’activer votre clé
numérique, rendez-vous sur https://www.csam.be (voir dans ce manuel la
partie « Comment gérer mes clés numériques »).

i FE e 000
+ —Ensemble
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’ DELUINIE YVINAUWS

Confirmer le certificat

Le site certalert.etnic.be a besoin de vos informations

| d'identification :

‘ Naima Mremi (A -
|

| Emetteur : Citize|

‘ Valide a partir dy{

Cliquez ici pour
certificat.

OK

| =

DELUTNIE YVINUUWS

Carte a puce

Entrez votre code PIN

Cliquez pour plus d'informations.

OK Annuler

Etapes de I'identification avec un code unique via
application mobile

2. Sélectionnez le certificat |
qui est a votre nom et
introduisez votre code PIN

( 5 FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES
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Activer une application mobile

Etapes de I'identification avec un code unique via
application mobile

Coordonnées

Annuler

Adresse e-mail *

Installer une
application mobile

{2

Activer une
application mobile

Nom d'utilisateur &
mot de passe

{4)

Veuillez vérifier votre adresse e-mail. Si elle nest pas correcte, vous pouvez l'adapter ici.

W 2gmail.com

Confirmation

{5}

3. Introduisez
une adresse
email

Modifier

( 5 FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES

26
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FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES

Etapes de I'identification avec un code unique via
application mobile

Activer une application mobile

Coordonnées

Installer une
application mobile

permettre de vous identifier.

Installez une application appropriée sur votre smartphone ou tablette. Plusiet

Dans le champ de recherche de votre App Store (pour iPhone) ou Play Store (f
mobiles appropriées. En principe, vous pouvez utiliser toute application qui rej|

4. Assurez-vous d’avoir une application mobile
d’authentification en deux étapes correctement installée.
Voici quelques exemples d’applications disponibles (ex.
Authenticator de Microsoft ou de google). Téléchargez et
installez 'App sur votre smartphone.

Voici des exemples d'applications mobiles que vous pouvez utiliser :

Google Authenticator

Disponible sur Android, iOS et
Blackberry

Duo Mobile

Disponible sur Android et i0S

up
Amazon AWS MFA

Disponible sur Android

Authenticator

Disponible sur Windows

Annuler

27
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Etapes de I'identification avec un code unique via
application mobile

Activer une application mobile

, Installer une Activer une Nom d'utilisateur & .
Coordonnées o ” g 4 Confirmation
application mobile application mobile mot de passe

© @ O ; s s)

1. Scannez le code QR avec votre application 2. Saisissez le code de sécurité et cliquez sur
mobile « Suivant ».

Code de sécurité * | |

Attention ! Le code ne reste valable que &

remes 6. Ensuite, introduisez le
code de sécurité affiché sur
votre smartphone

5. Introduisez le code sur
votre smartphone (via QR
code ou manuellement)

Ou saisissez manuellement le code ci-dessous sur votre application
mobile
SAUVIHWFWXGOS6GEDRMHR3PBSFJRXRCCZ

Attention | Ce code est strictement personnel. Ne le communiquez
jamais & personne.

e
e 00
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Etapes de I'identification avec un code unique via
application mobile

Activer une application mobile

: Installer une Activer une Nom d'utilisateur & :
Coordonnees g = . g 2 Confirmation
application mobile application mobile mot de passe

@ @ © o 5

Veuillez configurer un nom d'utilisateur et un mot de passe. Vous en avez besoin pour pouvoir utiliser votre clé numérique avec votre application
Grace a la combinaison de votre nom d'utilisateur+mot de passe et @ un code de sécurité. lidentification aupres de IAdministration est simple et sécurisée.

\d .
/ , 7. Introduisez votre nom
Nom d'utilisateur * ‘ Nom d'utilisateur | o y) ofio
d’utilisateur et votre mot de
Mot de passe * ‘ Mot de passe | w passe.
Confirmez le mot de passe * ‘ Mot de passe | 2]

n Ce nom d’utilisateur et mot de passe ont été définis dans CSAM et ils sont propres a I’écosystéeme du
fédéral. lls n’ont donc aucun lien avec vos éventuels identifiants de la Fédération Wallonie-Bruxelles.

e 000
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Etapes de I'identification avec un code unique via
application mobile

Activer une application mobile

. Installer une Activer une Nom d'utilisateur & e .
Coordonnées . 4 o b . Confirmation
application mobile application mobile mot de passe

@ | Application mobile activée !

