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1 À propos de ce manuel 

1.1 Public cible 

Ce manuel utilisateur est destiné à tous les gestionnaires d'attributions de rôles qui :  

 utilisent personnellement l'application Ma Gestion des rôles eGov ; 

 gèrent pour d'autres l'accès à des applications e-gov ainsi que les rôles dans ces 

applications. 

1.2 Utilisation des icônes 

Les icônes utilisées dans le présent manuel ainsi que leur signification figurent dans le tableau ci-

dessous. 

 

Attention ! 

 

Procédure 

 

Information supplémentaire 

 

Ne pas oublier - bon à savoir 
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2 Termes courants et définitions 

 

Attribution de rôle 

Une attribution de rôle est l'attribution d'un ensemble de tâches dans le cadre d'une application e-gov 

à un utilisateur membre d'une (sous-)entreprise. Un rôle a toujours une durée de validité déterminée. 

Cette période peut avoir une validité limitée ou illimitée.  

Un rôle peut être attribué de 3 manières différentes :  

 Via une invitation du gestionnaire d'attributions de rôles : l'utilisateur doit d'abord accepter 

cette attribution de rôle avant de pouvoir l'utiliser.  

 Via une attribution directe de rôle : le rôle est attribué directement, sans que l'utilisateur ne 

doive accepter l'attribution au préalable.  

 Par une demande de la part de l'utilisateur. 

 

Rôle 

Un rôle contient toutes les informations concernant :  

 le niveau d'accès permettant d'utiliser une application (publique) au nom d'une entreprise ; 

 les tâches pouvant être effectuées dans cette application. 

 

Attribution directe de rôles 

En cas d'attribution directe de rôles, le gestionnaire d'attributions de rôles attribue directement un rôle 

à un utilisateur, sans que ce dernier ne doive accepter le rôle au préalable. Pour pouvoir bénéficier 

d'une attribution directe de rôle, l'utilisateur devra déjà être membre de l'entreprise ou de la sous-

entreprise pour laquelle l'attribution de rôle est valable.  

 

Gestionnaire d'attributions de rôles <Gestionnaire d'accès> 

Le gestionnaire d'attributions de rôles envoie les invitations, attribue des rôles directement, approuve 

les demandes de rôles et gère les attributions de rôles. Ces tâches ne font pas nécessairement partie 

des missions d'une seule personne mais peuvent être réparties entre plusieurs gestionnaires 

d'attributions de rôles.  

 

Propriétés du rôle 

On entend par propriétés d’un rôle les caractéristiques d'une attribution de rôle. Quelques exemples 

de propriétés d’un rôle : 

 La durée de validité du rôle : un rôle peut avoir une validité illimitée à partir d'une certaine 

date, ou sa validité peut être limitée jusqu'à une date de fin déterminée.  

 Le type de données pouvant être gérées, par exemple des informations sensibles ou 

confidentielles (mandat sensible). 

 Les actions que le bénéficiaire de l'attribution de rôle est autorisé à exécuter, telles que la 

lecture seule de données, ou la lecture et la modification de données. 
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 Les applications pour lesquelles le rôle attribué sera valable. 

 

Ces propriétés ne sont pas disponibles pour tous les rôles.  

 

(Sous-)entreprise 

On entend par (sous-)entreprise une entreprise à laquelle on peut s’affilier et pour laquelle on peut 

assigner ou recevoir une attribution de rôle. Cette (sous-)entreprise peut faire partie d’une entreprise 

plus large, pour laquelle vous pouvez également obtenir certaines attributions de rôles.  

Un utilisateur devient membre d’une entreprise dès l’obtention d’une attribution de rôle pour ladite 

entreprise. Une sous-entreprise fait toujours partie d’une autre entreprise.  
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3 Profils d’utilisateur dans Ma Gestion des rôles eGov 

Il existe 2 profils d’utilisateur dans Ma Gestion des rôles eGov : les gestionnaires d’attributions de 

rôles et les utilisateurs.  

 

 

Tâches possibles du gestionnaire d’attributions de rôles : 

o Envoyer les invitations pour les attributions de rôles 

o Attribuer (directement) des rôles 

o Approuver les rôles 

o Gérer les rôles : modifier le statut des rôles par les actions suivantes : 

modifier la date finale, arrêter, désactiver temporairement et modifier 

les propriétés des rôles.  

Ces tâches ne font pas nécessairement partie des missions d'une seule personne 

mais peuvent être réparties entre plusieurs gestionnaires.  

 

 

Tâches des utilisateurs :  

Une fois qu’un rôle a été attribué à un utilisateur, celui-ci peut effectuer toutes les 

tâches définies pour ce rôle, et ce, dans l’application e-gov à laquelle le rôle 

donne accès.  

En outre, dans l’application Ma gestion des rôles eGov, l’utilisateur peut visualiser 

ses propres attributions de rôles et accepter des invitations à des attributions de 

rôles.  

Enfin, l'utilisateur peut lui-même demander une attribution de rôle.  
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4 Commencer à travailler avec Ma Gestion des rôles eGov 

 

 

Avant de commencer à travailler avec Ma Gestion des rôles eGov, lisez d’abord les 

introductions suivantes à l’application : 

 La Quick View pour un rapide aperçu de l’application complète 

 Le Wizard (Assistant) pour un aperçu rapide des tâches et options liées à 

chaque profil d’utilisateur 

 

 

 

Procédez comme suit pour commencer à travailler avec Ma Gestion des rôles eGov : 

 

1. Cliquez sur https://iamapps.belgium.be/rma/. 

Voici la page d’accueil de Ma Gestion des rôles eGov.  

 

Illustration 1 : Page d’accueil Ma Gestion des rôles eGov – pas identifié 

 

https://iamapps.belgium.be/rma/
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2. Cliquez dans le coin supérieur droit sur S'identifier et identifiez-vous avec votre eID ou votre 

token.  

 

Illustration 2 : Page d’accueil Ma Gestion des rôles eGov – identifié 

3. Sélectionnez immédiatement dans 1 des 4 blocs la tâche que vous souhaitez effectuer : 

o Mes tâches ouvertes 

o Mes attributions de rôle 

o Gérer les attributions de rôles 

o Gérer les invitations 

 

Seules les tâches pour lesquelles vous avez les droits nécessaires sont 

accessibles. Vos droits d’accès sont déterminés par :  

 le moyen d’identification utilisé pour l’identification à Ma Gestion des 

rôles eGov  

 la manière dont vous vous identifiez : en votre propre nom ou au nom 

d'une entreprise  

 les attributions de rôles qui vous ont été assignées   
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5 Octroyer une nouvelle attribution de rôle 

5.1 Créer une invitation pour une attribution de rôle 

 

Pour en savoir plus sur les invitations pour une attribution de rôle, n'hésitez pas à 

consulter également la Quick View pour Ma Gestion des rôles eGov. 

 

 

Procédez comme suit pour créer une invitation pour une attribution de rôle : 

 

 Sélectionnez Gestion des invitations > Envoyer une nouvelle invitation. 

