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ﬁ- | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

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

étape 1:5élection de personnes Etape 4 : choix des propriétés [ﬁ

. Four chague rile, sélecticnnez les propriétés nécessaires.

{*) = champ cbligatoire

Etape 3:Réles

Etape 4:Propriétés Propriétés du réle pour HMA - Servicedesk Fedict (plus) dans 'entreprise Service public fédéral Technelogie de I'Information et de la
. Communication, 0367.302.178
Etape S:Apercu

Délai de I'atiribution de réle :

du* | 24/03/2014 &

Faites votre choix parmi les proprigtés suivantes pour :

[fr] Domeinen *

[fr] Demeinen

Valeurs posziblez Valeurs choizies®

Q

Chaine alimentaire -
Domaine de test
onomie
Finances
IGestion des accés
Marchés publics
Mobilité

fr_Toegang tot de profielen van andere gebruikers *

fr_Deze roleigenschap bepaalt op welke manier de cntvanger van de reltoekenning toegang zal hebben tot de profielen wan andere
gebruikers.

fr_Zi heid van de rijk

gi s van andere gebruikers *

fr_Deze roleigenschap bepaslt op welke manier de
kunnen zien.

van de ing de rijl i ummers van andere gebruikers zal

Etape précédente Annuler

lllustration 18 : sélectionner les Propri€tes du rOlE ............eveiiueiieiiiiiee e 33
lllustration 19 : Apercgu de l'attribution direCte de Ol ........ocuuiiiiiiiie e 34
ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations
Mes attributions de réle [ Attributions de réles actuelles Toutes les attributions de riles J
Vous trouverez sur cette page un apercu de toutes les stiributions de réle gui vous ont &t& soumises.
Apergu des attributions de réle [ﬁ
| Entreprise: BTW-eenheid GROEP COLRUYT, 0893.707.025 (2} Afficher les détails |
| Entreprise: Service public fédéral Technologie de I'information et de la Communication, 0367.302.178 (20) Afficher les détails |
Actions [ﬁ
Vious pouvez & t = une attribution de réle.

lllustration 20 : Apercu Mes attributions de rBle ...........ooiiiiiiiiiiiiiiii e 35
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ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Demander une nouvelle attribution de réle

étape 1:Atfribution de réle Etape 1 : Sélectionner attribution de rdle

étape 2 Entreprise Sélectionnez I"sttribution de rdle que vous scuhaitez demander.
Etape 3:Fropriétés du réle Réles disponibles :
Etape 4:Données .
Attribution de rale Description
étape 5:Apercu
5] HMA - Servicedesk Fedict (plus) HMA - Servicedesk Fedict (plus) - Korte Beschrijving
A RMA - Rnlti.)et.enningenbeheadel RMA - . \eerder o i - Korte Beschrijvi
e wvoor Organisatie
& Réle Démo d'Economie Un réle de test et de démonstration pour la domaine d'économie
. 2 z . A~
lllustration 21 : Etape 1 : SEIECtONNEr UN IOl .........eeviiiiiiiieiiieie et 35
ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Demander une nouvelle attribution de rdle

éfape 1-Atrbution de réle Etape 2 : Sélectionner une entreprise

Sélecti I ise & | lle vous ce réle.

étape 2:Entreprise

@

Etape 3:Propriétés du rile [ Afficher les suggestions Afficher toutes les ent - J
Etape 4:Données
Vous pouvez reprendre I'sttributicn de réle dans les entreprises suivantes
étape 5:Apercu
) BTW-eenheid GROEP COLRUYT, 0383.707.025
) service public fédéral ie de Minformation et de la C 0367.302.178
lllustration 22 : Etape 2 : SEIeCtiONNEr UNE ENITEPIISE .......eveiiivriieiiiiieeiiiieeessiieeesstieeessseeeesseeeeas 36
ﬁ‘ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations
Demander une nouvelle attribution de réle
I Etape 2 : Sélectionner une entreprise [ﬁ

Etape 1:Attribution de réle
ceréle.

icnnez | prise & wous

étape 2:Entreprise

Btape 3:Fropriétés du réle [ Afficher les suggestions

Etape 4:Données
Vous pouvesz reprendre I'sttribution de réle dans les entreprises suivantes :

étape S:Apercu

© BTW-eenheid GROEF COLRUYT, 0893.707.025

© Service public fédéral Technologie de IInformation et de la Communication, 0367.302.178

Etape précédente Annuler

lllustration 23 :
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Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Demander une nouvelle attribution de réle

Etape 1:Attribution de rile

étape 2:Entreprise

Etape 3:Propriétés du rile

Etape 3 : sélectionner les propriétés du réle

Sélectionnez les propriétés du réle qui sont nécessaires. Si vous ne saves pas quelles 12z Je ne sais pas.

{) = champ cbligatoire

Etape 4:Données Propriétés du réle pour HMA - Servicedesk Fedict [plus) dans I'entreprise Service public fédéral Technologie de Iinformation et de la
. Ci icati 0367.202.178
Etape S:Apercu
Délai de I'atiribution de rdle :
du® | 24/03/2014 =]
Faites votre choix parmi les proprigtés suivantes pour
Domeinen *
Domeinen
Valeurs pozziblez Valeurs choizies®
2 -
Economie - -
Financién H
Mobiliteit
(Overheidsopdrachten
|Test domein
[Toegangsbeheer
Voedselketen B
D Je ne sais pas.
Toegang tot de profielen wvan andere gebruikers *
Deze roleigenschap bepaalt op welke manier de cntvanger van de roltoekenning toegang zal hebben tot de van andere g
- -
D Je ne sais pas.
Zichtbaarheid van de rijksregisternummers van andere gebruikers *
Deze roleigenschap bepasalt op welke manier de ontvanger van de g de rij wan anderg zal kunnen
zien.
- -
D Je ne sais pas.
Etape précédente Annuler
lllustration 24 : Etape 3 : sélectionner les propriétés du rble........ccoeeiiiiiiiiie e, 37
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Demander une nouvelle attribution de réle

Etape 1:Attribution de réle

étape 2:Entreprise

Etape 3:Propriétés du réle

Etape 4:Données
étape S:Apercu

lllustration 25 : Etape 4 : communiquer les données

fedicrt
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Etape 4 : Communiquer les données.

vOs et ajoutez un F

{*) = champ chbligatoire

Coordonnées :

E-Mail-Adresse * ), }}15@mailinator.com

J'ai besoin de cette atfribution de réle dans le cadre de ma fonction.

J'ai digué sur une URL pour lancer cette demande.

Autre, éoivez un

Etape précédanta Annuler

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



ﬁ | Mes taches ouvertes

Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle

Demander une nouvelle attribution de réle

Etape 1:Attribution de réle
Etape 2:Entreprise
Etape 3:Propriétés du réle

Etape 4:Données

Etape S:Apergu

Etape 5 : Apergu

Etape 1 : Réle

HMA - Servicedesk Fedict (plus)

Etape 2 : Entreprise

Service public fédéral T ie de I' et de la C

0367.302.178

Etape 3 : Propriétés du réle

Péricde de validité du 24/03/2014 su permanent

Domeinen Toegang tot de profielen van andere
gebruikers
Je ne zaiz
psz. » Enkel leestoegang
Etape 4 : Données
Coordonnées :
E-Mail-Ad w001 ilinator.com
Message :

Jai besocin de cette atiributicn de réle dans le cadre de ma fonction.

Etape précédente Annuler

lllustration 26 : Etape 5 : apergu

ﬂ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de role | Gestion d'attribution de role

Mes attributions de réle - La demande a été soumise.

Gestion des invitations

7]

Medifier

Medifier

Medifier

heid wan de rij

gebruikers

Je ne zsiz pss.

nuUMIMers van andere

Modifier

Gestion des invitations

Opération réussie !

@

Aprés approbation, vous pourrez endosser le rle.

Votre demande a été soumise. Les données manguantes doivent d'abord étre complétées. Votre demande sera ensuite évaluée.

Continuer

lllustration 27 : Confirmation de la demande d'attribution de role

lllustration 28 : Gérer I'apercu des attributions de rdles — apercu simplifié

lllustration 29 : Gérer l'apercu des attributions de roles — apercu détaillé
lllustration 30 : Détails de la gestion des attributions de rdles

lllustration 31 : Apercu de Mes taches ouvertes
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ﬁ Mes tiches ouvertes Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Gestion de I'attribution de réle : évaluer une demande d'attribution de réle

Vous avez sélectionné les

pour I Retour a |z liste des taches

HMA - Servicedesk Fedict (plus) Demande : Désactivation temporaire HMA - Servicedesk (klant) pour Bob Artois par le [l’—]

Aurélie Varachaud

HMA - Servicedesk (klant)

Bob Artois

gestionnaire

Sivous approuvez |a demande d"attribution de rdle, lutiisateur recevra cette attribution de rdle.
i, en revanche, vous rejetez la demande, veuilez indiguer & Mécran suivant la raison de ce refus.

RMA - Beheerder van Functionele Rol

Aurélie Varachaud

Détails de la demande

Utilisateur Bob Artois
Date de la demande 22/01/2014
E-Mail-Adresse bob.artois@fedict.be

Contenu de la demande

Réle  HMA - Servicedesk (klant) (HMA - Servicedesk (klant) - Korte Beschrijving)

Entreprise  Foderaler Offentlicher Dienst Informations- und
0367.302.178

Durée de validitd 16/12/2013 - Permanent
Propriétés de réle actuslles [de] Domeinen

lllustration 32 : Evaluer une demande d’attribution de rdle .............ccevevevevereeieeeeeeeeeee e, 45
lllustration 33 : APErcU des tACHES OUVEIES ........uuiiiiiiiiie ittt ettt e e et e e e s ntbeeeeans 46
lllustration 34 : Etape 1 : détails de la demande d'attribution de rdle .............cccevvevveveeieeeereeceeeeeenas 46
lllustration 35 : Rejet de la demande d'attribution de rle...........cuveiiiiiiiiiii e 47
lllustration 36 : Etape 2 : CONfIMMEr I'@NTEPIISE........cviiveieeeeeeeeeee ettt ee et ste et eee et ee e s et see e seeseeeaeeas 47
lllustration 37 : Etape 3 : confirmer leS propri€tés du rBIE ............c.coveveeirieieeeeeeeeeeeee s eee e 48
[1IUSEration 38 : EtAPE 4 © APEIGU ......veveveeeeeeeceeeeeteteeeeeeteeeeeeeete s e esetesess et e e sess et esesessesesesess et asese s sseseseseene 49

fedict . Ma Gestion des roles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles

© 2014 - Fedict



-ﬁ\ | Mes tiches ouwvertes | Mes attributions de rdle Gestion d'attribution de rile Gestion des invitations