Votre application mobile a été activée correctement. Vous pouvez dorénavant vous identifier auprés de
I'administration en ligne (*) avec votre nom dutilisateur+mot de passe et le code de sécurité généré par
votre application mobile.

Ne pas oublier ! Cette clé ne fonctionne quavec votre nom dutilisateur & votre mot de passe

8. Accédez a I'application

— — via le bouton « Retour a

‘ I'application »
_e

= = S Ensemble
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application mobile

Etapes de I'identification avec un code unique via

v'Lorsque votre clé numérique est activée, vous pouvez vous identifier
avec un code unique via 1 application mobile telle que

« Authenticator »

OPTION B: vous avez déja activée la clé numérique

S'identifier avec un code de sécurité via une application mobile

[ : E 1 | Saisiszez votre nom d'utilisateur et votre mot de passe.
Nom d'utilisateur | |
se

1. Introduisez votre nom
d’utilisateur et votre mot de

~

2 Clig Contin
passe afin de vous identifier
£ t umérig
T ~—
( FEDERATION 31
WALLOMIE-BERUXELLES

Vous n'avez pas encore activé la clé
numeérigue "Code de sécurité via application
mobile” ?

Pour vous identifier avec le code de sécurité via
application mobile, vous devez d'abord activer cette
clé numérigue. Cliquez sur "S'identifier avec le
lecteur de cartes elD” et suivez les étapes.

=l IDENTIFICATION
T_J avec un lecteur de cartes elD

Vous n'avez pas d'elD ?

Cliguez ici pour savoir co

publics en ligne sans elD.

mment utiliser les services

.;
= Ensemble
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application mobile

Etapes de I'identification avec un code unique via

S'identifier avec un code de sécurité via une application mobile

1 Ouvrez lapplication mobile que vous installée.
Un code de sécurité est généré automatiquement.

2 Saisissez le code de sécurité unique :

Saisissez votre code
unique

3 ) Cliquez sur Continuer.

Vous n'avez pas encore activé la clé
numeérique "Code de sécurité via application
mobile" ?

L] Authenticator
Pour vous identifier avec le code de sécurité via

application mobile. vous devez d'abord activer cett: 302555

2. Introduisez le code de sécurité
unique affiché sur l'application
mobile de votre smartphone et
cliquez sur « continuer »

439742

CsAM-_ogin (john_doa]

Choisissez une autre clé numérique.

( FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES

Vous n‘avez pas d'elD ?

32

Cliguez ici pour savoir comment utiliser les services
publics en ligne sans elD.

.¥
+ ——Ensemble
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|dentification avec un code de sécurité envoyé par e-mail

[ csam S'identifier a I'administration en ligne

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

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

2]

)

5 IDENTIFICATION

7 avec un lecteur de cartes elD

IDENTIFICATION
via itsme

Créer votre compte itsme

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

IDENTIFICATION
avec un code de sécurité envoyé par e-
mail

IDENTIFICATION

@ avec un code de sécurité via une
application mobile

i FE e 000
S Ensemble
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' Etapes de 'identification avec un code de sécurité
envoye par e-mail

'identification avec un code de sécurité envoyé par e-mail nécessite
d’activer la clé numérique correspondante.

* Les clés numériques vous permettent d’accéder a Mon Espace
mais également a d’autres services en ligne de I’Administration

* 'activation est a faire une seule fois!

s g -~
FEDERATION . Ensemble
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Etapes de I'identification avec un code de sécurité
envoye par e-mail

Option A : vous n’avez pas encore activé la clé numérique

Identifiez-vous a I'aide du code de sécurité envoyé par e-mail

Vous n'avez pas encore activé la clé

st So.a =3 . e
"] 1 Saisissez votre nom dutilisateur et votre mot de passe. = v
;.l = our vous identifier avec le code de sécurité par e-
Nom d'utilisateur “

(2] mail, vous devez d'abord activer cette clé numérique.
Cliquez sur 'S'identifier avec le lecteur de cartes elD’
et suivez les étapes.

Mot de passe | seseeessnneninn

@
ﬂjl IDENTIFICATION
Nom d'utilisateur et/ou mot de passe oublié(s)? I:f avec un lecteur de cartes elD

2 Cliquez sur Continuer

Choisissez une autre clé numérique. \VDI-IS n‘avez pas d'elD ?

ici pour savoir comment utiliser les services

1. cliquez sur « identification avec lecteur de carte elD ».