 

Illustration 3 : Page d'accueil Gestion des invitations 

5.1.1 Étape 1 : sélectionner une/des (sous-)entreprise(s) 

Illustration 4 : Sélectionner une/des (sous-)entreprise(s) 

Lorsque vous créez une nouvelle invitation pour une attribution de rôle, sélectionnez d’abord la (les) 

(sous-)entreprise(s) au sein de laquelle (desquelles) vous souhaitez attribuer un (des) rôle(s). Seules 

les (sous-)entreprises pour lesquelles vous avez suffisamment de droits pour créer une invitation pour 

une attribution de rôle, s’afficheront. Cela dépendra de vos propres attributions de rôles en tant que 

gestionnaire. 
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Sélectionnez ici au moins 1 (sous-)entreprise.  

 

En acceptant l’invitation, le destinataire deviendra automatiquement membre de la (des) (sous-

)entreprise(s) sélectionnée(s), et ce, dès l’approbation de sa demande. 

 

 

Si vous ne trouvez pas la (les) (sous-)entreprises(s) que vous recherchez dans cette 

liste, lisez cette FAQ : « Pourquoi ne puis-je pas voir toutes les (sous-)entreprises ?  » 

 

5.1.2 Étape 2 : sélection de rôles 

Illustration 5 : Sélection de rôles 

Pour chaque (sous-)entreprise choisie à l’étape 1, vous pouvez sélectionner les rôles souhaités pour 

le destinataire de l’invitation. Faites votre choix ici parmi les Valeurs possibles (colonne de gauche). 

Les rôles que vous aurez choisis s’afficheront dans la colonne de droite : Valeurs choisies. 

 Cliquez sur >> pour sélectionner tous les rôles.  

 Cliquez sur > pour sélectionner 1 rôle. 

La liste des rôles disponibles peut varier selon l’entreprise.  

 

Vous ne verrez, par entreprise, que les rôles se rapportant à l’entreprise en question et 

pour lesquels vous disposez d’un droit d’attribution en tant que gestionnaire d’attributions 

de rôles. Par ailleurs, ce droit dépendra de vos propres attributions de rôles.  

 

En acceptant l’invitation, le destinataire de l’invitation crée automatiquement une demande pour que 

les rôles sélectionnés lui soient attribués.  
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Sélectionnez au moins 1 rôle par (sous-)entreprise. Vous pouvez également sélectionner 

plusieurs rôles. 

 

5.1.3 Étape 3 : sélectionner les propriétés du rôle 

 

Illustration 6 : sélectionner les propriétés du rôle 

Les propriétés d'un rôle confèrent des caractéristiques aux rôles que vous attribuez. 

Quelques exemples de propriétés d’un rôle : 

 La durée de validité du rôle : un rôle peut avoir une validité illimitée à partir d'une certaine 

date, ou sa validité peut être limitée jusqu'à une date de fin déterminée.  

 Le type de données pouvant être gérées, par exemple des informations sensibles ou 

confidentielles (mandat sensible). 

 Les actions que le bénéficiaire de l'attribution de rôle est autorisé à exécuter, telles que la 

lecture seule de données, ou la lecture et la modification de données. 

 Les applications pour lesquelles le rôle attribué sera valable. 
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Ces propriétés ne sont pas disponibles pour tous les rôles.  

 

5.1.4 Étape 4 : sélectionner des personnes 

Illustration 7 : Sélectionner des personnes 

Pour ajouter les personnes auxquelles vous souhaitez envoyer une invitation portant sur une 

attribution de rôle :  

 Complétez le nom, le prénom et l’adresse e-mail et cliquez sur Ajouter.  

 Si vous ne disposez pas de suffisamment d’informations personnelles, vous pouvez 

également effectuer une recherche sur la base du nom, du prénom, de l’adresse e-mail ou de 

l’entreprise au sein de laquelle la personne en question travaille et dont vous assurez la 

gestion. Cliquez ensuite sur Rechercher, sélectionnez les personnes de votre choix parmi 

les résultats de la recherche et cliquez sur Ajouter les personnes sélectionnées.  
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Illustration 8 : Résultats de la recherche 

 

 

Vous pouvez uniquement rechercher des personnes qui sont membres d’une entreprise 

pour laquelle vous disposez d’un droit de recherche. Ce droit est défini dans vos propres 

attributions de rôles en tant que gestionnaire. 

 

Après l’étape 5, les personnes sélectionnées recevront un e-mail comprenant l’invitation à l’attribution 

de rôle.  

 

 

Vous n’êtes pas tenu(e) d’ajouter des personnes à ce stade. Si vous sautez cette étape, 

vous créerez un modèle de l’invitation, qui vous permettra d’inviter des personnes à 

accepter ce rôle ultérieurement. À l’issue de ce « flux d’invitations », une URL sera 

générée. Vous pourrez la transmettre ultérieurement par e-mail ou la publier sur une 

plateforme commune (site web, intranet, wiki,…). 
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5.1.5 Étape 5 : remplir les détails de l'invitation 

 

Illustration 9 : Remplir les détails de l'invitation 

Vous rédigez ici un message à l’attention des destinataires de l’invitation, qui le verront lorsqu’ils 

accepteront l’invitation.  

Sélectionnez aussi une date d'échéance (fin de validité) de l’invitation. 

 

 

 

 Si, à l’étape 4, vous n’aviez pas invité des utilisateurs pour cette attribution de 

rôle, vous pouvez sauvegarder l’invitation comme modèle (facultatif). Plus tard, 

vous pourrez encore modifier, désactiver, renvoyer ou partager cette invitation 

sur une plateforme commune. Donnez un nom à l’invitation sauvegardée et 

décrivez-la. 

 Si, à l’étape 4, vous aviez invité des utilisateurs, vous pouvez également indiquer 

ici si vous souhaitez sauvegarder cette invitation comme modèle (facultatif). 

Dans ce cas, vous nommerez et décrirez également l’invitation. 
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5.1.6 Étape 6 : aperçu 

Illustration 10 : Aperçu des détails de l’invitation 

Cette page vous donne un aperçu de tous les détails de votre invitation à l’attribution de rôles.  

 Utilisez cet aperçu pour tout revérifier et, si nécessaire, pour apporter des modifications. Pour 

ce faire, cliquez sur Modifier à droite des données que vous souhaitez modifier. La page 

vous renverra immédiatement à la bonne étape. Après avoir effectué la modification, vous 

devrez repasser par toutes les étapes suivantes jusqu’à la page d’aperçu. 

 Lorsque votre invitation est prête, cliquez sur Terminer l’invitation. Les destinataires, à 

savoir les personnes que vous avez ajoutées à l’étape 4, recevront ensuite une invitation à 

une attribution de rôle par e-mail. Cet e-mail signalera que l’invitation est disponible en 

cliquant sur une URL spécifique. 