Mes taches ouvertes

@ Opération rewssil
Les euslustions des taches sdlectionnies ot blen &4 SIEgandses.
Apsrgu des tehes en suspens (7} 7]
Tounes les demances ouveries o achewles pour s sTributions g POl QUi WOLS DOUNET. SEETCUNET O nejater -
o 9t e ours g page -
Fe A A A A el &
[F] Utmsatsur ™ © Entrapnss " Dstsdsasbut  Dstedschésncs Do v
demands
E Auralie Varasnad KeOHITE s propritss o2 Service pusll: Boeral 1600112014 nmRe 132014
e - RN - Eenearder Tecrnoiagle o2 MRfrmaton
RihA & g2 3 Communikation
E Auraiiz Varacnad KAOHITE s proprictss oo Serice pusli: Soeral 1600172014 nmRe 132014
e - RN - Benearder Tecrnolagle 02 MRfrmaton
WA & da 3 Communication
E Aurliz Varachaud Wiodifier les propritss de Service publi; Bdéral 16012014 lmRe 13032014
rle - MM - Bereerderian | Technologle o2 IMnfrmiation
Functionaie Rol & da 3 Communication
= Auralie Varasnad KAOHITE s propritss oe Service punll: Boeral 2014 nmRe 132014
e - HNA - Senoadksk Technologle g2 IMnformation
Fedict (pilus) &t de I3 Communication
& Auraiiz Varacnad KAOHITET s propirits oe Serice pusli: soeral 1600172014 nmee 132014
il - M - Benearder Technologle de IMrtrmation
LA & de 3 Communication
@ ol Artols Désacthver emporalrement - | Sendos pubilc Rdral 16122013 lmRe 22012014
HIWA - Sancadesk (kiznd) Technologle o2 Mnormation
& de I3 Communication
[l Eirecht Riaggers Modifier 13 dae diéchéance - | Senos publlc Rdral N0 lmRe ONI2014
[ir] Lokale Registratie Technologle da Mnormation
Oficier & de 3 Communikation
Apergl des damandss & compister st & svaluse (T} 7]
Tounes s Gamanies CUNETIES Dour B arritanions: de ks guet wours dever Complitar &f amsulle aorouer ou rejeder o
0 [ T
4 [ ] | Dstede < Date | Datedel
L=y i o debut écheance demands
Ghrn van Den Branden | HIMGA - Senoacock Fedke (pius) Sendes punills Boeral Teernologle de MINRIMETNN & | 24032014 memRe 24032014
2 13 Communikestion
Ghrn van Den Branden | HIMIA - Senicadock Fedke (pius) Sendcs punills Boeral Tecmnologle de MINDIMETNN & | 24032014 memRe 24032014
2 I3 Communication
MOsEs Son0oss HMA - Seriedesk Fadke (pls) Sencs punillc Boeral Tecrnologle o2 MINDIMENN & | 24032014 memRe 24032014
2 I3 Communiation
Jan Varraecnt HIMIA - Sernvisedesk Fedkt (pls) Sendos pubills Bderal Technologle de Mnfrmaton & | 14032014 emRe 14032014
2 I3 Communiation
Colese Garard HMA - Sernvizedesk Fedk (pls) M-Level TN emRe farfict- T
Moses Schoots WA - RoBoskenningsninensarder uwor Sanics publlc fderal Technologle de Minbrmation & | 24032014 emRe 24032014
Crganisatie 2 I3 CommunikzEtion
Moses Schoots RMA - RoBoskenningsninensarder wor Sanics publlc fderal Technologle de Mnbrmation & | 24032014 nmRe 24032014
Organisatie d la Communication
lllustration 39 : Confirmation de la/des Evaluation(S)...........cccuuiriiireeiiiiiiiieie e 50
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Vous n'étes pas encore identifié(e) sur Ma gestion des riles eGov. [dentifiez-vous une premiére fois pour accéder aux fonctionnalités S'identifier

ci-dessous.

Bienvenue sur Ma gestion de roles eGov

L — Etape 1: Apergu [ﬁ

Etape Z:Indiquer les coordonnées

Vous avez recu une invitation.

Un rdle est attribué en 3 étapes, tel que montré ci-dessous.

. O .
st
rE E Attribuer
Gestionnaire Utilisateur
d"attributionde roles

Vous trouverez ci-dessous les détails des rdles pour lesguels vous avez été invité. Votre demande devra ensuite encore étre approuvée.

Message personnel @

Bonjour,
veuillez ci-joint trouver linvitation

Cordialement,

Réles @

Cet écran affiche tous les détaile de(g) (Iattricution(s) de rdle pour laguelle/lesquelies vous &tes invité(e). Cliguez sur Afficher les détails 3 droite de
rattribution de réle dont vous souhaitez voir les propriétés de rile. Pour continuer, cliquez sur Etape suivante

Service public fédéral Technologie de I'lnformation et de la Communication, Bruxelles, 0367.302.178

HMA - Servicedesk Fedict (plus) Afficher les détails

lllustration 40 : apercu des invitations pour les attributions de réles ..........ccccceviiiiiiiiiiiee i 51

lllustration 41 : apercgu des détails de l'invitation pour une attribution de role .............ccccooiiiiiins 52
lllustration 42 : iNdiQUET 1€S COOFAONNEES .........uviiiiieiii i e e e e e e e s e s rre e e e e e e e aareees 52
lllustration 43 : confirmation de I'acceptation d’'une invitation pour une attribution de réle .................. 53
lllustration 44 : apercu des attributions de rles actuelles ... 53
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4

ﬁ- | Mes tiches ouvertes Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Mes attributions de rdle Atributions de réles actuslles | Toutes les attributions de réles

Wous trouverez sur ceftte page un apercu de toutes les attributions de rile qui vous ont &té soumises.

Apercu des attributions de réle

Adresse e-mail *  pvs@quasus.com

Maodi

|' Entreprise: HDZ, 0806.153.934 (1) Afficher les détails |

|' Entreprise: QUASUS, 0864.356.508 (2) Afficher les détails |

( Entreprise: Service public fédéral Technologie de I'lnformation et de la Communication, 0367.302.178 (15) Cacher les détails
Coordonnées

votre demande doit d"abord étre approuvée.

Suspendre to

Réle 4. Date de début ~  Datedefin ©  Statut ©  Détails
[FR] - Fedict client Manager 20/02/2014 llimité Actif(sVactive(s) Détails
[fr] Lokale Registratie Officier 16/01/2014 lllimité ActiflsWactive(s) Détails
[fr] Lokale Registratie Officier (registratie BIS) 30/01/2014 lllimité ActiflsWactive(s) Détails
BTB - administrateur local pour Gestion des accés lllimité Actif{s)active(s) Pas de détails
HMA - Servicedesk Fedict (plus) 1310312014 Ilimité Actif(sWactive(s) Détails
HWA - Servicedesk Fedict (plus) 24/03/2014 llimité Actif(sVactive(s) Détails
HWA - Servicedesk Fedict (plus) 2410312014 lllimité ActiflsWactive(s) Détails
HWA - Servicedesk Fedict (plus) 14/03/2014 lllimité ActiflsWactive(s) Détails
HWA - Servicedesk Fedict (plus) 2410312014 llimité Demandé Détails
personnellement
Lokale Registratie Officier (aanmeldmogelijkheden) 1410312014 Ilimité Actif(sMactive(s) Détails

Par cette action, vous demandez la suspension définitive de toutes les attributions de réle pour cette entreprise. Tenez compte du faitque | Premier | | Précédent | |1 | 2| Suivant

Montrer 10+ attribution des réles par page Rechercher|:|

Dernier

lllustration 45 : Apercu Mes attributions de réle — détailS ...,

ﬂ | Mes tiches ouvertes | Mes attributions de réle ‘ Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Gestion de l'attribution de réle . gérer les préférences

Sur cette page, vous gérez vos préférences personnelles pour Ma gestion des riles eGov

E-mails

Adresse e-mall - yo0018@mailinator.com

Tous les e-mails relatifs aux attributions de réle et leur statut seront envoyés a cette adresse.

Mail au terme de la séance  Oui

eGov.

Vous recevez des e-mails a I'adresse de messagerie ci-dessus accompagnés d'un apercu des actions effectuées dans Ma gestion des riles

eGov
Aguelle réquence  Immédiatemnent -
souhaitez-vous recevoir des o c 5 : I . 5 -
e-malls ? Il s'agit de |a fréquence a laquelle vous souhaitez recevoir vos e-mails ainsi que I'apercu des taches ouvertes dans Ma gestion des rdles

Autres préférences

Choix de langue  f

Vue standard  Apergu simplifié +
Voici I'affichage des écrans d'apercu. L'affichage simplifié n'afiche que I'apercu, 'affichage détaillé donne tous les détails.

C'estvotre langue de travail dans Ma gestion des riles eGov Cest également la langue dans laquelle sont envoyés les e-mails

Annuler

Illustration 46 : Préférences..
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/ﬁ‘ ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de role Gestion d'attribution de role Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1:Entreprises Etape 5: Détails de I"invitation
- o Veuillez remplir ci-dessous un message et une date déchéance. Indiquez éventuellement si vous souhaitez réutiliser cette invitation.
Etape 2:Réles

. . N (%) = champ obligatoire

Etape 3:Propriétés de réle

Etape 4:Personnes Détails
Etape étail de l'invitation Message a l'attention des destinataires de [invitation -
Etape 6:Apercu

Date d'échéance de l'invitation | 24/03/2015 (maximum 1 an)

Sauvegarder l'invitation

Sauvegarder linvitation en vue d'une future utilisation

Nom *

Description *

Elape précédente Annuler Elape suivante

lllustration 47 : Détails de l'invitation — Sauvegarder 'invitation ............ccccooeiiii e 58
/ﬁ‘ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réle ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Gestion des invitations

Vous pouvez gérer ici les invitations des attributions de rdle.

Pour envoyer une nouvelle invitation :

Envoyer une nouvelle invitation

Invitations sauvegardées

Nom Description Date de fin URL Détails
Invitation 2 Invitation pour HMA - servicedesk FedICT (plus) 24/03/2015 Afficher entiérement Détails
Invitation1 Invitation pour HMA - servicedesk FedICT (plus) 24/03/2015 Afficher entierement Détails
Ira Ira 21/02/2015 Afficher entiérement Détails
cma manager 20/02/2015 Afficher entiérement Détails
HMA HMA 27/01/2015 Afficher entiérement Détails

lllustration 48 : Gestion des invitations — Apercu des invitations sauvegardées ...

/ﬁ‘ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de role ‘ Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gestion des invitations

Vous pouvez gérer ici les invitations des attributions de réle.

Pour envoyer une nouvelle invitation -

Envoyer une nouvelle invitation

Invitations sauvegardées

Nom Description Date de fin URL Détails
Invitation 2 Invitation pour HMA - servicedesk FedICT (plus) 24/03/2015 Afficher entieérement Deétails
Invitation1 Invitation pour HMA - servicedesk FedICT (plus) 24)03/2015 Afficher entiérement Détails
Ira Ira 21/02/2015 Afficher entiérement Détails
cma manager 20/02/2015 Afficher entiérement Détails
HMA HMA 27/01/2015 Afficher entiérement Détails
fedick NS Ma Gestion des rdles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles 12
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lllustration 49 : Gestion des invitations — Apercu des invitations sauvegardées ...........ccccceeveeeeveevnnnen 60
/ﬁ‘ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de role ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion des invitations - Détails

Cet écran affiche les détails de linvitation sélectionnée: Retour & l'apercu

Détails généraux
Nom  Invitation 1
Description  Invitation pour HMA - Servicedesk FedICT (plus)
Dale d'échéance  24/03/2015
URL  https:iii int. i beirmairoleinvitation/accept/ipublic?context=enterprise&invitation=3d206501-a48e-4ef8-92f3-22c2292fa329

Message personnel
Bonjour,
veuillez ci-joint trouver linvitation.