Si vous ne parvenez pas a accéder a la page afin d’activer votre clé
numérique, rendez-vous sur https://www.csam.be (voir dans ce manuel la
partie « Comment gérer mes clés numériques »).

.;
E D E « —Ensemble
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(3

’ DELUINIE YVINAUWS

Confirmer le certificat

Etapes de I'identification avec un code de sécurité
envoye par e-mail

Le site certalert.etnic.be a besoin de vos informations ‘

| d'identification :

‘ Naima Mremi (A -
|

| Emetteur : Citize|

‘ Valide a partir d{

Cliquez ici pour
certificat.

OK

| =

| | 2.Sélectionnez le certificat qui est a votre
—— nom et introduisez votre code PIN
Carte a puce

Entrez votre code PIN

Cliquez pour plus d'informations.

oK Annuler

FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES

——Ensemble
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Etapes de I'identification avec un code de sécurité
envoye par e-mail

Code de sécurité par e-mail

Activer l'adresse e-mail Code d'enregistrement Confirmation

o 2 3

Veuillez vérifier votre adresse e-mail. Si elle n'est pas correcte, vous pouvez l'adapter ici.

Adresse e-mail * -@hﬂ‘ma"-c"m Modifier

3. Introduisez une adresse email

.;
= = ~ Ensemble
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Etapes de I'identification avec un code de sécurité
envoye par e-mail

Code de sécurité par e-mail

Activer I'adresse e-mail Code d'enregistrement Confirmation

© o

Saisissez le code d'enregistrement que vous avez regu par e-mail. Cliquez ensuite sur Continuer.
Il peut s'écouler quelques minutes avant que vous ne receviez le code d'enregistrement, pensez a vérifier votre dossier spam.
Si vous ne recevez pas d'e-mail, cliquez sur «Annuler» et demandez un nouveau code.

P

Code d'enregistrement * . ' (2

4. Ensuite, introduisez le code de
sécurité que vous avez recu par mail

s o
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Etapes de I'identification avec un code de sécurité
envoye par e-mail

Code de sécurité par e-mail

Activer l'adresse e-mail Code d'enregistrement Confirmation

=) L'adresse e-mail est activée !

Votre adresse e-mail a bien été activée. Vous pouvez désormais vous identifier auprés de l'administration en
ligne (*) l'aide de votre nom d'utilisateur et de votre mot de passe ainsi que du code de sécurité que vous
avez regu par e-mail.

Ne pas oublier ! Cette clé ne fonctionne quavec votre nom dutilisateur & votre mot de passe

5. Accédez a I'application via le bouton

« Retour a l'application »

i FE e 000
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envoye par e-mail

Etapes de I'identification avec un code de sécurité

v'Lorsque votre clé numérique est activée, vous pouvez vous identifier

avec un code de sécurité par e-mail

OPTION B: vous avez déja activé la clé numérique

Identifiez-vous a l'aide du code de sécurité envoyé par e-mail

R

(&ﬂ | .
Nom d'utilisateur
1. Introduisez votre nom
d’utilisateur et votre mot de
passe afin de vous identifier

Mot de passe

Nom d'utilisateur et/ou mot de passe oublié(s)?

2 Cliquez sur Continuer

Continuer

‘ Choisissez une autre clé numérique

Saisissez votre nom dutilisateur et votre mot de passe. \

( FEDERATION 40

WALLOMNIE-BERUXELLES

Vous n‘avez pas encore activé la clé
numerique "Code de sécurité par e-mail” ?

Pour vous identifier avec le code de sécurité par e-
mail, vous devez d'abord activer cette clé numérique.
Cliquez sur ‘S'identifier avec le lecteur de cartes elD’
et suivez les étapes.

E} IDENTIFICATION
‘;’ avec un lecteur de cartes elD

Vous n'avez pas d'elD ?

Cliquez ici pour savoir comment utiliser les services
publics en ligne sans elD.

.;
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Etapes de I'identification avec un code de sécurité
envoye par e-mail

Identifiez-vous a l'aide du code de sécurité envoyé par e-mail

Vous n'avez pas encore active la clé

e N, " : numérique "Code de sécurité par e-mail" ?
g) (1 Saisissez le code de sécurité que vous avez regu par e-mail

mr*rEkrxrr @hotmail.com Pour vous identifier avec le code de sécurité par e-

mail, vous devez d'abord activer cette clé numérique.
Cliquez sur 'S'identifier avec le lecteur de cartes elD’

Saisissez votre mot de ’
passe a usage unique

2. Introduisez le code de sécurité que vous
it avez recu par mail et cliquez sur |
« continuer »

Attention! Il peut s'écouler quelques minutes avant que vous ne
mail. Vérifiez également votre dossier de courrier indésirable.