5.1.7 Étape 7 : confirmation 
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Illustration 11 : Confirmation de l'invitation créée et sauvegardée 

Cette confirmation vous informe que l’invitation a été créée et sauvegardée et qu’un e-mail a été 

envoyé, le cas échéant, aux personnes sélectionnées.  

Elle vous donnera également l'URL que vous pourrez réutiliser plus tard pour transférer cette 

invitation d’attribution de rôles à d’autres personnes ou pour la partager sur une plateforme commune 

(site web, intranet, wiki,…). 

 Cliquez sur Continuer.  

Vous voyez sur l’écran Gestion des invitations que votre invitation a été sauvegardée et qu’elle 

se trouve parmi les Invitations sauvegardées. 

 

Illustration 12 : Aperçu Gestion des invitations 
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5.2 Attribution directe d'un rôle 

 

Pour en savoir plus sur l’attribution directe de rôles, n'hésitez pas à consulter également 

la Quick View pour Ma Gestion des rôles eGov. 

 

 

Si votre mission en tant que gestionnaire d’attributions de rôles vous permet également 

d’attribuer des rôles directement, procédez comme suit pour démarrer une attribution directe de rôle :  

1. Cliquez sur l’onglet Gestion d’attribution de rôle. 

2. Dans le champ Actions, cliquez sur Attribuer un rôle à un utilisateur et parcourez 

l'assistant (wizard) pour attribuer un rôle directement. 

 

Illustration 13 : Démarrer l’attribution directe de rôles 
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5.2.1 Étape 1 : sélectionner des personnes 

 

Illustration 14 : Sélectionner des personnes 

Vous pouvez rechercher les personnes auxquelles vous souhaitez attribuer un rôle directement sur la 

base de :  

 leur nom 

 leur prénom  

 leur adresse e-mail  

 la (les) (sous-)entreprise(s) dont les personnes recherchées sont membres 

 

 

Pour obtenir un aperçu de tous les utilisateurs, cliquez directement sur Rechercher, 

sans remplir les champs. 

Vous pouvez également trier vos résultats de recherche par nom, prénom, adresse e-

mail et/ou (sous-)entreprise.  

 

Sélectionnez parmi les résultats de recherche les personnes auxquelles vous souhaitez attribuer 

directement un ou plusieurs rôles. 

  

 

Vous pouvez uniquement rechercher des personnes qui sont membres d’une entreprise 

pour laquelle vous disposez d’un droit de recherche. Ce droit est défini dans vos 

attributions de rôles en tant que gestionnaire. 

 

Cliquez ensuite sur Ajouter les personnes sélectionnées pour passer à la prochaine étape.   
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5.2.2 Étape 1b : sélection de personnes - résultats de la recherche 

 

Illustration 15 : Sélection de personnes - résultats de la recherche 

La liste des résultats de la recherche comprend toutes les personnes qui correspondent à vos critères 

de recherche.  

 

 

Si cette liste est toujours trop longue, affinez vos résultats de recherche en poursuivant 

votre recherche dans cette liste. Vous pouvez également trier les colonnes en cliquant 

sur les titres des colonnes. 

 

Sélectionnez les personnes auxquelles vous souhaitez attribuer directement un ou plusieurs rôles et 

cliquez ensuite sur Ajouter les personnes sélectionnées.  

 

 

Si vous ne trouvez pas les personnes que vous recherchez dans cette liste, lisez cette 

FAQ : « Pourquoi ne puis-je pas voir toutes les personnes dans les résultats de la 

recherche ?  » 
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5.2.3 Étape 2 : sélectionner une entreprise 

 

Illustration 16 : Sélectionner une entreprise 

Lorsque vous créez une nouvelle invitation pour une attribution de rôle, sélectionnez d’abord la (les) 

(sous-)entreprise(s) au sein de laquelle (desquelles) vous souhaitez attribuer un (des) rôle(s). 

Seule(s) s'affichera (s’afficheront) la (les) (sous-)entreprise(s) pour laquelle (lesquelles) vous avez 

suffisamment de droits pour créer une invitation pour une attribution de rôle. Cela dépendra de vos 

propres attributions de rôles en tant que gestionnaire. 

 

 

Si vous ne trouvez pas la (sous-)entreprise que vous recherchez dans cette liste, lisez 

cette FAQ : « Pourquoi ne puis-je pas voir toutes les (sous-)entreprises ?  » 

 

Cliquez sur Afficher les entreprises gérées pour avoir un aperçu de la (des) (sous-)entreprise(s) 

dont vous assurez la gestion. Cela dépendra de vos propres attributions de rôles en tant que 

gestionnaire. 

 

 

Attention : vous ne pourrez sélectionner qu'une seule (sous-)entreprise. 
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5.2.4 Étape 3 : sélection de rôles 

 

Illustration 17 : Sélection de rôles 

Pour chaque (sous-)entreprise choisie à l’étape 2, vous pouvez sélectionner les rôles souhaités pour 

le destinataire de l’invitation. Faites votre choix ici parmi les Valeurs possibles (colonne de gauche). 

Les rôles que vous aurez choisis s’afficheront dans la colonne de droite : Valeurs choisies. 

 Cliquez sur >> pour sélectionner tous les rôles.  

 Cliquez sur > pour sélectionner 1 rôle. 

La liste des rôles disponibles peut varier selon l’entreprise.  

 

Vous ne verrez, par entreprise, que les rôles se rapportant à l’entreprise en question et 

pour lesquels vous disposez d’un droit d’attribution en tant que gestionnaire d’attributions 

de rôles. Par ailleurs, ce droit dépendra de vos propres attributions de rôles.  

 

 

Sélectionnez au moins 1 rôle par (sous-)entreprise. Vous pouvez également sélectionner 

plusieurs rôles. 
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5.2.5 Étape 4 : sélectionner les propriétés du rôle 

Illustration 18 : sélectionner les propriétés du rôle 

Les propriétés d'un rôle confèrent des caractéristiques aux rôles que vous attribuez. 

Quelques exemples de propriétés d’un rôle : 

 La durée de validité du rôle : un rôle peut avoir une validité illimitée à partir d'une certaine 

date, ou sa validité peut être limitée jusqu'à une date de fin déterminée.  

 Le type de données pouvant être gérées, par exemple des informations sensibles ou 

confidentielles (mandat sensible).  

 Les actions que le bénéficiaire de l'attribution de rôle est autorisé à exécuter, telles que la 

lecture seule de données, ou la lecture et la modification de données. 

 Les applications pour lesquelles le rôle attribué sera valable. 

 

 

Ces propriétés ne sont pas disponibles pour tous les rôles.  
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5.2.6 Étape 5 : aperçu 

 

Illustration 19 : Aperçu de l'attribution directe de rôle 

Cette page vous donnera un aperçu de tous les détails de l’attribution directe de rôle.  

 Utilisez cet aperçu pour tout revérifier et, si nécessaire, pour apporter des modifications. Pour 

ce faire, cliquez sur Modifier à droite des données que vous souhaitez modifier. La page 

vous renverra immédiatement à la bonne étape. Après avoir effectué la modification, vous 

devrez repasser par toutes les étapes suivantes jusqu’à la page d’aperçu. 