Cordialement,

Réles @
Cet écran affiche tous les détails de(s) (Iattribution(s) de réle pour laquelle/lesquelles vous &tes invité(e). Cliquez sur Afficher les détails a droite de l'attribution de réle dont vous souhaitez voir les propriétés
de réle. Pour continuer, cliquez sur Etape suivante_

Service public fédéral Technologie de I'Information et de la Communication, Bruxelles, 0367.302.178

HMA - Servicedesk Fedict (plus) Afficher les détails

Actions

Modifier l'nvitation Créer une copie de linvitation Supprimer lnvitation

lllustration 50 : Détails de l'invitation SAUVEQArdEE............ccociuriiiiieee i 60
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1 A propos de ce manuel

1.1 Public cible

Ce manuel utilisateur est destiné a tous les gestionnaires d'attributions de réles qui :
o utilisent personnellement 'application Ma Gestion des réles eGov ;
e geérent pour d'autres l'acces a des applications e-gov ainsi que les rbles dans ces

applications.

1.2 Utilisation des icones

Les icbnes utilisées dans le présent manuel ainsi que leur signification figurent dans le tableau ci-
dessous.

Attention !

Procédure

Information supplémentaire

Ne pas oublier - bon a savoir

fedict . Ma Gestion des roles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles
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2 Termes courants et définitions

Attribution de role

Une attribution de r6le est l'attribution d'un ensemble de taches dans le cadre d'une application e-gov
a un utilisateur membre d'une (sous-)entreprise. Un réle a toujours une durée de validité déterminée.
Cette période peut avoir une validité limitée ou illimitée.

Un rble peut étre attribué de 3 maniéeres différentes :

¢ Via une invitation du gestionnaire d'attributions de réles : l'utilisateur doit d'abord accepter
cette attribution de réle avant de pouvoir l'utiliser.

e Viaune attribution directe de role : le rble est attribué directement, sans que I'utilisateur ne
doive accepter l'attribution au préalable.

e Parune demande de la part de |'utilisateur.

Roéle
Un rble contient toutes les informations concernant :

e le niveau d'acces permettant d'utiliser une application (publique) au hom d'une entreprise ;

e les taches pouvant étre effectuées dans cette application.

Attribution directe de réles

En cas d'attribution directe de roles, le gestionnaire d'attributions de réles attribue directement un réle
a un utilisateur, sans que ce dernier ne doive accepter le role au préalable. Pour pouvoir bénéficier
d'une attribution directe de réle, l'utilisateur devra déja étre membre de I'entreprise ou de la sous-
entreprise pour laquelle I'attribution de réle est valable.

Gestionnaire d'attributions de roles <Gestionnaire d'acces>

Le gestionnaire d'attributions de réles envoie les invitations, attribue des rdles directement, approuve
les demandes de rbles et gere les attributions de réles. Ces taches ne font pas nécessairement partie
des missions d'une seule personne mais peuvent étre réparties entre plusieurs gestionnaires
d'attributions de réles.

Propriétés du rble
On entend par propriétés d’un role les caractéristiques d'une attribution de role. Quelques exemples
de propriétés d’un réle :

e Ladurée de validité du réle : un réle peut avoir une validité illimitée a partir d'une certaine
date, ou sa validité peut étre limitée jusqu'a une date de fin déterminée.

e Letype de données pouvant étre gérées, par exemple des informations sensibles ou
confidentielles (mandat sensible).

e Les actions que le bénéficiaire de I'attribution de role est autorisé a exécuter, telles que la
lecture seule de données, ou la lecture et la modification de données.

Ma Gestion des rdles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles 15
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e Les applications pour lesquelles le réle attribué sera valable.

Ces propriétés ne sont pas disponibles pour tous les réles.

(Sous-)entreprise

On entend par (sous-)entreprise une entreprise a laquelle on peut s’affilier et pour laquelle on peut
assigner ou recevoir une attribution de réle. Cette (sous-)entreprise peut faire partie d’'une entreprise
plus large, pour laquelle vous pouvez également obtenir certaines attributions de roles.

Un utilisateur devient membre d’'une entreprise dés I'obtention d’une attribution de réle pour ladite
entreprise. Une sous-entreprise fait toujours partie d’'une autre entreprise.

Ma Gestion des rdles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles
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3 Profils d’utilisateur dans Ma Gestion des roles eGov

Il existe 2 profils d’utilisateur dans Ma Gestion des rbles eGov : les gestionnaires d’attributions de
réles et les utilisateurs.

Taches possibles du gestionnaire d’attributions de roles :
o Envoyer les invitations pour les attributions de réles
o Attribuer (directement) des roles
o Approuver les roles

o Gérer les roles : modifier le statut des roles par les actions suivantes :
modifier la date finale, arréter, désactiver temporairement et modifier
les propriétés des réles.

Ces taches ne font pas nécessairement partie des missions d'une seule personne
mais peuvent étre réparties entre plusieurs gestionnaires.

Taches des utilisateurs :

Une fois qu’un réle a été attribué a un utilisateur, celui-ci peut effectuer toutes les
taches définies pour ce role, et ce, dans I'application e-gov a laquelle le rdle
donne acces.

En outre, dans I'application Ma gestion des réles eGov, I'utilisateur peut visualiser
ses propres attributions de réles et accepter des invitations a des attributions de
réles.

Enfin, l'utilisateur peut lui-méme demander une attribution de role.

Ma Gestion des rdles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles 17
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4 Commencer atravailler avec Ma Gestion des roles eGov

Avant de commencer a travailler avec Ma Gestion des roles eGov, lisez d’abord les
introductions suivantes a 'application :

e La Quick View pour un rapide apergu de I'application compléte

e Le Wizard (Assistant) pour un apercu rapide des taches et options liées a
chaque profil d’utilisateur

Procédez comme suit pour commencer a travailler avec Ma Gestion des rbles eGov :

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

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

0] JEaEn|

Autres informations et services de l'administration www. belgium.be h

Ma Gestion des roles eGov o

Mes roles en ligne au sein des pouvoirs publics

Vous n'étes pas encore identifié(e) sur Ma gestion des rdles eGov. Identifiezvous une premiére fois pour accéder aux fonctionnalités S'identifier
ci-dessous.

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de rdles etvous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de riles

Mes taches ouvertes E Gérer les attributions de réles

Apercu de toutes les demandes ouvertes et fraitées Gérez toutes vos attributions de roles

Taches principales, vous souhaiter
« afficher l'apercu des demandes

Taches principales, vous souhaiter

» afficher l'apercu de vos atfributions de role gérées

+ demander ou refuser les demandes « créer une nouvelle attribution de rale
= compléter des demandes

» créer une nouvelle attribution de réle

& @ Mes attributions de réle W Gérer les invitations
A

Apercu de vos atiributions de réles actives Gérezvos invitations sauvegardées concemant I'attribution
de réles

Taches principales, vous souhaitez

« afficher l'apercu de vos attributions de réle actuelles Taches principales, vous souhaitez
« afficher 'apercu de toutes les atiributions de réle = envoyer une invitation pour une attribution de rale
« demander soi-méme une attribution de rdle 0 I EAES MBS G

lllustration 1 : Page d’accueil Ma Gestion des roles eGov — pas identifié

Fedicr& Ma Gestion des roles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles 18

@-ovoting goverrment

© 2014 - Fedict


https://iamapps.belgium.be/rma/

2. Cliguez dans le coin supérieur droit sur S'identifier et identifiez-vous avec votre elD ou votre

token.
El Autres informations et services de ladministration www belgium be ’m

FAQ | Convention d'utilisation

be

Ma Gestion des roles eGov

Mes roles en ligne au sein des pouvoirs publics

‘ Glenn Van Den Branden (Se déconnecter) "W

ﬂ- | Mes taches ouvertes Mes attributions de réle Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Est-ce la premiére fois que vous utilisez cette application ? x
Afficher les manuel utilisateurs et gérer vos Préférences

Commencer a travailler avec Ma gestion des réles eGov

Sur ce site, vous gérez les attributions de rdles etvous disposez d'un apercu des demandes et
des invitations pour des attributions de rdles.

Mes taches ouvertes Gérer les attributions de réles
p— =
= Apercu de toutes les demandes ouvertes et fraitées Gérez toutes vos attributions de riles
Téches principales, vous souhaitez Téches principales, vous souhaitez
= afficher l'apercu des demandes = afficher lapercu de vos attributions de réle gérées
= demander ou refuser les demandes (7) « créer une nouvelle stiribution de rdle

« compléter des demandes (1)
« créer une nouvelle attribution de rile

& @ Mes attributions de réle w Geérer les invitations

Apercu de vos attributions de réles actives Gérezvos invitations sauvegardées concernant I'attribution

de réles

Taches principales, vous souhaitez

« afficher I'apercu de vos attributions de rile acluelles Taches principales, vous souhaitez
« afficher l'apercu de toutes les atiributions de rale « envover une invitation pour une attribution de réle

I N - gérer les modéles dinvitation
» demander soi-méme une attribution de rdle "

lllustration 2 : Page d’accueil Ma Gestion des roles eGov — identifié

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

o Mes taches ouvertes
o Mes attributions de réle
o Gérer les attributions de roles

o Gérer les invitations

Seules les taches pour lesquelles vous avez les droits nécessaires sont
accessibles. Vos droits d’accés sont déterminés par :

¢ le moyen d’identification utilisé pour 'identification & Ma Gestion des
réles eGov

e la maniére dont vous vous identifiez : en votre propre nom ou au nom
d'une entreprise

¢ les attributions de réles qui vous ont été assignées

Fedicf& Ma Gestion des roles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles 19
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5 Octroyer une nouvelle attribution de rdle

5.1 Créer une invitation pour une attribution de role

Pour en savoir plus sur les invitations pour une attribution de rdle, n'hésitez pas a
consulter également la Quick View pour Ma Gestion des rbles eGov.

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

e Sélectionnez Gestion des invitations > Envoyer une nouvelle invitation.
ﬁ | Mes tiches ouvertes | Mes attributions de rdle | Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Gestion des invitations

Vous pouvez gérer ici les invitations des attributions de réle.

Pour envoyer une nouvelle invitation

Envoyer une nouvelle invitation

Invitations sauvegardées

Nom Description Date de fin URL Détails
Ira Ira 21i02/2015 Afficher entigrement Détails
cma manager 20/02/2015 Afficher entiérement Détails
HMA HMA 2710112015 Afficher entiérement Détails

lllustration 3 : Page d'accueil Gestion des invitations

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

ﬂ | Mes taches cuvertes | Mes attributions de réle ‘ Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

e T epTnes Etape 1: Sélectionner une/des entreprise(s) @

Etape 2 Réles Sélectionnez la/les (sous-)entreprise(s) dans laguelle/lesquelles vous souhaitez attribuer des riles.

Etape 3.Propriétés de role Entreprises Gestionnaire d'entreprise Gestionnaire de réles ]
Etape 4.Personnes | QUASUS, 0864.256.508
Etape 5:Détail de linvitation [] semice public fédéral Technologie de Mnformation et de la Communication, 0367 302.178

Etape 6:Apercu

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

Lorsque vous créez une nouvelle invitation pour une attribution de réle, sélectionnez d’abord la (les)
(sous-)entreprise(s) au sein de laquelle (desquelles) vous souhaitez attribuer un (des) réle(s). Seules
les (sous-)entreprises pour lesquelles vous avez suffisamment de droits pour créer une invitation pour
une attribution de réle, s’afficheront. Cela dépendra de vos propres attributions de rdles en tant que
gestionnaire.

Ma Gestion des rdles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles 20
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Sélectionnez ici au moins 1 (sous-)entreprise.