Vous n'avez pas delD ?
Choisissez une autre clé numérique.

Continuer

Cliquez ici pour savoir comment utiliser les services
publics en ligne sans elD.

- = e
< —Ensemble
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Vous ne disposez pas de carte
d’identité/de séjour délivrée
en Belgique?



'Demander votre code unique (TOKEN)

Vous étes étranger non domicilié.e en Belgique ?

Rendez vous dans un bureau local d’enregistrement (BEL) afin de vous
enregistrer et recevoir votre code unique (token) pour accéder aux
services de I'administration en ligne !

Ou trouver un bureau d’enregistrement local (BEL)?
Sur le site de BOSA :
https://dt.bosa.be/fr//identification authentification autorisa

tion/demande de token ‘

Comment procéder?

* Prendre rendez-vous au bureau d’enregistrement local de votre choix

« Présentez-vous muni d’'une piece d’identité valide ainsi que d’une
photo d’identité.

» La piéce d’identité doit étre reconnue sur le site :
https://www.consilium.europa.eu/prado/fr/prado-start-page.html

( FEDERATION 43 ..:/:—Sllfnr;?)?l?obrﬁ
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FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES

Etapes pour demander votre code unique (TOKEN)

HOME > IDENTIFICATION, AUTHENTIFICATION & AUTORISATION >

Gestion de contenu
Web

authentification &
autorisation
Demande de token

Federal Authentication
Service (FAS)

Demande de token
Gestion des réles
Gestion des utilisateurs

Applications
orientées processus

Intégrateur de
services

Infrastructure,
Opérations & Support

Comité de sécurité de
I'information (CSI)

DEMANDE DE TOKEN

Description

» Demande en ligneF du token via le portail fédéral;
* Les utilisateurs finaux gui ne peuvent pas recourir au service de demande en ligne peuvent contacter un bureau denregistrement local ou
Fedict.

Utilisateurs

Tolste personne désirant accéder aux applications publigues reguérant un token.

Caractéristiques

* ‘ous pouvez intreduire une demande en ligne & si vous disposez -
» d'une carts didentit? beigs;
» de votre code PIN
» d'un lecteur de carte
» d'un po connecté sur Internet et muni du logiciel 2D {cnnsuhez wwwe. eid.belgium ber).
* Wous pouvez demandsr un token & un bureau d'enragistrement local ou au bureau d'enragistrement de Fedict si vous ne disposez pas:
» d'une carte didentit? belge

Consitons 1. Cliquez sur le fichier

« bureau d’enregistrement.pdf » afin
de vous rendre dans une des
communes offrant ce service

* wous venez chercher personnellement vos nom d'utilisateur et mot de passe :
» dans un bureau denregistrement local (voir liste cidessous) ou
» au bureau d'enregistrement de Fedict;

* toujours sur rendez-vous;

* contrdle de votre identité.

Accés et support

* Vous pouvez vous rendre au bureau denregistrement de Fedict, sur rendez-vous +32 {012 740 74 74 option 5 puis option 3, du lundi au vendredi
de 8h30 & 16h00 (les jours diouverture de IAdministration fédérale).

Pour plus dinformations ou pour utilfser le senvice. vewillez contacter le Fedict Service Desk en écnivant 4 senvicedesk drogbosa figovbea eten
indiguant ia référence « Buresy G enregistremant ».

Fichier:
[ 201910 bureaux_d_enreqgistrement. pdf
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Etapes pour demander votre code unique (TOKEN)

2. Une fois identifié.e et enregistré.e au bureau d’enregistrement

local, vous recevrez :
[qcsam

Votre code d'activation personne

A. Un code unique
sur papier A

Aftention e len d activation nest valable que 18 jours apres riception. Vobre
activation s demarve le 05/01/2017 2 2151 Actrves danc votre clé numdrique &

temps

Votre numéro didentification

5 CSAMMijn digitale sieutels 1. eoiy o

B. Un mail d’activation
sur 'adresse email que

VOUS aurez renseignee a
I'agent.
[qcsam

——Ensemble
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' Activer votre clé numerique

Une fois que vous aurez recu votre TOKEN, vous pourrez activer votre clé
numeérique.