 Lorsque votre invitation est prête, cliquez sur Terminer l’attribution directe de rôle. Les 

destinataires, à savoir les personnes que vous avez choisies à l’étape 1, seront informées par 

e-mail de l'attribution de rôle.  
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6  Demander soi-même une attribution de rôle 

Vous pouvez demander certaines attributions de rôles directement, pour les raisons suivantes :  

 Vous avez besoin d'une attribution de rôle pour exercer votre fonction.  

 Vous souhaitez effectuer des tâches qui ne vous sont pas accessibles via votre/vos 

attribution(s) de rôle actuelle(s).  

 Vous avez reçu une URL qui vous mène à la demande d'attribution de rôle. 

Dans Ma Gestion des rôles eGov > Mes attributions de rôle, dès que vous cliquez sur Demander soi-

même une attribution de rôle, vous parcourez un assistant (wizard) dans lequel vous pouvez, en 

quelques étapes, remplir les données nécessaires quant à l'attribution de rôle souhaitée.  

Si vous ne savez pas remplir vous-même certaines données, cela sera fait lorsque votre demande 

sera complétée/évaluée.  

Vous pourrez effectivement bénéficier de l'attribution de rôle demandée dès qu'elle aura été 

(complétée et) approuvée. Toutefois, cette évaluation peut également mener à un refus. Vous 

recevrez les raisons de ce refus dans un e-mail envoyé à l'adresse mentionnée à l'étape 4 de 

l'assistant (wizard).  

Illustration 20 : Aperçu Mes attributions de rôle 

6.1 Étape 1 : sélectionner un rôle 

Illustration 21 : Étape 1 : sélectionner un rôle 

Dans cette étape, vous voyez l'aperçu des rôles que vous pouvez vous-même demander.  
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 Choisissez un rôle et cliquez sur Étape suivante.  

 

Attention : Ici, vous ne pouvez choisir qu'un seul rôle.  

 

6.2 Étape 2 : sélectionner une entreprise 

Illustration 22 : Étape 2 : sélectionner une entreprise 

OU 

Illustration 23 : Étape 2 : sélectionner une entreprise, alternatif 

Dans cette étape, vous sélectionnez l'entreprise à laquelle vous souhaitez attribuer le rôle. Vous ne 

voyez que les entreprises pour lesquelles vous avez suffisamment de droits pour demander une 

attribution de rôle. 

 Dans les Suggestions, vous voyez les entreprises dont vous êtes déjà membre.  

 Dans Afficher toutes les entreprises, vous pouvez également choisir une entreprise dont 

vous n'êtes pas membre. Vous en deviendrez automatiquement membre dès que votre 

demande d'attribution de rôle aura été approuvée.  

Si la liste des entreprises disponibles est trop longue (plus de 25 entreprises), vous pouvez aussi 

directement introduire le Numéro d'entreprise (numéro BCE).  

 Choisissez une entreprise et cliquez sur Étape suivante. 
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6.3 Étape 3 : sélectionner les propriétés du rôle 

Illustration 24 : Étape 3 : sélectionner les propriétés du rôle 

Cette étape vous permet de sélectionner les propriétés du rôle que vous demandez. Les propriétés 

d'un rôle lui confèrent des caractéristiques. Voici quelques exemples de propriétés d'un rôle : 

 La durée de validité de l'attribution de rôle : une attribution de rôle peut avoir une validité 

illimitée à partir d'une certaine date, ou sa validité peut être limitée jusqu'à une date de fin 

déterminée. 

 Le type de données pouvant être gérées, par exemple des informations sensibles ou 

confidentielles (mandat sensible). 

 Les actions que le bénéficiaire de l'attribution de rôle est autorisé à exécuter, telles que la 

lecture seule de données, ou la lecture et la modification de données. 

 Les applications pour lesquelles le rôle attribué sera valable. 

 

Attention : Les propriétés ne sont pas toutes disponibles pour tous les 

rôles. 
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 Complétez les propriétés du rôle et cliquez sur Étape suivante. 

 Si vous ne disposez pas de suffisamment d'informations pour remplir toutes les données, 

sélectionnez alors l'option « Je   ne sais pas ». La personne qui devra compléter (et 

 éventuellement évaluer) votre demande d'attribution de rôle connaîtra ainsi les propriétés à 

compléter. 

 

 

Attention : La personne qui complète/évalue votre demande d'attribution de 

rôle peut également modifier des propriétés de rôle que vous aviez 

effectivement remplies. 

 

6.4 Étape 4 : communiquer les données 

Illustration 25 : Étape 4 : communiquer les données 

Dans cette étape, vous complétez votre adresse e-mail et indiquez pourquoi vous avez besoin de 

cette attribution de rôle. Faites votre choix parmi les options proposées ou écrivez éventuellement un 

message personnel, dans le champ de texte, à l'attention de la personne qui complétera/évaluera 

votre demande.  
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6.5 Étape 5 : aperçu 

Illustration 26 : Étape 5 : aperçu 

La page d'aperçu affiche tous les détails de votre demande d'attribution de rôle.  

 Utilisez cet aperçu pour tout revérifier et, si nécessaire, pour apporter des modifications. Pour 

ce faire, cliquez sur Modifier à droite des données que vous souhaitez modifier. La page 

vous renverra immédiatement à la bonne étape de l'assistant (wizard). Après avoir effectué la 

modification, vous devrez repasser par toutes les étapes suivantes afin de revenir à la page 

d'aperçu. 

 Lorsque votre demande est prête, cliquez sur Enregistrer. La/les personne(s) qui 

devra/devront compléter et/ou évaluer votre demande (c'est-à-dire l'approuver ou la refuser) 

recevra/recevront une notification de votre demande par e-mail. Votre demande apparaîtra 

également dans leur aperçu des Tâches ouvertes à (compléter et à) évaluer dans Ma 

Gestion des rôles eGov. 

6.6 Confirmation 

Illustration 27 : Confirmation de la demande d'attribution de rôle 

Lorsque votre demande d'attribution de rôle est confirmée, vous savez qu'elle a été créée et que 

la/les personne(s) qui doit/doivent compléter et/ou évaluer votre demande en est/sont notifiée(s) par 
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e-mail. Votre demande apparaîtra également dans leur aperçu des Tâches ouvertes dans Ma 

Gestion des rôles eGov.  
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7 Gestion d'attributions de rôles pour les gestionnaires d'attributions 
de rôles 

7.1 Gérer l'aperçu des attributions de rôles 

En cliquant sur l'onglet Gestion d'attribution de rôle, un aperçu de toutes les attributions de rôles 

dont vous assurez la gestion s'affichera.   

Vous aurez le choix entre un Aperçu simplifié et un Aperçu détaillé.  

 

 

Illustration 28 : Gérer l'aperçu des attributions de rôles – aperçu simplifié 
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Illustration 29 : Gérer l'aperçu des attributions de rôles – aperçu détaillé 

L'aperçu détaillé de l'onglet Gestion d'attribution de rôle affichera, par (sous-)entreprise, l'utilisateur 

à qui un rôle a été attribué ainsi que le statut de ce rôle.  