En acceptant l'invitation, le destinataire deviendra automatiquement membre de la (des) (sous-
Jentreprise(s) sélectionnée(s), et ce, dés '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 Etape 2 : sélection de roles

‘/ﬁ‘ ‘ Mes tiches ouvertes | Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1:Entreprises Etape 2: Selection de roles [ﬁ

Etape 2:Réles Pour chague (sous-Jentreprise cheisie, sélectionnez les rdles pour lesguels les attributions de role sont distribuges.

. *}=ch bligatoi
Etape 3:Propriétés de rile (%= cham obligatoire
Etape 4:Personnes Réles pour I'entreprise : Service public fédéral Technologie de I'lnformation et de la Communication, 0367.302.178

Etape 5:Détail de linvitation Valeurs possibles Valeurs choisies*

Etape 6:Apercu

[FR] Completer FRA

[FR] Completer ORG

[FR] - Fedict client Manager

[fr] Lokale Registratie Officier

[fr] Lokale Registratie Officier (registratie BIS)
AFSCA-Gestionnaire financier

(CMA - Customer

ICMA - Fedict Service Manager
HMA - Senicadesk (dant)

Etape précédente Annuler Etape suivante

Illustration 5 : Sélection de roles

[ | »

<

Pour chaque (sous-)entreprise choisie a I'étape 1, vous pouvez sélectionner les rbles souhaités pour
le destinataire de l'invitation. Faites votre choix ici parmi les Valeurs possibles (colonne de gauche).
Les roles que vous aurez choisis s’afficheront dans la colonne de droite : Valeurs choisies.

e Cliquez sur >> pour sélectionner tous les roles.
e Cliquez sur > pour sélectionner 1 réle.

La liste des roles disponibles peut varier selon I'entreprise.

Vous ne verrez, par entreprise, que les roles se rapportant a I'entreprise en question et
pour lesquels vous disposez d’un droit d’attribution en tant que gestionnaire d’attributions
de roles. Par ailleurs, ce droit dépendra de vos propres attributions de réles.

En acceptant l'invitation, le destinataire de I'invitation crée automatiquement une demande pour que
les rbles sélectionnés lui soient attribués.
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Sélectionnez au moins 1 réle par (sous-)entreprise. Vous pouvez également sélectionner
plusieurs roles.

5.1.3 Etape 3 : sélectionner les propriétés du role

/ﬂ- | Mes tiches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de rile Gestion des invitations
Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1:Entreprises Etape 3: Sélection des propriétés B

. = Salestionnez par rdle chiolsl les Propriesss apronriees.
Etape 2:Roles

- o (") = chamg aligaoire
Etape 3:Propriétés de role

Etaps 4:Parsonnes Propriétés du rdle pour HMA - Servicedesk Fedict (plus) dans l'entreprise Service public fédéral Technologie de Iinformation et de
la Communication, 0367.302.178

Etape 5:Détail de Mnvitation
Ceétal de ramrioution de ndlke

Etape &:Apergu

du ™ | 240032074

Fales uoire chol pamml les propriééés sukanies pour

[fr] Domeinen *
[ir] Comeinen

Valeurs possibles Valeurs choisies*

Chaine alimentaire -
Cromaine de test

Economie

Finzncas

[Gestion des acods

Marchés publics

Mobiite <

fr_Teegang tot de profielen van andere gebruikers *
r_Deze rolelgenschap bepaalk op welke manker de onfvanger van de rofoskenning foagang zal heoben iof de profielen van andene gebrulkers.

-

fr_Zichtbaarheid van de rijksregisternummers van andere gebruikers =

*r_Deze roleigenscnan Depaan on wels Manler 02 oNAEnger van o2 MRDeenning o MKSMegIStemuImans Van an0ens genrukars 73l kunnen Zien.

-

M Annuler Etape suivante

lllustration 6 : sélectionner les propriétés du rdle
Les propriétés d'un role conferent des caractéristiques aux réles que vous attribuez.
Quelques exemples de propriétés d’un réle :

e Ladurée de validité du réle : un réle peut avoir une validité illimitée a partir d'une certaine
date, ou sa validité peut étre limitée jusqu'a une date de fin déterminée.

e Letype de données pouvant étre gérées, par exemple des informations sensibles ou
confidentielles (mandat sensible).

e Les actions que le bénéficiaire de l'attribution de réle est autorisé a exécuter, telles que la
lecture seule de données, ou la lecture et la modification de données.

e Les applications pour lesquelles le réle attribué sera valable.
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Ces propriétés ne sont pas disponibles pour tous les réles.

5.1.4 Etape 4 : sélectionner des personnes

ﬁ\ | Mes tiches ouvertes | Mes attributions de rle | Gestion d'attribution de role Gestion des invitations
Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1:Entreprises Etape 4: Sélectionner des personnes |ﬁ

nsdrez les donndes des personnes que vous souhaler Invier auw afribulions de rdle stleclionnes

Etape 2:Roles WIS TENEE pES ToDliganion o Zj0uEr 088 DErSOTES

Etape 3:Propriétés de role

Personnes
Etape 4:Personnes

Etape 5:Détail de Minvitation Nom Prénom Adresse e-mail Actions
Etape B:Apercy | | | | | Alouter
Rechercher des personnes Cacher les champs de recherche

Chenchez des pensonnes Guil 500t memibnes des entreprises que vous gérez. Completez 3u mols 1085 Champs SHISss0us.

Entreprice  Toutes les entraprises gérées

Etape précédante Annuler

lllustration 7 : Sélectionner des personnes

Pour ajouter les personnes auxquelles vous souhaitez envoyer une invitation portant sur une
attribution de role :

o Complétez le nom, le prénom et 'adresse e-mail et cliquez sur Ajouter.

e Sivous ne disposez pas de suffisamment d’'informations personnelles, vous pouvez
également effectuer une recherche sur la base du nom, du prénom, de I'adresse e-mail ou de
I'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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Résultats de la recherche

oici les personnes qui correspondent 4 vos critéres de recherche [a
Montrer 10~ noms par page Rechercher dans les résultatsl:l

[ nom 4 prénom Entreprise Adresse e-mail

0 Artois Bob Senice public fédéral Technologie de Information et de la Communication bob.artois@fedict.be

] Borgers Marc Senvice public fédéral Technologie de nformation et de la Communication marc borgers@fedict be

[ | Decock Vincent Senvice public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication vincent.decock@fedict.be

[ Decraemer Micolas Senvice public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication Nicolas.DeCraemer@fedict be

] DIXSEPT DIXSEPT Senvice public fédéral Technologie de nformation et de la Communication fabrice.leysens@fedict be

L Leroy Gert Senvice public fédéral Technologie de Information et de la Communication gertleroy@fedict be

[ Leyn Baudoin Senvice public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication baudouin.leyh@fedict be

= Leysens Fabrice Senice public fédéral Technologie de nformation et de la Communication fabrice.leysens@fedict be

[} Reggers Brecht Senvice public fédéral Technologie de Information et de la Communication INT_RMA_OMFedict@reggers be

[ schoofs Moses Senvice public fédéral Technologie de lNnformation et de la Communication msC@quasus.com

Premier | | Précédent | 1| |2 || Suivant|| Dernier

Annuler Ajouter les perzonnes sélectionnées

lllustration 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 réles en tant que gestionnaire.

Aprés I'étape 5, les personnes sélectionnées recevront un e-mail comprenant l'invitation a I'attribution
de role.

Vous n’étes pas tenu(e) d’ajouter des personnes a ce stade. Si vous sautez cette étape,
vous créerez un modéle de l'invitation, qui vous permettra d’inviter des personnes a
accepter ce role ultérieurement. A 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 Etape 5 : remplir les détails de l'invitation

ﬂ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1:Entreprises
Etape 2:Rdles
Etape 3:Propriétés de role

Etape 4:Personnes

Etape 5: Détails de I"invitation [ﬁ
Veuillez remplir ci-dessous un message et une date d'échéance. Indiguez éventuellement si vous souhaitez réutiliser cette invitation.

(*) = champ obligatoire

Détails

Elape 5:Détail de I'invitation Message a l'attention des desti ires de linvitation :

Etape B:Apercu

Bonjour,
veuillez ci-joint trouver lnvitation.

Cordialement;

Date d'échéance de linvitation | 24/03/2015 | (maximum 1 an)

Sauvegarder l'invitation

Sauvegarder linvitation en vue dune future utilisation (Facultatif
Nom *

Invitation 1

Deserption ™ inyitation pour HWA -

Senvicedesk Fedict (plus)

Etape précédente Annuler

lllustration 9 : Remplir les détails de l'invitation

Vous rédigez ici un message a l'attention des destinataires de l'invitation, qui le verront lorsqu’ils
accepteront I'invitation.

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

Si, a I'étape 4, vous n’aviez pas invité des utilisateurs pour cette attribution de
réle, vous pouvez sauvegarder l'invitation comme modéle (facultatif). Plus tard,
vous pourrez encore modifier, désactiver, renvoyer ou partager cette invitation
sur une plateforme commune. Donnez un nom a l'invitation sauvegardée et
décrivez-la.

Si, a I'étape 4, vous aviez invité des utilisateurs, vous pouvez également indiquer
ici si vous souhaitez sauvegarder cette invitation comme modele (facultatif).
Dans ce cas, vous nommerez et décrirez également l'invitation.
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5.1.6 Etape 6 : apercu
ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1:Entreprises Etape 6: Apergu @

Etape 2:Roles Etape 1 : Entreprises Modifier

Etape 3:Propriétés de role » Service public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication, 0367.302.178
Etape 4:Personnes

Etape 5:Détail de I'invitation Etape 2 : Réles Modifier

Etape 6:Apercu

Service public fédéral Technologie de I'information et de la Communication, 0367.302.178

» HMA - Servicedesk Fedict (plus)

Etape 3 : Propriétés du réle Modifier

Service public fédéral Technologie de I'Information et de la Communication, 0367.302.178 - HMA - Servicedesk Fedict (plus)

Période de validité du 24/03/2014 au permanent

[frl ir_Toegang tot de profielen van andere fr_Zichtbaarheid van de rijksregisternummers van andere
Domeinen gebruikers gebruikers
» Economie + fr_Enkel leestoegang » fr_Deels verborgen
Etape 4 : Personnes Modifier
Nom Prénom Adresse e-mail

pvs@quasus.com

Etape 5 : Détails de I'invitation Modifier

Sauvegarder linvitation en vue dune future utilisation: Oui

La date de fin de Minvitation est le 2410312015

Etape précédents Annuler Terminer |'invitation

Illustration 10 : Apergu des détails de I'invitation

Cette page vous donne un apergu de tous les détails de votre invitation a I'attribution de roles.

e Utilisez cet apercu pour tout revérifier et, si nécessaire, pour apporter des modifications. Pour
ce faire, cliquez sur Modifier a droite des données que vous souhaitez modifier. La page
vous renverra immédiatement a la bonne étape. Aprés avoir effectué la modification, vous
devrez repasser par toutes les étapes suivantes jusqu’a la page d’apercu.

e Lorsque votre invitation est préte, cliquez sur Terminer I'invitation. Les destinataires, a
savoir les personnes que vous avez ajoutées a I'étape 4, recevront ensuite une invitation a
une attribution de réle par e-mail. Cet e-mail signalera que l'invitation est disponible en
cliguant sur une URL spécifique.