* Les clés numériques vous permettent d’accéder a Mon Espace mais également
a d’autres services en ligne de 'Administration

e [’activation est a faire une seule fois!

e 'activation se fait sur base du code unique (TOKEN) communiqué par
I'administration et le lien d’activation recu par email

s g -~
FEDERATION . Ensemble
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Etapes pour activer votre clé numérique

5 CSAM M dightale sleutels <. rupiyliamapps qa bulgium be

1. Cliquez sur le lien
d’activation regu par email

[ csAaM S'identifier & 'administration en ligne

Activer votre clé numérique

Indiquer le code d'activation ‘,‘ Choisissez votre clé numérique \ Activez votre clé numerique

/
/ - / -

o 2) ‘ 3)

Indiquez votre code d'activation personnel

2. Remplissez le code
coisdionessr [ scor ][ | [ | [ | @ d’activation correctement (3
tentatives)

i FE e 000
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Activer vos clés numériques

Etapes pour activer votre clé numérique

Indiquer le code d'activation

Choisissez votre clé numérique Activez votre clé numérique ‘

(2)

Choisissez la clé numérigue gque vous voulez activer |

Il est recommandé d'installer le code de sécurité via application mobile ou SMS. Pourguei ?

3. Choisissez la clé numérique « code

4. Sélectionnez votre préférence
linguistique et acceptez les
conditions d’utilisation apres les
avoir lues.

de sécurité via application mobile »

=

Code de sécurité via °

application mobile

Code de sécurité via
token

Ma préférence
linguistique *

| Frangais

v

5. Cliquez sur « Activer une clé

Jaccepte les conditions d'uf numérlque »

Téléchargez la convention d'utilis
L

/

(. FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES
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Activer une clé numérique
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Etapes pour activer votre clé numérique

Mes clés numériques

Sidentifier & lfadministration en ligne

Activer vos clés numériques

Indiquer le code d'activation Choisir votre clé numérique Activer votre clé numérique

v o ]

Apres l'activation de la clé
numérique, vous serez
Pour dearaison de séourté, vous avez é1é automatiquemant déconnecté() automatiquement déconnecté
Votre token a &té envoyé & votre adresse I Dorenavant, vous pourrez vous identifer auprea do pour des raisons de s é curi té.

teur, votre mot de passe &t lea codes de sécurité de votre

Votre code de sécurité via token a été créé avec succes !

ladministration en ligne (*) avec votre nom d

token

Attention ! Vous ne pouvez utiliser cette clé numérique qu'en combinaison avec vos nom dutilisateur et mot

de passe,

(*) uniquement pour les services publics en ligne qui utilisent ce type de clé numériqua

Identification « Mes clés numériques »

5 -
FEDERATIOMN <« _—Ensemble
wALLomlz-BnuxE{au 49 ﬁ_S.implifions




.;.;E
~ nsemble
« ® Simplifions

e-Wallonie-Bruxelles Simplification

Création du compte lors de la 1¢'¢
connexion



' Etapes de création du compte lors de la 1¢® connexion

* Lors de votre premiere connexion, il vous sera demandé d’introduire une
adresse email:

MON COMPTE |
Informations personnelles Grdce au mode de connexion sécurisé, vos informations personnelles (nom,
Nom: - prénom, date de naissance) sont préremplies.
Si celles-ci ne sont pas correctes, veuillez-vous rendre dans votre
renem: o administration communale ou dans un Bureau d’enregistrement local (BEL)
Date de XX/XXFLIXX

naissance:

6 Nous vous conseillons d'utiliser une adresse e-mail privée et personnelle.

’ .
E-mail*: / 1. Introduisez votre
adresse email

E-mail de Exnaildacontirnation
confirmation™®:

e - 5 .
# Retour 2 I'écran de connexion Enregistrer

.;
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' Etapes de création du compte lors de la 1¢® connexion

2. Ce message

saffiche: VOTRE COMPTE MON ESPACE

Merci de valider votre compte via le lien fourni dans I'e-mail qui vous a été envoyé.