Cet écran vous permettra, par ailleurs, d'utiliser des filtres supplémentaires pour restreindre la liste 

des (sous-)entreprises et des attributions de rôles. Vous pourrez faire un choix parmi les filtres 

suivants : 

 (sous-)entreprise : faites votre choix dans la liste ou entrez les premières lettres de la (sous-

)entreprise que vous recherchez 

 (propriété de) rôle : faites votre choix dans la liste ou entrez les premières lettres du (de la) 

(propriété de) rôle que vous recherchez  

 utilisateur : entrez le nom ou une partie du nom  

 statut du rôle : actif, désactivé temporairement, archivé, demandé et rejeté  

Cliquez sur Filtre pour filtrer les résultats de la recherche. 

 

Cet écran vous permet aussi :  

 D’attribuer un rôle à un utilisateur et de démarrer ainsi les actions pour l’attribution directe 

d’un rôle. Voir aussi : « Attribution directe d'un rôle ». 

 D'exporter des attributions de rôles, en format .csv, filtrées ou non. Pour ce faire, cliquez sur 
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Exporter les attributions de rôles non filtrées ou Exporter les attributions de rôles 

filtrées.  

 D’utiliser le lien vers Gérer les administrateurs de l’attribution des rôles, une application 

de l’ONSS. 

7.2 Gérer le statut d’une attribution de rôle 

 

Illustration 30 : Détails de la gestion des attributions de rôles 

L’écran détaillé de l’attribution de rôle affichera tous les détails, y compris le statut, de l’attribution de 

rôle que vous aviez sélectionnée dans l’aperçu.  

Selon le statut et les propriétés de l’attribution de rôle, vous pourrez effectuer les actions suivantes 

pour l’attribution de rôle concernée : 

 adapter la date finale (toujours possible) 

 arrêter (dans le cas où le rôle n’a pas encore été arrêté) 

 désactiver temporairement ou réactiver 

 modifier les propriétés du rôle (si l’attribution de rôle possède des propriétés de rôle) 

En outre, l’historique affiche la ligne du temps complète pour l’attribution de rôle concernée. 

 

N’oubliez pas que l’action que vous souhaitez effectuer sur l’attribution de rôle devra 

peut-être encore être approuvée par un (autre) gestionnaire d’attributions de rôles. Dans 

ce cas, l’historique affichera le statut « Demandé » pour l’action que vous avez initialisée 

vous-même.  
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7.3 Mes tâches ouvertes : gérer les demandes d'attributions de rôles 

En cliquant sur l’onglet Mes tâches ouvertes, vous obtiendrez un aperçu des demandes 

d’attributions de rôles que vous devez encore approuver ou rejeter en tant que gestionnaire 

d’attributions de rôles. 

 Cliquez sur les titres des colonnes pour trier les colonnes par ordre alphabétique 

(Destinataire, Rôle, Entreprise) ou par ordre chronologique (Date de début, Date d'échéance, 

Date de la demande).  

 Utilisez la fonction Rechercher pour rechercher dans tous les champs le texte que vous 

saisissez. 

 

 

Illustration 31 : Aperçu de Mes tâches ouvertes 
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Procédez comme suit pour évaluer une demande et traiter vos tâches ouvertes : 

1. Sélectionnez d’abord la ou les demande(s) que vous souhaitez visualiser et traiter. 

2. Cliquez ensuite sur Visualiser et évaluer les demandes sélectionnées. 

Illustration 32 : Évaluer une demande d’attribution de rôle 

Vous pouvez à présent rejeter ou approuver les demandes d’attributions de rôles que vous avez 

sélectionnées dans l’aperçu des tâches en suspens. 

3. Effectuez par demande l’une des tâches suivantes : 

 Cliquez sur Passer (demande suivante) si vous ne souhaitez pas évaluer la demande 

pour le moment et si vous souhaitez passer à la demande suivante dans la liste.  

 Cliquez sur Rejeter si vous ne souhaitez pas attribuer le rôle à cet utilisateur. Indiquez 

ensuite la raison de ce refus dans l’écran de confirmation.  

 Cliquez sur Approuver pour confirmer l’attribution de rôle et attribuer le rôle à l’utilisateur.  

Un e-mail contenant votre évaluation de la demande sera envoyé aux demandeurs : approbation ou 

refus justifié.  
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7.4 Mes tâches ouvertes : compléter les demandes d'attributions de rôles 

 

Illustration 33 : Aperçu des tâches ouvertes 

L'aperçu des Tâches ouvertes vous indique le nombre de demandes d'attributions de rôles que vous 

devez compléter et/ou évaluer. Par « évaluer », on entend « approuver » ou « rejeter ». Cliquez sur 1 

des demandes pour la traiter et démarrer l'assistant (wizard). L'évaluation et l'approbation/le rejet sont 

des tâches qui peuvent être effectuées par plusieurs personnes.  

7.4.1 Étape 1 : confirmer les détails de la demande d'attribution de rôle 

 

Illustration 34 : Étape 1 : détails de la demande d'attribution de rôle 

Dans cette étape, vous voyez les détails connus au sujet de la personne qui a introduit la demande 

d'attribution de rôle : le nom d'utilisateur et l'adresse e-mail.  

Vous trouverez également plus d'informations quant à l'attribution de rôle demandée : le nom, la 

brève description et le message personnel du demandeur. Ce message personnel contient les 

raisons de la demande d'attribution de rôle.  

Vous pouvez immédiatement cliquer sur Refuser pour refuser la demande. Vous pouvez également 

cliquer sur Étape suivante pour continuer à parcourir l'assistant (wizard). 
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7.4.2 Rejet + justification 

 

Illustration 35 : Rejet de la demande d'attribution de rôle 

Si vous choisissez de rejeter une demande d'attribution de rôle, vous êtes obligé(e) d'en donner la 

raison. Après le rejet, le demandeur en reçoit la notification par e-mail. La raison du rejet est ajoutée à 

l'e-mail.  

7.4.3 Étape 2 : confirmer l'entreprise 

 

Illustration 36 : Étape 2 : confirmer l'entreprise 

Dans cette étape, vous voyez l'entreprise pour laquelle l'attribution de rôle est demandée. Si vous 

n'êtes pas d'accord, vous pouvez :  

 opter pour l'autre solution proposée ; 

 suggérer vous-même une autre solution en complétant le numéro d'entreprise (numéro BCE) 

de l'entreprise pour laquelle l'attribution de rôle sera valide.  

Vous pouvez aussi immédiatement cliquer sur Refuser pour refuser la demande. Vous pouvez 

également cliquer sur Étape suivante pour continuer à parcourir l'assistant (wizard). 
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7.4.4 Étape 3 : confirmer les propriétés du rôle 

 

Illustration 37 : Étape 3 : confirmer les propriétés du rôle 

Dans cette étape, vous voyez les propriétés du rôle qui sont demandées. Si vous n'êtes pas d'accord, 

vous pouvez vous-même proposer d'autres solutions. Remplissez également vous-même les 

propriétés du rôle pour lesquelles le demandeur ne savait pas précisément ce qu'il devait inscrire.   