5.1.7 Etape 7 : confirmation

ﬁ | Mes tiches ouvertes | Mes attributicns de réle Gestion d'attribution de role Gestion des invitations

Gestion des invitations - L'invitation a été creee

@ Opération réussie! @
Linvitation est créée. Un e-mail sera envoyé aux personnes sélectionnées.

Utilizez le lien ci-dessous et invitez d'autres personnes & accepter le rdle.

Lien : https:/iamapps.int.belgium.be/rmalroleinvitation/accept/public?context=enterprise&invitation=22e1388a-4cf5-4714-b715-2644926 36941

Continuer
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lllustration 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 I'URL que vous pourrez réutiliser plus tard pour transférer cette
invitation d’attribution de réles a d’autres personnes ou pour la partager sur une plateforme commune
(site web, intranet, wiki,...).

e Cliquez sur Continuer.
Vous voyez sur I'écran Gestion des invitations que votre invitation a été sauvegardée et qu’elle
se trouve parmi les Invitations sauvegardées.

ﬁ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Gestion des invitations

Vous pouvez gérer ici les invitations des attributions de réle.

Pour envoyer une nouvelle invitation :

Envoyer une nouvelle invitation

Invitations sauvegardées [ﬁ
Nom Description Date de fin URL Détails
Invitation 1 Invitation pour HMA - senicedesk (plus) 24/03/2015 Afficher entigrement Détails
Ira Ira 21/02/2015 Afficher entierement Détails
cma manager 20i02/2015 Afficher entigrement Détails
HMA HIMA 2710112015 Afficher entierement Détails

lllustration 12 : Apercu Gestion des invitations
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5.2 Attribution directe d'un réle

Pour en savoir plus sur I'attribution directe de roles, n'hésitez pas a consulter également
la Quick View pour Ma Gestion des réles eGov.

Si votre mission en tant que gestionnaire d’attributions de réles vous permet également
d’attribuer des réles directement, procédez comme suit pour démarrer une attribution directe de réle :

1. Cliquez sur 'onglet Gestion d’attribution de réle.

2. Dans le champ Actions, cliquez sur Attribuer un réle a un utilisateur et parcourez
l'assistant (wizard) pour attribuer un réle directement.

ﬂ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de role ‘ Gestion dattribution de role | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu [ Apercusimpliic | Apercu détailié |

Wous trouverez sur cette page un apercu des atfributions de rdle que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

Apercu des attributions de role @

Afficher toutes les attributions de rdle

Entreprise: BTW-eenheid GROEP COLRUYT, 0893.707.025, (2) Afficher les détails
Entreprise: La Garde-Robe, 0816.555.007, (2) Afficher les détails
Entreprise: M-Level, 0806.155.122, (1) Afficher les détails
Entreprise: NV VERIZON BELGIUM LUXEMBOURG, 0452.182.326, (13) Afficher les détails
Entreprise: Quick, 2.163.942.316, (1) Afficher les détails
Entreprise: QUICK RESTAURANTS, 0412.121.524, (1) Afficher les détails
Entreprise: Service public fédéral Technologie de I'Information et de la Communication, 0367.302.178, (201) Afficher les détails

Actions

Vous pouvez directement attribuer un réle a des personnes qui Vous pouvez exporter toutes les attributions de réles

disposent déja d'une attribution de rdle pour cette entreprise (format CSV) SR GRS SR ETS L2 (R0 (65 L ES

Aftribuer un réle a un utiisateur Exporter les attributions de réles [ Gérer les administrateurs de |'attribution des réles

Illustration 13 : Démarrer I'attribution directe de roles
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5.2.1 Etape 1 : sélectionner des personnes

/ﬁ‘ ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de role | Gestion d'attribution de role Gestion des invitations

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

Etape 1:Sélection de personnes Etape 1: personnes @

- . Sélectionnez les personnes auxquelles vous souhaitez attribuer un réle.
Etape 2:Entreprise

Etape 3:Rdles Personnes choisies
Etape 4:Propriétés Vous n'avez encore ajouté aucune personne. Recherchez dans la liste ci-dessous les personnes auxquelles vous souhaitez attribuer un réle

Etape 5-Apercu

Rechercher des personnes [Gesnonnaired'emrepnse Gestil ire d'attribution de réles

Cherchez des personnes qui sont membres des entreprises que vous gérez. Complétez au moins 1 des champs ci-dessous

Adresse e-mail l:l
Entreprise  Toutes les entreprises gérées A

Annuler Etape suivante

lllustration 14 : Sélectionner des personnes

Vous pouvez rechercher les personnes auxquelles vous souhaitez attribuer un réle directement sur la
base de :

e |eur nom
e leur prénom
e leur adresse e-mail

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

Pour obtenir un apercu 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 roles.

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 réles en tant que gestionnaire.

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

Résultats de la recherche

Voici les personnes qui correspondent 3 vos critéres de recherche @
Montrer 10~ noms par page Rechercher dans les résultats l:l

Il Nom 4 Pprénom Entreprise Adresse e-mail

] Artois Bob Senice public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication bob.artois@fedict.be

] Borgers Marc Senice public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication marc.borgers@fedict.be

] De Cock Vincent Senice public fédéral Technologie de nformation et de la Communication vincent.decock@fedict be

] Decraemer Nicolas Senice public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication Nicolas.DeCraemer@fedict.be

] DIXSEPT DIXSEPT Senice public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication fabrice.leysens@fedict.be

[a] Leroy Gert Senice public fédéral Technologie de nformation et de la Communication gert_leroy@fedict.be

] Leyh Baudoin Senice public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication baudouin leyh@fedict.be

] Leysens Fabrice Senice public fédéral Technologie de nformation et de la Communication fabrice. leysens@fedict.be

=] Reggers Brecht Senice public fédéral Technologie de nformation et de la Communication INT_RMA_OMFedict@reggers_be

] Schoofs Moses Senice public fédéral Technologie de lnformation et de la Communication msc@quasus.com

Premier | | Précédent | |1 | 2 || Suivant | | Dernier

Annuler Ajouter les personnes sélectionnées

lllustration 15 : Sélection de personnes - résultats de la recherche

La liste des résultats de la recherche comprend toutes les personnes qui correspondent a vos critéres
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 roles et
cliguez 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 Etape 2 : sélectionner une entreprise

/ﬁl ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de role ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

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

Etape 1:5élection de personnes Etape 2: Sélectionner entreprise @

- . Sélectionnez 'entreprise pour laguelle vous souhaitez attribuer des rdles.
Etape 2:Entreprise : p
Les personnes sélectionnées sont membres des entreprises suivantes

Etape 3:Réles

Etape 4-Propriétés [ Afficher les suggestions Afficher les enireprises gérées ]

ETEEE 5:Apercu Chercher un numéra d'entreprise (dans la liste ci-dessous) l:l

@  Federale Overheidsdienst Informatie- en Communicatietechnologie, 0367.302.178

Etape précédente Annuler Etape suivante

lllustration 16 : Sélectionner une entreprise

Lorsque vous créez une nouvelle invitation pour une attribution de réle, sélectionnez d’abord la (les)
(sous-)entreprise(s) au sein de laquelle (desquelles) vous souhaitez attribuer un (des) rble(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 réle. Cela dépendra de vos
propres attributions de réles 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 ? »

Cliguez sur Afficher les entreprises gérées pour avoir un apercu de la (des) (sous-)entreprise(s)
dont vous assurez la gestion. Cela dépendra de vos propres attributions de rdles en tant que
gestionnaire.

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

/ﬁ‘ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de role Gestion dattribution de role Gestion des invitations

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

Etape 1:Sélection de personnes Etape 3 : réles @

= c Pour chaque (sous-Jentreprise sélectionnée, choisissez les réles que vous souhaitez attribuer.
Etape 2:Entreprise

Elape 2Réles (*) = champ obligatoire

Etape 4:Propriétés Réles pour I'entreprise : Service public fédéral Technologie de I'lnformation et de la Communication, 0367.302.178

Etape 5:Apercu Valeurs possibles Valeurs choisies™

HMA - Servicedesk (klant) -
HMA - Servicedesk Fedict

HMA - Servicedesk Fedict (plus)

Lokale Registratie Officier (sanmeldmogelijkheden)
RMA - Beheerder HMA

RMA - Beheerder RMA

RMA - Beheerder van Functionele Raol

RMA - Roltoekenningenbeheerder voor Organisatie
RMA - Specifieke Beheerder van Functionele Rol 2 -

Etape précédente Annuler

>

<

[m

lllustration 17 : Sélection de roles

Pour chaque (sous-)entreprise choisie a I'étape 2, vous pouvez sélectionner les rbles souhaités pour
le destinataire de l'invitation. Faites votre choix ici parmi les Valeurs possibles (colonne de gauche).
Les rbles que vous aurez choisis s’afficheront dans la colonne de droite : Valeurs choisies.

e Cliguez sur >> pour sélectionner tous les roles.
e Cliguez sur > pour sélectionner 1 réle.

La liste des réles disponibles peut varier selon I'entreprise.

Vous ne verrez, par entreprise, que les roles se rapportant a I'entreprise en question et
pour lesquels vous disposez d’un droit d’attribution en tant que gestionnaire d’attributions
de réles. Par ailleurs, ce droit dépendra de vos propres attributions de réles.

Sélectionnez au moins 1 role par (sous-)entreprise. Vous pouvez également sélectionner
plusieurs roles.
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5.2.5 FEtape 4 : sélectionner les propriétés du role

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion dattribution de réle | Gestion des invitations

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

Etape 1:5élection de personnes Etape 4 : choix des proprietes [a

: . Four chague rile, sélecticnnez les propriétés nécessaires.
Etape 2:Entreprise 9 Prop

. {*) = champ chligatoire
Etape 3:Rdles N P 9

Etape 4:Propriétés. Propriétés du réle pour HMA - Servicedesk Fedict [plus) dans I'entreprise Service public fédéral Technelegie de IInformation et de la

. Communication, 0267.202.178
Etape S:Apercu

Délai de I'atiribution de réle :
jusgqu'au ou limité
Faites votre choix parmi les proprigtés suivantes pour :

[fr] Domeinen *

[fr] Demeinen

Valeurz poszibles Valeurs choizies®

fr_Toegang tot de profielen wvan andere gebruikers *

fr_Deze roleigenschap bepaalt op welke manier de cntvanger van de reltoekenning toegang zal hebben tot de profielen wan andere

gebruikers.
-
fr_Zi heid van de rij gi s van andere gebruikers *
fr_Deze roleigenschap bepaalt op welke manier de cntvanger van de ing de rijl i ummers van andere gebruikers zal

kunnen zien.

Etape précédente Annuler

lllustration 18 : sélectionner les propriétés du role

Les propriétés d'un r6le conférent des caractéristiques aux roles que vous attribuez.

Quelques exemples de propriétés d’un réle :

S
o

e Ladurée de validité du réle : un réle peut avoir une validité illimitée a partir d'une certaine
date, ou sa validité peut étre limitée jusqu'a une date de fin déterminée.

e Letype de données pouvant étre gérées, par exemple des informations sensibles ou
confidentielles (mandat sensible).

e Les actions que le bénéficiaire de l'attribution de réle est autorisé a exécuter, telles que la
lecture seule de données, ou la lecture et la modification de données.

e Les applications pour lesquelles le réle attribué sera valable.