Siwvous n'avez pas recu I'e-mail, veuillez cliquer sur le bouton « Renvoyer I'e-mail »

A Retour a I'6cran de connexion 2 Renvover I'e-mail

3. Vérifiez vos emails afin de |
récupérer I'email d’activation ‘
de votre compte Mon Espace |

( FEDERATION 52 ..'?—SIiEnrj]sp?i?Obrig
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Etapes de création du compte lors de la 1¢™ connexion

VOTRE COMPTE MON ESPACE

. y y .
Merci de valider votre compte via le lien fourni dans |'e-mail qui vous a été envoyé. 4. Si vous n‘avez pas recu d emal/
cliguez sur « Renvoyer I'email »

Sivous n'avez pas recu l'e-mail, veuillez cliguer sur le bouton « Renvoyer I'e-mail »

A Retour 4 I'écran de connexion 2= Renvover I'e-mail

\

VOTRE COMPTE MON ESPACE

En cas de perte ou de non réception de I'e-mail d'activation de votre compte, veuillez compléter les informations suivantes pour en
obtenir un nouveau :

5. Réintroduisez votre

2
E-mail / email et cliquez sur
naima@hotmail.com

« Renvoyer mail d’activation »

(. j FEDERATION 53
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Etapes de création du compte lors de la 1¢™ connexion

6. Vous devez recevoir ce type d’email:

7. Cliquez sur
« Activer mon compte Mon
Espace »

Bonjour Naima Mremi

Vous venez de créer un compte Mon Espace. Pour activer votre compte, veuillez cliquer sur le lien d'activation ci-dessous

Activer mon compte Mon Espace

Si toutefois il s'agit d'une erreur, veuillez cliquer sur le lien d'annulation suivant

Annuler "activation du compte Mon Espace

L'équipe Mon Espace

FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES
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' Etapes de création du compte lors de la 1¢® connexion

8. Lorsque vous avez validé votre
compte, ce message s’affiche:

(3 seotraion  MON ESPACE

VALIDATION DE VOTRE COMPTE

Votre compte Mon Espace est maintenant activé.

Ce compte vous permet de visualiser certains de vos documents administratifs.

~ Mes espaces

9. Vous pouvez maintenant
accéder a votre compte

s -~
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Etapes de création du compte lors de la 1¢™ connexion

( j FEDERATION
e

MON ESPACE

:&‘-

Citoyen

@ Mon tableau de bord

10. Si vous étes un Membre des personnels de
I’Enseignement, vous avez acceés a cet espace. Lors
de votre 1ére connexion a cet espace,, il vous sera
demandé d’introduire également une adresse email.

MES ESPACES

«J°

Membre des personnels de I'enseignement

& Mon tableau de bord

FEDERATION

WALLOMNIE-BERUXELLES

Choisissez et validez votre e-mail 'Membre des personnels de I'enseignement’

Pour les sujets relatifs & ma carriére qui sont disponibles dans Mon Espace et pour certaines
communications par mail, je souhaite étre contacté:

© Via cette adresse e-mail: o Glommt ) Vous pouvez:
@ Via une autre adresse de mon choix: g o Soit utiliser la méme adresse que celle
Introduisez votre adresse e-mail / renseignée sur votre compte Mon Espace
. _ ‘ o Soit introduire une nouvelle adresse
onnrmez votre adresse e-mal

© Vous pouvez modifier vos données 3 tout moment 2 partir de la page Mon Profil de Mon Espace.

o
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Consultation / modification
du compte



Consultation/modification du compte

(/3 reveranion  MON ESPACE

B
Man tableau de bord @-é_’ o e

MON TABLEAU DE BORD £l
& Mes dossiers B Mes documents B A Mes notifications B
Votre dossier 999 O Bienvenue sur votre Espace Ci
Fiche de paie 02/2018 O Dossier 999
Fiche de paie 01/2018 O Fiche de paie 02/2018

O Fiche de paie 01/2018
Consulter tous les documents

@ Bienvenue sur votre Espace Cil

Consulter toutes les notifications

= Communications [ 4] E Démarches suggérées

PILOTAGE A Titre du message 201

& Naima Mremi

& Compte i

M Quitter

Lorsque vous étes connecté.e
sur Mon Espace, vous pouvez
a tout moment consulter et
modifier votre compte en
cliguant en haut a droite sur

I'icbne &
et ensuite sur « Compte »

( j FEDERATION 58
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Consultation/modification du compte

Information du compte Suppression du compte

Informations personnelles

Nom: - Vous pouvez visualiser les
données de votre compte.