Vous pouvez aussi à nouveau cliquer sur Refuser pour refuser la demande. Vous pouvez également 

cliquer sur Étape suivante afin de voir l'aperçu de l'attribution de rôle. 
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7.4.5 Étape 4 : aperçu  

 

Illustration 38 : Étape 4 : aperçu 

Cette page vous donne un aperçu de tous les détails de la demande d'attribution de rôle que vous 

avez consultée et, le cas échéant, complétée.  

 Utilisez cet aperçu pour tout revérifier et, si nécessaire, pour apporter d'autres modifications. 

Pour ce faire, cliquez sur Modifier à droite des données que vous souhaitez modifier. La 

page vous renverra immédiatement à la bonne étape. Après avoir effectué la modification, 

vous devrez repasser par toutes les étapes suivantes jusqu’à la page d’aperçu. 

 Lorsque vos ajouts sont terminés, cliquez sur Enregistrer. Si la demande ne doit pas être 

approuvée, le demandeur reçoit un e-mail contenant les détails des ajouts et peut 

commencer à utiliser son attribution de rôle. Si la demande doit bel et bien encore être 

approuvée, le demandeur ne reçoit un e-mail qu'après approbation/refus. 
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7.4.6 Confirmation 

Illustration 39 : Confirmation de la/des évaluation(s) 

Par cette confirmation, vous savez que vous avez effectivement évalué la demande d'attribution de 

rôle.  

 Si la demande ne doit pas être approuvée, le demandeur reçoit un e-mail contenant les 

détails des ajouts et peut commencer à utiliser son attribution de rôle.  

 Si la demande doit bel et bien encore être approuvée, le demandeur ne reçoit un e-mail 

qu'après approbation/refus. 
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8 Gestion des attributions de rôles pour les utilisateurs 

8.1 Accepter une invitation pour une attribution de rôle 

Procédez comme suit pour accepter une invitation pour une attribution de rôle : 

 

1. Cliquez sur le lien figurant dans l’e-mail d’invitation.  

Le navigateur vous conduira immédiatement vers l’aperçu des invitations dans Ma Gestion 

des rôles eGov. 

Illustration 40 : aperçu des invitations pour les attributions de rôles  

2. Si vous le souhaitez, cliquez sur Afficher les détails pour avoir plus d’informations 

concernant les attributions de rôles et les propriétés de rôle pour chaque attribution de rôle.  

3. Cliquez ensuite sur « S'identifier ».  

4. Identifiez-vous avec le moyen d’identification en votre possession pour Ma Gestion des rôles 

eGov afin d’accepter la ou les attribution(s) de rôles.  
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8.1.1 Étape 1 : aperçu de l'invitation 

 

Illustration 41 : aperçu des détails de l’invitation pour une attribution de rôle 

L’aperçu de l’attribution de rôle pour laquelle vous avez reçu une invitation affiche par entreprise les 

rôles pour lesquels vous êtes invité(e).  

 Cliquez sur Afficher les détails pour voir les détails de chaque rôle avec éventuellement un 

message personnel de la part de la personne vous invitant à accepter le(s) rôle(s). 

 Cliquez sur Étape suivante pour accepter l’attribution de rôle. 

 

8.1.2 Étape 2 : indiquer les coordonnées 

 

Illustration 42 : indiquer les coordonnées 

 Pour accepter une attribution de rôle, complétez d’abord les informations demandées. Ainsi, 

vous confirmez que vous travaillez pour la (sous-)entreprise pour laquelle votre demande 

d’attribution de rôle est valable.  
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 Après avoir complété les informations demandées, cliquez sur Accepter la demande 

d’attribution de rôle. Vous verrez que cette/ces attribution(s) de rôle(s) se trouve(nt) 

désormais dans l’aperçu Mes attributions de rôle. Toutefois, dans certains cas, l’attribution 

de rôle ne sera activée qu’après l’approbation d’un gestionnaire.  

 

 

Les informations demandées peuvent varier selon la (sous-)entreprise. Les 

informations demandées consistent par exemple en l’adresse e-mail de la 

(sous-)entreprise concernée. 

 

8.1.3 Confirmation d’acceptation d’une invitation pour une attribution de rôle 

 

Illustration 43 : confirmation de l’acceptation d’une invitation pour une attribution de rôle 

8.2  Gérer mes attributions de rôle 

Cliquez sur l’onglet Mes attributions de rôle pour afficher un aperçu de vos attributions de rôles par 

entreprise.  

 

Illustration 44 : aperçu des attributions de rôles actuelles 

Dans l’aperçu de vos attributions de rôles, vous pouvez soit uniquement afficher vos rôles actuels, 

soit afficher tous vos rôles, y compris ceux qui ont été arrêtés ou temporairement désactivés.  

 

Cliquez sur Afficher les détails pour visualiser toutes les propriétés de rôle d’une attribution de rôle.  



 

 
      Ma Gestion des rôles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de rôles 54 

© 2014 - Fedict 

 

 

Illustration 45 : Aperçu Mes attributions de rôle – détails 

Dans l’aperçu détaillé d’une attribution de rôle, vous pouvez également effectuer les actions 

suivantes :  

 Modifier vos données pour une certaine (sous-)entreprise, par exemple corriger votre 

adresse e-mail. 

 Suspendre toutes les attributions de rôles pour une (sous-)entreprise.  

 

Attention : Cette suspension doit d’abord être approuvée par votre 

gestionnaire d’attributions de rôles avant de prendre effet.  

 Visualiser tous les détails ou toutes les propriétés d’un rôle.  

 

8.3 Demander soi-même une attribution de rôle 

Vous pouvez également demander vous-même une attribution de rôle.  

Voir aussi : «  Demander soi-même une attribution de rôle » à la page 35. 
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9 Gérer les préférences 

Vos préférences vous permettent de gérer les paramètres de votre e-mail et vos autres paramètres 

personnels dans Ma Gestion des rôles eGov.  

Procédez comme suit pour gérer vos préférences : 

 

1. Dans n'importe quel écran de Ma Gestion des rôles eGov, cliquez sur la flèche à côté de 

votre nom, en haut à droite de votre écran.  

2. Cliquez ensuite sur Préférences.  

Illustration 46 : Préférences 

Dans vos préférences, vous disposez des options suivantes : 

 Adresse e-mail : l’adresse à laquelle vous recevrez tous les e-mails concernant vos 

attributions de rôles et leur historique. 

 Mail au terme de la séance : décidez si vous souhaitez recevoir au terme de chaque séance 

un e-mail avec un aperçu des actions que vous avez effectuées dans Ma Gestion des rôles 

eGov. 