Ces propriétés ne sont pas disponibles pour tous les roles.
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5.2.6 Etape 5 : apercu

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle Gestion dattribution de réle | Gestion des invitations

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

Etape 1:Sélection de personnes Etape 5 : Apergu de |"attributicn directe de rdle [a
Etape 2:Entreprise Etape 1 : Personnes Medifier
Etape 3:Réles

Hom Prénom Adresse e-mail
Etape 4:Propriétés

Van Schoors Pigter pvs{@quasus.com

Etape S:Apergu

Etape 2 : {Sous-jentreprise Medifier
Service public fédéral Ti ie de I ion et de |la Communicati 0367.302.178
Etape 3 : Riles Modifier

 HIMA - Servicedesk Fedict (plus)

Etape 4 : Propriétés du réle Medifier

HMA - Servicedesk Fedict [plus)

Péricde de validité du 24/03/2014 su permanent

[fr] Domeinen fr_Toegang tot de profielen wvan andere fr_FZichtbaarheid van de rijksregisternummers van andere
gebruikers gebruikers
* Marchés
publics = fr_Enkel leestoegang » fr_Deels verborgen

Message personnel

D Ajouter un pour 'appr

Etape précédente Annuler Teminer lattibution directe de rile

lllustration 19 : Apercu de l'attribution directe de role

Cette page vous donnera un apercgu de tous les détails de I'attribution directe de role.

e Utilisez cet apercu pour tout revérifier et, si nécessaire, pour apporter des modifications. Pour
ce faire, cliquez sur Modifier a droite des données que vous souhaitez modifier. La page
vous renverra immédiatement a la bonne étape. Aprés avoir effectué la modification, vous
devrez repasser par toutes les étapes suivantes jusqu’a la page d’apercu.

e Lorsque votre invitation est préte, cliquez sur Terminer I’attribution directe de réle. Les
destinataires, a savoir les personnes que vous avez choisies a I'étape 1, seront informées par
e-mail de l'attribution de réle.
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6 Demander soi-méme une attribution de réle

Vous pouvez demander certaines attributions de roles directement, pour les raisons suivantes :
e Vous avez besoin d'une attribution de réle pour exercer votre fonction.

e Vous souhaitez effectuer des tdches qui ne vous sont pas accessibles via votre/vos
attribution(s) de réle actuelle(s).

e Vous avez recu une URL qui vous méne a la demande d'attribution de réle.

Dans Ma Gestion des roles eGov > Mes attributions de rdle, dés que vous cliquez sur Demander soi-
méme une attribution de rble, vous parcourez un assistant (wizard) dans lequel vous pouvez, en
guelques étapes, remplir les données nécessaires quant a l'attribution de réle souhaitée.

Si vous ne savez pas remplir vous-méme certaines données, cela sera fait lorsque votre demande
sera complétée/évaluée.

Vous pourrez effectivement bénéficier de I'attribution de r6le demandée dés qu'elle aura été
(complétée et) approuvée. Toutefois, cette évaluation peut également mener a un refus. Vous
recevrez les raisons de ce refus dans un e-mail envoyé a I'adresse mentionnée a I'étape 4 de
l'assistant (wizard).

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Mes attributions de réle [ Atributions de réles actuelles Toutes les attributions de rdles ]

Vous trouverez sur cette page un apercu de toutes les stiributions de réle gui vous ont &t& soumises.

Apergu des attributions de rdle [a
Entreprise: BTW-eenheid GROEP COLRUYT, 0893.707.025 (2} Afficher les détails
Entreprise: Service public fédéral Technologie de I'information et de la Communication, 0367.302.178 (20) Afficher les détails

Actions [a

Vious pouvez & t = une attribution de réle.

lllustration 20 : Apercu Mes attributions de role

6.1 Etape 1: sélectionner un role

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Demander une nouvelle attribution de réle

Etape 1:Affribution de réle Etape 1 : Sélectionner attribution de réle [a

étape T Sélecticnnez |'attributicn de réle que vous scuhaitez demander.

Etape 3:Propriétés du rdle Réles disponibles -
Etape 4:Données
= Aftribution de réle Description
étape S:hpercu
HMA - Servicedesk Fedict (plus) HMA - Servicedesk Fedict (plus) - Korte Beschrijving

RMA - Ralt{.}ek.ennlngenbeheeldei RMA - . \eerder voor isatie - Korte Beschrijving
wvoor Organisatie

Réle Démo d'Economie Un réle de test et de démonstration pour |a ine d'économie

Annuler Etape suivante

lllustration 21 : Etape 1 : sélectionner un réle

Dans cette étape, vous voyez l'apercu des réles que vous pouvez vous-méme demander.
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e Choisissez un role et cliquez sur Etape suivante.

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

6.2 Etape 2 : sélectionner une entreprise

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion dattribution de réle Gestion des invitations

Demander une nouvelle attribution de réle

Etape 1:Attribution de réle Etape 2 : Sélectionner une entreprise [ﬁ

Etape Z:Entreprise Sélectionnez | ise & laguelle vous i i ce rdle.

Etape 3:Propriétés du rdle Afficher les suggestons Afficher toutes les entreprises ]

Etape 4:Données

Vous pouvez reprendre |'attribution de réle dans les entreprises suivantes :

étape 5:Apercu
BTW-eenheid GROEP COLRUYT, 0293.707.025
Service public fédéral Technolegie de IInformation et de la Communication, 0367.302.178
lllustration 22 : Etape 2 : sélectionner une entreprise
ou
ﬁ | Mes taches ouvertes Mes attributions de réle | Gestion dattribution de réle Gestion des invitations

Demander une nouvelle attribution de réle

Etape 1-Attribution de réle Etape 2 : 5électicnner une entreprise [ﬁ

S — Sélectionnez 'entreprise & wous i thrib ceréle.

Etape 3:Fropriétés du rile Afficher les suggestions Afficher toutes les entreprises ]

Etape 4:Données
ious pouvez reprendre |'attributicn de réle dans les entreprises suivantes

étape S:Apercu
BTW-eenheid GROEP COLRUYT, 0892.707.025

Service public fédéral Techneologie de I'Information et de la Communication, 0367.302.173

Etape précédente Annuler

lllustration 23 : Etape 2 : sélectionner une entreprise, alternatif

Dans cette étape, vous sélectionnez I'entreprise a laquelle vous souhaitez attribuer le réle. Vous ne
voyez que les entreprises pour lesquelles vous avez suffisamment de droits pour demander une
attribution de role.

o Dans les Suggestions, vous voyez les entreprises dont vous étes déja membre.

o Dans Afficher toutes les entreprises, vous pouvez également choisir une entreprise dont
vous n'étes pas membre. Vous en deviendrez automatiquement membre dés que votre
demande d'attribution de réle 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).

e Choisissez une entreprise et cliquez sur Etape suivante.
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6.3 Etape 3 : sélectionner les propriétés du role

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Demander une nouvelle attribution de réle

Etape 1:Attribution de rile

Eta pe 2:Entreprise

Etape 3 : sélectionner les propriétés du réle [ﬁ

Sélectionnez les propriétés du réle qui sont nécessaires. Si vous ne savez pas quelles propriétés sont nécessaires, sélectionnez Je ne sais pas.

- o . {*) = champ cbligatoire
Etape 3:Proprietés du rale

Etape 4:Données

étape 5:Apercu

Propriétés du réle pour HMA - Servicedesk Fedict [plus) dans I'entreprise Service public fédéral Technologie de IInformation et de la
Communication, 0367.302.178

Délai de I'atiribution de rdle :

du® [ 24/03/2014

jusgu'au ou Hlimité
Faites votre choix parmi les proprigtés suivantes pour

Domeinen *

Domeinen

Valeurs pozziblez Valeurs choiziez®

Financien
Mobviliteit
Overheidsopdrachten
est domein
oegangsbeheer
vedselketen

D Je ne sais pas.

Toegang tot de profielen wvan andere gebruikers *

Deze roleigenschap bepaalt op welke manier de cntvanger van de roltoekenning toegang zal hebben tot de i van andere g

-

D Je ne sais pas.

heid van de rijk gi s van andere gebruikers *

Deze roleigenschap bepasalt op welke manier de ontvanger van de ing de rijl i wan anderg i zal kunnen
zien.

-

D Je ne sais pas.

Etape précédente Annuler

lllustration 24 : Etape 3 : sélectionner les propriétés du réle

Cette étape vous permet de sélectionner les propriétés du réle que vous demandez. Les propriétés
d'un rble lui conferent des caractéristiques. Voici quelques exemples de propriétés d'un réle :

e Ladurée de validité de l'attribution de réle : une attribution de réle peut avoir une validité
illimitée a partir d'une certaine date, ou sa validité peut étre limitée jusqu'a une date de fin

déterminée.

e Letype de données pouvant étre gérées, par exemple des informations sensibles ou
confidentielles (mandat sensible).

e Les actions que le bénéficiaire de l'attribution de réle est autorisé a exécuter, telles que la
lecture seule de données, ou la lecture et la modification de données.

e Les applications pour lesquelles le réle attribué sera valable.

Attention : Les propriétés ne sont pas toutes disponibles pour tous les
réles.
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e Complétez les propriétés du role et cliquez sur Etape 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 réle connaitra ainsi les propriétés a
compléter.

Attention : La personne qui compléte/évalue votre demande d'attribution de
réle peut également modifier des propriétés de rble que vous aviez
effectivement remplies.

6.4 Etape 4 : communiquer les données

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de rile | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Demander une nouvelle attribution de réle

Etape 1:Attribution de réle Etape 4 : Communiquer les données [a

oS 2es et ajoutez un

Eta pe 2:Entreprise

s .. N {*} = champ cbligatoire
Etape 3:Propriétés du rale

Etape 4:Données. Coordonnées :
Etape S:Apercu E-Mail-Adresse * ), }}15@mailinator.com
Message :
@ rai besoin de cette sttribution de réle dans le cadre de ma fonction.
- J'ai cligué sur une URL pour lancer cette demande.
Autre, éoivez un
Etape précédente Annuler

lllustration 25 : Etape 4 : communiquer les données

Dans cette étape, vous complétez votre adresse e-mail et indiquez pourquoi vous avez besoin de
cette attribution de role. Faites votre choix parmi les options proposées ou écrivez éventuellement un
message personnel, dans le champ de texte, a l'attention de la personne qui complétera/évaluera
votre demande.
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6.5 Etape 5: apercu

®H | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Demander une nouvelle attribution de réle

Etape 1:Attribution de réle Etape 5 : Apergu [a
Etape 2:Entreprise étape1 - Réle Mosiis
Etape 3:Propriétés du réle HMA - Servicedesk Fedict (plus)

Etape 4:Données

Etape 5:Apergu Etape 2 : Entreprise Medifier

Service public fédéral T iede I ion et de |a ication, 0367.302.178

Etape 3 : Propriétés du réle Medifier

Péricde de validité du 24/03/2014 su permanent

Domeinen Toegang tot de profielen van andere i heid wan de rij gi nummers van andere
gebruikers gebruikers
Je ne =aiz
paz. =« Enkel leestoegang Je ne saiz pas.
Etape 4 : Données Modifier
Coordonnées :
E-Mail-Ad w001 ilinator.com
Message :

Jai besoin de cette atiribution de réle dans le cadre de ma fonction.