Prénom: Naima

E-mail:

nm@gmail.com

Nouvel e-mail*: naima@hotmail.com Vous pouvez également modifier
_— votre adresse email si nécessaire.
-mail de Confirmation de I'e-mail . .
S ’ : N’oubliez pas d’enregistrer vos
modifications

© Les données ci-dessus sont récupérées de la carte d'identité et ne sont pas modifial
Elles seront utilisées pour assurer le pré-remplissage dans le cadre de vos démarches a
Si ces données ne sont pas correctes, veuillez-vous rendre auprés de votre administration communale afin de procéder a la rectification de
celles-ci.

L’adresse e-mail est utilisée pour |la création de votre compte Mon Espace et sera répercutée
L’administration se servira de cette adresse pour vous envoyer des notifications relatives a vo
Cette adresse e-mail est modifiable a tout moment.

j| Citoyen.
dministratives en ligne.

Enregistrer

p P @ e
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Suppression du compte

(/3 reveranion  MON ESPACE

B
Man tableau de bord @-é_’ o e

MON TABLEAU DE BORD £

& Naima Mremi

& Mesdossiers B Mes documents B A Mes notifications B ﬁ- Compte i

Votre dossier 999 O Bienvenue sur votre Espace Ci 1 '

0 Quitter
Fiche de paie 02/2018 O Dossier 999
Fiche de paie 01/2018 O Fiche de paie 02/2018

O Fiche de paie 01/2018
Consulter tous les documents

@ Bienvenue sur votre Espace Cil

Consulter toutes les notifications

Lorsque vous étes connecté.e
sur Mon Espace, vous pouvez
a tout moment supprimer
votre compte en cliquant en
haut a droite sur I'icobne &

et ensuite sur « Compte »

= Communications [ 4] E Démarches suggérées

PILOTAGE A Titre du message 201

s g o~
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Etapes de suppression du compte

Information du compte Suppression du compte

1. Poy
0 ,"S .
Informations personnelles U,U,Ol'/me,- VOZ‘I‘e com
cliquez sy, pre,
Nom: Mremi & SUPPI’ €SS

Prénom: Naima

E-mail: nmrafManricn cancilt ~fam

naima@hotmail.com

Nouvel e-mail*:

E-mail de ~onfirmation de

confirmation™®:

© Les données ci-dessus sont récupérées de |a carte d'identité et ne sont pas modifiables.

Elles seront utilisées pour assurer le pré-remplissage dans le cadre de vos démarches administratives en ligne.

Si ces données ne sont pas correctes, veuillez-vous rendre auprés de votre administration communale afin de procéder 3 la rectification de
celles-ci.

L'adresse e-mail est utilisée pour la création de votre compte Mon Espace et sera répercutée dans votre profil Citoyen.
L'administration se servira de cette adresse pour vous envoyer des notifications relatives 3 vos démarches administratives en ligne.

Enregistrer
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Cette adresse e-mail est modifiable 3 tout moment.
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Suppression du compte

Information du compte Suppression du compte

Suppression du compte

© Vous étes sur le point de supprimer votre compte
Si vous supprimez votre compte, vous disposez d'un délai de rétractation de 30 jours calendrier. Durant ce délai vous
aurez la possibilité d'annuler la suppression de votre compte et de récupérer vos données intactes.

Apreés les trente jours, votre compte, votre historique de navigation, vos tags et vos favoris seront supprimés
définitivement.

Cette suppression ne concerne en aucun cas vos dossiers et documents administratifs qui sont conservés par votre
administration et qui seront donc a nouveau récupérés si vous décidez de vous recréer un compte.

Si vous supprimez votre compte, vous disposez d'un délai de rétractation de 30 jours calendrier. Durant ce délai vous
aurez la possibilité d'annuler la suppression de votre compte et de récupérer vos données intactes.

Aprés les trente jours, votre compte, votre historique de navigation, vos tags et vos favoris seront supprimés
définitivement.

2. Lisez attentivement le texte et,

pour confirmer la suppression du

compte, cliquez sur « Supprimer
votre compte »

Cette suppression ne concerne en aucun cas vos dossiers et documents administratifs qu
administration et qui seront donc a nouveau récupérés si vous décidez de vous recréer u|

@ Supprimer votre compte

|
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Suppression du compte

Votre compte est supprimeé.

Néanmoins si vous voulez le réactiver, veuillez cliquer sur le bouton "Annuler la suppression de mon compte” dans les 30 jours calendrier.

‘ Annuler la suppression de mon compte - Supprimer définitivement mon compte

C&
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