 À quelle fréquence souhaitez-vous recevoir des e-mails ? Déterminez à quelle fréquence 

vous souhaitez recevoir un e-mail avec un aperçu de vos tâches en 

suspens : immédiatement (dès qu’une nouvelle demande nécessitant votre approbation a été 

introduite), un résumé quotidien ou hebdomadaire (« digest »). 

 Choix de langue : choisissez la langue dans laquelle vous souhaitez travailler dans Ma 

Gestion des rôles eGov. Il s’agit aussi de la langue dans laquelle vous recevrez vos e-mails.  

o NL : néerlandais 

o EN : anglais  
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o FR : français 

o DE : allemand 

 Vue standard : il s’agit de la reproduction des écrans d’aperçu, par exemple l’aperçu des 

attributions de rôles. Choisissez l’aperçu simplifié si par défaut vous ne souhaitez afficher que 

l’aperçu des attributions de rôles. Choisissez l’aperçu détaillé si vous souhaitez 

immédiatement visualiser tous les détails par attribution de rôle.    

3. Cliquez sur Conserver les modifications si vous souhaitez désormais travailler avec les 

préférences choisies dans Ma Gestion des rôles eGov.   
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10 Foire aux questions (FAQ) 

10.1 Pourquoi ne puis-je pas voir toutes les (sous-)entreprises ?  

Seules les (sous-)entreprises étant définies dans vos attributions de rôles seront affichées : ces 

(sous-)entreprises sont celles que vous êtes autorisé(e) à gérer vous-même ou pour lesquelles un 

accès vous a été donné par le gestionnaire des attributions de rôles. Si vous souhaitez voir plus de 

(sous-)entreprises, demandez un accès à votre gestionnaire local.  

> Pour en savoir plus sur les différents profils d'utilisateur dans Ma Gestion des rôles eGov, 

consultez la Quick View et l'assistant (wizard).  

10.2 Pourquoi ne puis-je pas voir toutes les personnes dans les résultats de la recherche ?  

Seules les personnes étant membres des (sous-)entreprises que vous êtes autorisé(e) à gérer, ou 

pour lesquelles un accès vous a été donné par le gestionnaire des attributions de rôles, seront 

affichées. Si vous souhaitez voir plus de (sous-)entreprises, demandez un accès à votre gestionnaire.  

> Pour en savoir plus sur les différents profils d'utilisateur dans Ma Gestion des rôles eGov, 

consultez la Quick View et l'assistant (wizard).  

10.3 Qu’est-ce qu’une sous-entreprise ?  

Une sous-entreprise est une entreprise dont vous pouvez obtenir les coordonnées et pour laquelle 

vous pouvez obtenir une attribution de rôle. Cette sous-entreprise peut faire partie d’une entreprise 

plus large, pour laquelle vous pouvez également obtenir certaines attributions de rôles.  

Vous obtenez les coordonnées pour une entreprise dès que vous recevez une attribution de rôle pour 

celle-ci et que cette attribution est active. Une sous-entreprise fait toujours partie d’une autre 

entreprise.  

10.4 Qu’est-ce qu’un rôle ?   

Un rôle contient toutes les informations concernant :  

 le niveau d'accès permettant d'utiliser une application (publique) au nom d'une entreprise ;  

 les tâches pouvant être effectuées dans cette application.  

Une attribution de rôle vous est octroyée par un gestionnaire d’attributions de rôles pour une période 

déterminée, qui peut avoir une validité limitée ou illimitée.  

10.5 Quels sont les profils d'utilisateur dans Ma Gestion des rôles eGov ?  

Il existe 2 profils d’utilisateur dans Ma Gestion des rôles eGov : les gestionnaires d’attributions de 

rôles et les utilisateurs. 

 Le gestionnaire d’attributions de rôles : peut envoyer des invitations et attribuer, 

approuver, demander lui-même et gérer des rôles. Ces tâches ne font pas nécessairement 

partie des missions d'une seule personne mais peuvent être réparties entre plusieurs 

gestionnaires.  
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 L’utilisateur : peut accepter une invitation pour une attribution de rôle, gérer ses propres 

attributions de rôles et demander lui-même une attribution de rôle.   

10.6 Travailler avec une invitation sauvegardée  

10.6.1 Comment sauvegarder un modèle d’invitation pour une attribution de rôle ?  

 Procédez comme suit pour créer un modèle d’invitation pour une attribution de rôle :  

1. Sélectionnez Gestion des invitations > Envoyer une nouvelle invitation. 

2. Parcourez toutes les étapes de l'assistant (wizard) jusqu’à l’étape 4 : Sélectionner des 

personnes.  

3. À l’étape 4 : Sélectionner des personnes, sélectionnez éventuellement des personnes ou 

cliquez directement sur Étape suivante.  

À l’étape 5 : Détails de l’invitation, vous verrez qu’un modèle d’invitation sera 

automatiquement sauvegardé.  

 

Illustration 47 : Détails de l’invitation – Sauvegarder l’invitation 

4. Donnez un nom à votre modèle d’invitation et décrivez-le, pour pouvoir le retrouver 

facilement par après. 

Dans l’aperçu Gestion des invitations, vous verrez que votre invitation sauvegardée (le 

modèle) a été ajoutée à l’aperçu des invitations sauvegardées.   
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Illustration 48 : Gestion des invitations – Aperçu des invitations sauvegardées 

10.6.2 Où puis-je trouver mes invitations sauvegardées (modèles) ?  

 Dans Ma Gestion des rôles eGov, cliquez sur l’onglet Gestion des invitations.   

Vos invitations sauvegardées (modèles) se trouvent dans l’aperçu des invitations 

sauvegardées. 

 

Attention : pour visualiser et traiter les invitations sauvegardées, vous 

devez posséder suffisamment de droits pour pouvoir envoyer vous-même 

une invitation pour une attribution de rôle. Si vous ne disposez pas des 

droits nécessaires, vous n’aurez pas accès à l’onglet Gestion des 

invitations.  

 

10.6.3 Comment créer une nouvelle invitation à partir d’une invitation sauvegardée ?  

Procédez comme suit pour créer une nouvelle invitation à partir d’une invitation 

sauvegardée (modèle) :  

1. Dans Ma Gestion des rôles eGov, cliquez sur l’onglet Gestion des invitations.  

L’écran Gestion des invitations affichera l’aperçu de vos invitations sauvegardées.  
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Illustration 49 : Gestion des invitations – Aperçu des invitations sauvegardées 

2. Cliquez sur Détails à droite de l’invitation sauvegardée que vous souhaitez utiliser. 

Illustration 50 : Détails de l'invitation sauvegardée  

L’écran Gestion des invitations – Détails donne un aperçu de toutes les informations 

concernant l’invitation sélectionnée et les rôles correspondants. Vous pouvez choisir parmi 

les actions suivantes : 

 Modifier l’invitation : utilisez cette invitation sauvegardée et modifiez-la. Vous parcourez 

toutes les étapes de la gestion des invitations comprenant les informations déjà 

sauvegardées. À chaque étape, vous pouvez apporter davantage de modifications et 

créer ainsi une nouvelle invitation. 