Etzpe précedents Annuler Demander

lllustration 26 : Etape 5 : apercu

La page d'apercu affiche tous les détails de votre demande d'attribution de réle.

o Utilisez cet apergu pour tout revérifier et, si nécessaire, pour apporter des modifications. Pour
ce faire, cliquez sur Modifier a droite des données que vous souhaitez modifier. La page
vous renverra immédiatement a la bonne étape de l'assistant (wizard). Aprés avoir effectué la
modification, vous devrez repasser par toutes les étapes suivantes afin de revenir & la page
d'apercu.

e Lorsque votre demande est préte, cliquez sur Enregistrer. La/les personne(s) qui
devra/devront compléter et/ou évaluer votre demande (c'est-a-dire I'approuver ou la refuser)
recevra/recevront une notification de votre demande par e-mail. Votre demande apparaitra
également dans leur apercu des Taches ouvertes a (compléter et a) évaluer dans Ma
Gestion des réles eGov.

6.6 Confirmation

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

Mes attributions de réle - La demande a été soumise.

@ Opération réussie ! @
Votre demande a été soumise. Les données manquantes doivent d'abord étre complétées. Votre demande sera ensuite évaluée.

Aprés approbation, vous pourrez endosser le rdle.

Continuer

lllustration 27 : Confirmation de la demande d'attribution de réle

Lorsque votre demande d'attribution de rdle 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 apparaitra également dans leur apercu des Taches ouvertes dans Ma
Gestion des rdles eGov.
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7  Gestion d'attributions de réles pour les gestionnaires d'attributions
de roles

7.1 Gérer l'apergu des attributions de réles

En cliguant sur lI'onglet Gestion d'attribution de rdle, un apercu de toutes les attributions de roles
dont vous assurez la gestion s'affichera.

Vous aurez le choix entre un Aperc¢u simplifié et un Apercu détaillé.

ﬂ | Mes téches ouvertes ‘ Mes attributions de réle ‘ Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles - Apercu [ Apercusimpliic | Apergu détille |

Vious trouverez sur cette page un apercu des altributions de rdle que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.
Apergu des attributions de réle

Afficher toutes les attributions de réle
‘ Entreprise: BTW-eenheid GROEP COLRUYT, 0893.707.025, (2) Afficher les détails |
| Entreprise: La Garde-Robe, 0816.555.007, (2) Afficher les détails |
| Entreprise: M-Level, 0806.155.122, (1) Afficher les détails |
‘ Entreprise: NV VERIZON BELGIUM LUXEMBOURG, 0452.182.326, (13) Afficher les détails |
| Entreprise: Quick, 2.163.942.316, (1) Afficher les détails |
‘ Entreprise: QUICK RESTAURANTS, 0412.121.524, {1) Afficher les détails |
‘ Entreprise: Service public fédéral Technologie de I'Information et de la Communication, 0367.302.178, (202) Afficher les détails |
Actions
Vous pouvez directement attribuer un rdle & des personnes qui Vous pouvez exporter toutes les attributions de rdles . ey .
disposent déja d'une attribution de réle pour cette entreprise (format CSV) BT & BB GREENT TEE AR R AN BT AR WED
Attribuer un réle a un utilisateur Exporter les attributions de roles £ Gérer les administrateurs de |'afiribution des réles

lllustration 28 : Gérer I'apercu des attributions de réles — apercu simplifié

fedic
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/ﬁ‘ | Mes tiches ouvertes Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Gerer les attributions de réles - Apercgu Apercu simplifié | Apercu détzill ]

Vous trouverez sur cette page un apercu des attributions de réle que vous pouvez gérer et des actions que vous pouvez effectuer.

Apercu des attributions de réle [(_]

Afficher toutes les aftributions de rdle

Utilisez les filtres afin de réduire la liste des entreprises et des aftributions de réles.

Entreprise Role Utilisateur Statut

Choisissez une entreprise - Choisir un réle - Choisir un statut -
Entreprise: BTW-eenheid GROEP COLRUYT, 0893.707.025, (2) Afficher les détails
Entreprise: La Garde-Robe, 0816.555.007, (2) Afficher les détails
Entreprise: M-Level, 0806.155.122, (1) Afficher les détails
Entreprise: NV VERIZON BELGIUM LUXEMBOURG, 0452.182.326, {16) Afficher les détails
Entreprise: Quick, 2.163.942.316, (1) Afficher les détails
Entreprise: QUICK RESTAURANTS, 0412.121.524, {1) Afficher les détails
Entreprise: Service public fédéral Technologie de I'Information et de la Communication, 0367.302.178, (297) Afficher les détails

Jous pouvez demander ces actions pour leg attributions de réle sélectionnées. \euilez noter que votre demande doit d"abord &tre approuvée.

Adapter la date d''échéance ][ Arréter ][ Deésactiver temporairement H Reéactiver H Madifier les propriétés de role
Actions
Vous uuuve;}i\r.ectemant attribuer |{n rdle & des personnes gui Vous pouvez exporter toutes les attributions de rdle, Gérer la liste des administrateurs de Mattribution des riles
disposent déja d'une attribution de role pour cette entreprise. avec ou sans fittre (format CSV).

Attribuer un rile 3 un utilisateur Exporter les attributions de réles (2" Gérer les administrateurs de I'attribution des réles

lllustration 29 : Gérer I'apercu des attributions de réles — apercu détaillé

L'apercu détaillé de lI'onglet Gestion d'attribution de réle affichera, par (sous-)entreprise, I'utilisateur
a qui un rble a été attribué ainsi que le statut de ce réle.

Cet écran vous permettra, par ailleurs, d'utiliser des filtres supplémentaires pour restreindre la liste
des (sous-)entreprises et des attributions de rdles. Vous pourrez faire un choix parmi les filtres
suivants :

e (sous-)entreprise : faites votre choix dans la liste ou entrez les premieres lettres de la (sous-
)entreprise que vous recherchez

o (propriété de) role : faites votre choix dans la liste ou entrez les premiéres lettres du (de la)
(propriété de) réle que vous recherchez

e utilisateur : entrez le nom ou une partie du nom
e statut du rdle : actif, désactivé temporairement, archivé, demandé et rejeté

Cliquez sur Filtre pour filtrer les résultats de la recherche.

Cet écran vous permet aussi :

e D’attribuer un réle a un utilisateur et de démarrer ainsi les actions pour I'attribution directe
d’un réle. Voir aussi : « Attribution directe d'un réle ».

o D'exporter des attributions de réles, en format .csv, filtrées ou non. Pour ce faire, cliquez sur
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Exporter les attributions de rdles non filtrées ou Exporter les attributions de rbles

filtrées.

de 'ONSS.

7.2 Gérer le statut d’'une attribution de role

D'utiliser le lien vers Gérer les administrateurs de I’attribution des réles, une application

/ﬁ‘- | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle ‘ Gestion d'attribution de réle

Gestion des attributions de réle - Détail : Ma gestion des réles eGov

Sur cette page, vous retrouverez les détails de lattribution de rdle sélectionnée.

Détails de I'attribution de réle
Rdle
Utilisateur

Bréve description
Longue description
Entreprise

Date de début
Date de fin

Statut

Propriétés

Actions

RMA - Beheerder van Functionele Rol

Wouter Vandenbussche

£ wouter.vandenbus sche@be.verizon.com

RMA - Beheerder van Functionele Rol - Korte Beschrijving
RMA - Beheerder van Functionele Rol - Korte Beschrijving
NV VERIZON BELGIUM LUXEMBOURG, 0452.182.326
17101/12014

llimité

Actif(s)active(s)

[fr] Functionele Rollen
[f1] Loksle Registratie Officier
[fr] Lokale Registratie Officier {registratie BIS)
Lokale Officier ij
HIMA - Servicedesk Fedict
HMA - Servicedesk Fedict {plus)
HMA - Servicedesk (dant)

Les actions suivantes sont possibles sur les attributions de rdles sélectionnées

Meodifier |z date d'échéance Désactiver temporairement Modifier les propriétés du réle

Historique de I'attribution de réle

Date Exécutant

23/01/2014 - 14:40:39
2300112014 - 14:40:39
A7/01/2014 - 11:33:07

Automatique
Jan Vanhaecht

Wouter Vandenbussche

Action
Attribution de rdle octroyée
Attribution de rdle approuvée

Demandéie)

Gestion des invitations

@

Informations supplémentaires

lllustration 30 : Détails de la gestion des attributions de roles

L’écran détaillé de I'attribution de réle affichera tous les détails, y compris le statut, de I'attribution de
réle que vous aviez sélectionnée dans I'apergu.

Selon le statut et les propriétés de I'attribution de réle, vous pourrez effectuer les actions suivantes
pour I'attribution de réle concernée :

e adapter la date finale (toujours possible)

e arréter (dans le cas ou le role n’a pas encore été arrété)

e désactiver temporairement ou réactiver

e modifier les propriétés du role (si I'attribution de réle posséde des propriétés de role)

En outre, I'historique affiche la ligne du temps compléte pour I'attribution de rdle concernée.

N’oubliez pas que I'action que vous souhaitez effectuer sur I'attribution de réle devra
peut-étre encore étre approuvée par un (autre) gestionnaire d’attributions de roles. Dans

ce cas, I'historique affichera le statut « Demandé » pour I'action que vous avez initialisée
vous-méme.
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7.3 Mes taches ouvertes : gérer les demandes d'attributions de roles

En cliquant sur 'onglet Mes taches ouvertes, vous obtiendrez un apercu des demandes
d’attributions de réles que vous devez encore approuver ou rejeter en tant que gestionnaire
d’attributions de roles.

e Cliquez sur les titres des colonnes pour trier les colonnes par ordre alphabétique
(Destinataire, Réle, Entreprise) ou par ordre chronologique (Date de début, Date d'échéance,
Date de la demande).

e Utilisez la fonction Rechercher pour rechercher dans tous les champs le texte que vous
saisissez.

ﬁ Mes tiches ouvertes Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations
Mes taches ouvertes

Apergu des taches en suspens (4) [d—]

Toutes les demandes ouvertes et achevées pour des attributions de rles que vous pouvez approuver ou rejeter :

Montrer 10 - taches en cours par page Rechercher|:|

-
- . 5 - s b s Date de la
] Utilisateur Rile Entreprise Date de début Date d'échéance e
= Aurélie Varachaud Modifier les propriétés de Senvice public fédéral 100312014 llimité 13/03/2014
rdle : HMA - Servicedesk Technologie de
Fedict (plus) Information et de la
Communication
= Aurélie Varachaud Modifier les propriétés de Semvice public fédéral 16/01/2014 llimité 13i0312014
rdle : RMA - Beheerder van Technologie de
Functionele Rol lnformation et de la
Communication
= Bob Artois Désactiver temporairement Semvice public fédéral 16i12/2013 llimité 22i01/2014
HMA - Servicedesk (klant) Technologie de
lnformation et de la
Communication
= Brecht Reggers Modifier la date d"échéance Senvice public fédéral 211022014 llimité 10/03/2014
[fr] Lokale Registratie Technologie de
Officier lnformation et de la

Communication

Premier | Précédent| |1

Visualiser et évaluer les demandes sélectionnées

lllustration 31 : Apercu de Mes taches ouvertes
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Procédez comme suit pour évaluer une demande et traiter vos taches 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.

ﬁ ‘ Mes tiches ouvertes ‘ Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle ‘ Gestion des invitations

Gestion de I'attribution de réle : évaluer une demande d'attribution de réle

ous avez sélectionné les pour ' Retour a |z liste des tiches

HMA - Servicedesk Fedict (plus) Demande : Désactivation temporaire HMA - Servicedesk (Klant) pour Bob Artois par le @
Aurélie Varachaud gestionnaire

HMA - Servicedesk (klant)

£ Si vous approuvez la demande d"attribution de réle, lutiisateur recevra cette attribution de rdle.
Bob Artois

Si, en revanche, vous rejetez la demande, veuilez indiguer & fécran suivant a raigon de ce refus.