 

Attention : En procédant ainsi, vous modifiez l’invitation sauvegardée.    

 Créer une copie de l’invitation : faites d’abord une copie de l’invitation sauvegardée et 

utilisez-la ensuite comme point de départ pour créer une nouvelle invitation.   

 Supprimer l’invitation 

10.7 Pourquoi dois-je accepter une attribution de rôle ?  

L’historique d’un rôle prend cours à partir du moment où un gestionnaire d’attributions de rôles vous 

invite à accepter un rôle. En outre, la compétence qui découle de ce rôle s'appliquera dès que vous 

aurez accepté l’attribution de rôle. Ce n'est qu'à partir de ce moment-là que vous serez en mesure 

d’effectuer les tâches dans les applications publiques telles que définies dans votre rôle.  
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Attention : il n’est pas nécessaire d’accepter une attribution directe de rôle. Vous en 

serez informé(e) par e-mail.  

 

10.8 Je ne parviens pas à retrouver mon attribution de rôle dans l’aperçu de mes 
attributions de rôle.  

Le fait de ne pas retrouver une attribution de rôle dans l’aperçu de Mes attributions de rôle peut être 

dû à plusieurs facteurs :  

 Vous ne vous êtes pas identifié(e) avec le moyen d’identification nécessaire pour voir le rôle 

que vous recherchez. Identifiez-vous à nouveau avec un autre moyen d’identification.  

 Vous ne vous êtes pas identifié(e) de la bonne manière et ne pouvez donc pas voir 

l'attribution de rôle. Identifiez-vous à nouveau.  

 Votre attribution de rôle n’est plus active. Cliquez en haut à droite de l’écran Mes 

attributions de rôle sur Toutes les attributions de rôles au lieu de attributions de rôles 

actuelles.  

10.9 Pourquoi n'y a-t-il pas le même nombre d'attributions de rôles dans Mon profil e-Gov et 
Ma Gestion des rôles eGov ?  

Vous trouverez ci-dessous l'aperçu des attributions de rôles que vous pouvez voir dans Mon profil e-

Gov et Ma Gestion des rôles eGov.  

Ce tableau montre également pourquoi le nombre d'attributions de rôles peut varier entre les deux 

applications.  

Attributions de rôles dans Mon profil e-Gov Attributions de rôles dans Ma Gestion des 

rôles eGov 

Toutes les attributions de rôles que vous pouvez 

utiliser en votre propre nom ou au nom d'une 

entreprise 

Seulement les attributions de rôles pour la 

manière dont vous vous êtes identifié(e) à Ma 

Gestion des rôles eGov (en votre propre nom ou 

au nom d'une entreprise) 

/ Les attributions de rôles qui vous sont octroyées 

dans le cadre de GGA (Gestion des 

gestionnaires d'accès). Il s’agit des attributions 

de rôles liées à votre fonction officielle auprès de 

certaines (sous-)entreprises.  

Toutes vos attributions de rôles actuelles (celles 

déjà actives et celles pour lesquelles une 

demande a été introduite).  

Selon votre choix, les attributions de rôles 

actuelles ou toutes les attributions de rôles. 

L’aperçu avec toutes les attributions de rôles 

affiche également les attributions de rôles 

arrêtées (temporairement).  
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10.10  Dans l'aperçu des rôles disponibles, je ne retrouve pas l'attribution de rôle que je 
cherche. 

Si vous ne trouvez pas l'élément désiré dans la liste des attributions de rôles que vous pouvez vous-

même demander, cela signifie que vous ne pouvez pas demander vous-même cette attribution de 

rôle. 

Contactez votre gestionnaire de rôles et demandez-lui de vous attribuer le rôle en question. 
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10.11  Dans l'aperçu des entreprises disponibles, je ne retrouve pas l'entreprise que je 
cherche. 

Si, dans l'aperçu des entreprises, vous ne retrouvez pas l'entreprise à laquelle vous voulez attribuer 

un rôle, cela signifie : 

 que vous n'êtes pas membre de cette entreprise 

ou  

 que l'attribution de rôle que vous demandez n'est pas disponible pour cette entreprise. 

 

Attention : Vous ne pouvez pas demander un rôle qui n'est pas disponible 

pour votre entreprise.  

À l'étape 2 de l'assistant (wizard), vous verrez une ou plusieurs suggestion(s) ainsi qu'une liste 

d'entreprises : 

 La/les suggestion(s) est/sont la/les entreprise(s) dont vous êtes déjà membre et à 

laquelle/auxquelles vous pouvez attribuer le rôle demandé. 

 La liste des entreprises montre toutes les entreprises pour lesquelles vous pouvez 

demander l'attribution de rôle. Si cette liste contient plus de 25 entreprises, vous pouvez 

immédiatement compléter le numéro BCE de l'entreprise de votre choix.  

 Voir aussi : «  Je ne connais pas le numéro d'entreprise (numéro BCE) de l'entreprise pour 

laquelle je demande l'attribution de rôle. ». 

10.12  Je ne connais pas le numéro d'entreprise (numéro BCE) de l'entreprise pour laquelle 
je demande l'attribution de rôle. 

Vous pouvez chercher le numéro d'entreprise ou numéro BCE de chaque entreprise belge dans la 

base de données du SPF Économie. Cette base de données est accessible à tous via ce lien : 

http://economie.fgov.be/fr/modules/onlineservice/bce/bce_public_search_odi.jsp 

10.13  Que se passe-t-il si ma demande d'attribution de rôle est refusée ? 

Si votre demande d'attribution de rôle est refusée, vous recevrez un e-mail vous indiquant les raisons 

de ce refus.  

Contactez votre gestionnaire de rôles si vous n'êtes pas d'accord avec cette décision ou réintroduisez 

une demande en justifiant davantage pourquoi vous avez besoin de cette attribution de rôle (étape 4 

dans l'assistant).  

10.14  Comment puis-je voir si mes propriétés de rôle ont été modifiées ? 

Dès que votre attribution de rôle est acceptée, vous recevez une confirmation par e-mail.  

Identifiez-vous ensuite dans Ma Gestion des rôles eGov. Dans l'onglet Mes attributions de rôle, 

vous pouvez voir dans l'aperçu des attributions de rôles que l'attribution de rôle demandée affiche 

désormais le statut « Actif ». Cliquez sur cette attribution de rôle pour en voir les détails et vérifier les 

propriétés du rôle qui ont été modifiées.  
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10.15  Que se passe-t-il si l'attribution de rôle que j'ai demandée n'est pas complétée et/ou 
évaluée à temps ? 

Si vous savez qui doit compléter/évaluer votre demande d'attribution de rôle, vous pouvez rappeler à 

cette personne qu'une tâche est ouverte.  

Si vous ne savez pas qui doit compléter et/ou approuver votre demande, contactez le Service Desk 

de Fedict <lien vers http://www.fedict.belgium.be/fr/a_propos_de_fedict/contact/> et demandez qui 

doit compléter et/ou évaluer votre demande.  

 