RMA - Beheerder van Functionele Rol
Aurélie Varachaud Détails de la demande

Utilizateur Bob Artois
Date de la demande 22/01/2014
E-Mail-Adresse  bob.artois@fedict.be

Contenu de la demande

Rdle HMA - Servicedesk (klant) (HMA - Servicedesk (klant) - Korte Beschrijving)

Entreprise  Faderaler Offentlicher Dienst Informati -und K ionstechnol
0367.302.178

Durée de validite  16/12/2013 - Permanent

Propriétés de réle actuelles [de] Domeinen
Mobilitt

Nshrungskette
Finanzen
Zugriffsverwaltung
Testdoméne

Passer (demande suivante) Rejeter

lllustration 32 : Evaluer une demande d’attribution de réle
Vous pouvez a présent rejeter ou approuver les demandes d’attributions de réles que vous avez
sélectionnées dans I'apergu des taches en suspens.
3. Effectuez par demande I'une des taches suivantes :
e Cliquez sur Passer (demande suivante) si vous ne souhaitez pas évaluer la demande
pour le moment et si vous souhaitez passer a la demande suivante dans la liste.
e Cliquez sur Rejeter si vous ne souhaitez pas attribuer le rble a cet utilisateur. Indiquez
ensduite la raison de ce refus dans I'écran de confirmation.

e Cliquez sur Approuver pour confirmer I'attribution de réle et attribuer le réle a I'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 taches ouvertes : compléter les demandes d'attributions de réles

Apergu des demandes a compléter et 3 évaluer (8}

@

Toutes les demandes ouvertes pour des attributions de réle que vous devez compléter et ensuite approuver ou rejeter :

Mentrer 10 tdches en cours par page

Utilisateur Rile

Colette Gérard HMA - Servicedesk Fedict (plus)

Jan Vanhaecht HMA - Servicedesk Fedict [plus)

Maoses Schoofs HMA - Servicedesk Fedict (plus)

Glenn Van Den HMA - Servicedesk Fedict (plus)

Branden

Glenn Van Den HMA - Servicedesk Fedict {plus)

Branden

Maoses Schoofs HMA - Servicedesk Fedict {plus)

Mases Schoofs RMA - Roltoekenningenbeheerder voor
Organisatie

Moses Schoofs RMA - Roltoekenningenbeheerder voor
Crganisatie

& P Date de Date Date de la
prise début d'échéance demande
M-Level 07/03/2014 ilimité 07/02/2014
Service public fédéral Technologie de 14/03/2014 IHlimité 14/02/2014

I'lnformation et de la Communication

Service public fédéral Technologie de 24/03/2014 imit& 240272014
I'Information et de la Communication

Service public fédéral Technologie de 240372014 1limité 2402014
I'Informaticn et de la Communication

Service public fédéral Technologie de 24/03/2014 imit& 240272014
I'Infermaticn et de la Communication

Service public fédéral Technologie de 24/03/2014 lllimité 24032014
I'Informaticn et de la Communication

Service public féderal Technologie de 24/03/2014 Ilimite 24/02/2014
I'lnformation et de la Communication

Service public fédéral Technologie de 240372014 1limité 2402014
l'Information et de la Communication

lllustration 33 : Apercu des taches ouvertes

L'apercu des Taches ouvertes vous indique le nombre de demandes d'attributions de roles que vous
devez compléter et/ou évaluer. Par « évaluer », on entend « approuver » ou « rejeter ». Cliquez sur 1
des demandes pour la traiter et dématrrer l'assistant (wizard). L'évaluation et I'approbation/le rejet sont
des taches qui peuvent étre effectuées par plusieurs personnes.

7.4.1 Etape 1 : confirmer les détails de la demande d'attribution de role

ﬁ | Mes téches ouvertes | Mes attributions de rdle | Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Gérer les attributions de réles : compléter une demande d'attribution de réle

Etape 1:Aftribution de rle Etape 1 : Détails de la demande d'attribution de réle [a

étape 2:Entreprise
e s e Détails de lutilisateur

Etape 4:Apercu Utilisateur

Adresse e-mail

Détails de attribution de réle :

Attribution de rdle
Description

Message personnel

Annuler

Vous trouversz ci-dessous les détails de la demande d'stiribution de réle.

Moses Schoofs
tu0015@mailinator.com

HMA - Servicedesk Fedict (plus)
HMA - Servicedesk Fedict [plus) - Korte Beschrijving

J'ai besoin de cette atiribution de réle dans le cadre de ma fonction.

lllustration 34 : Etape 1 : détails de la demande d'attribution de role

Dans cette étape, vous voyez les détails connus au sujet de la personne qui a introduit la demande
d'attribution de r6le : le nom d'utilisateur et l'adresse e-mail.

Vous trouverez également plus d'informations quant a l'attribution de réle demandée : le nom, la
breve description et le message personnel du demandeur. Ce message personnel contient les
raisons de la demande d'attribution de réle.

Vous pouvez immédiatement cliquer sur Refuser pour refuser la demande. Vous pouvez également
cliquer sur Etape suivante pour continuer & parcourir I'assistant (wizard).
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7.4.2 Rejet + justification

Confirmer le refus

Pour refuser une demande, vous &tes obligéle) dindiguer un motif.

Motif

Annuler Continuer

lllustration 35 : Rejet de la demande d'attribution de role

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

raison. Apres le rejet, le demandeur en recoit la notification par e-mail. La raison du rejet est ajoutée a
I'e-mail.

7.4.3 Etape 2 : confirmer I'entreprise

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations
Gérer les attributions de réles : compléter une demande d'attribution de réle

Etape 1:Attribution de rile Etape 2 : Confirmer Pentreprise [a

= . . Confirmez 'entreprise & laquelle I'stiribution de rile s'appliguera cu choisissez une autre entreprise.
Etape 2:Entreprise ous voyez ci-dessous l'entreprise sélecticnnée par le demandeur.
Etape 3:Propriétés du rile

Choisissez une entreprise :

étape 4:Apercu
@ Service public fédéral Techneologie de I'Information et de la Communication, 0367.302.178
Numéro d'entreprise {(numéro BCE) I:I

lllustration 36 : Etape 2 : confirmer I'entreprise

Dans cette étape, vous voyez I'entreprise pour laquelle l'attribution de role est demandée. Si vous
n'étes pas d'accord, vous pouvez :

e opter pour l'autre solution proposée ;

e suggérer vous-méme une autre solution en complétant le numéro d'entreprise (numéro BCE)
de I'entreprise pour laquelle I'attribution de réle sera valide.

Vous pouvez aussi immédiatement cliquer sur Refuser pour refuser la demande. Vous pouvez
également cliquer sur Etape suivante pour continuer a parcourir l'assistant (wizard).
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7.4.4 Etape 3 : confirmer les propriétés du role

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle | Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations
Etape 1:Atiribution de réle Etape 3 : Confirmer les propriétés du réle [ﬁ
. E.anfirmsz les proprigtés de | sttribution de réle cu choisissez d'sutres proprigtés.

Ci-d . WOUS les proprigtés du réle que le demandeur a lui-méme sélectionnées.

. . . Vious pouvez compléter ici les proprigtés du réle que le demandeur ne connaissait pas.
Etape 3:Proprietés du rale

= {*) = champ cbligatoire
Etape 4:Apercu

Propriétés du réle pour HMA - Servicedesk Fedict [plus) dans I'entreprise Service public fédéral Technologie de I'information et de la
Communication, 0367.302.178

Délai de I'atiribution de rdle :
jusgu'au ou Hlimité
Faites votre choix parmi les proprigtés suivantes pour

[fr] Domeinen *

[fr] Domeinen

Valeurs pozziblez Valeurs choizies®

1, Le demandeur s indigué qu'il ne di; it paz de cefte i

fr_Toegang tot de profielen wvan andere gebruikers *

fr_Deze roleigenschap bepasalt op welke manier de ontvanger van de roltoekenning toegang zal hebben tot de profielen van andere
gebruikers.

fr_Enkel leestoegang «

fr_Zi heid wan de rijk gi nummers van andere gebruikers *

fr_Deze roleigenschap bepaalt op welke manier de cntvanger van de ing de wan andere i zal

kunnen zien.

-

1, Le demandeur s indigué qu'il ne di; it paz de cefte i

lllustration 37 : Etape 3 : confirmer les propriétés du réle

Dans cette étape, vous voyez les propriétés du réle qui sont demandées. Si vous n'étes pas d'accord,
VOus pouvez vous-méme proposer d'autres solutions. Remplissez également vous-méme les
propriétés du role pour lesquelles le demandeur ne savait pas précisément ce qu'il devait inscrire.

Vous pouvez aussi a nouveau cliquer sur Refuser pour refuser la demande. Vous pouvez également
cliquer sur Etape suivante afin de voir I'apercu de l'attribution de réle.
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7.4.5 Etape 4 :apercu
ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations
Etape 1:Aftribution de réle Etape 4 : Apergu [a
Etape 2:Entreprise Etape 1 : Attribution de rile Modifier
Etape 3:Propriétés du rile Demandeur Moses Schoofs
Etape 4:Apergu Adresse e-mail  tw0015@mailinator.com
Attribution de réle  HMA - Servicedesk Fedict [plus)
Message personnel  J'ai besoin de cefte attribution de rdle dans le cadre de ma fonction.
Etape 2 : Entreprise Modifier
Service public fédéral Ty de I etde la icaticn, D367.302.178
Etape 3 : Propriétés du réle Medifier
HMA - Servicedesk Fedict (plus)
Péricde de validité du 24/03/2014 au permanent
[fr] Domeinen fr_Toegang tot de profielen wan andere fr_Zi heid van de rij gi nummers van andere
gebruikers gebruikers
* Marchés
publics = fr_Enkel leestoegang = fr_Deels verborgen

Message persocnnel

I:‘ Ajouter un P

Etape précédente Annuler

| pour I'apg

lllustration 38 : Etape 4 : apercu

Cette page vous donne un apercu de tous les détails de la demande d'attribution de role que vous
avez consultée et, le cas échéant, complétée.

e Utilisez cet apergu pour tout revérifier et, si nécessaire, pour apporter d'autres modifications.
Pour ce faire, cliquez sur Modifier a droite des données que vous souhaitez modifier. La
page vous renverra immédiatement a la bonne étape. Aprés avoir effectué la modification,
vous devrez repasser par toutes les étapes suivantes jusqu’a la page d’apergu.

e Lorsque vos ajouts sont terminés, cliquez sur Enregistrer. Si la demande ne doit pas étre
approuvée, le demandeur recoit un e-mail contenant les détails des ajouts et peut
commencer & utiliser son attribution de réle. Si la demande doit bel et bien encore étre
approuvée, le demandeur ne recoit un e-mail qu'aprés approbation/refus.

QS
o
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7.4.6 Confirmation

.ﬁ | Mes tiches ocuwvertes | Mes attributions de rdle Gestion d'attribution de rdle

Mes taches ouvertes

Gestion des invitations

@ Opération ressil
Les Sumlustions des tches sdlectionndes ont Dlen &% sauveganiss

Urtisateur

O O O 0O 8 8 @n

Apergu des thehes en suspsns (T)

Maoetrer 10 t3ches en oours par page

- A
* | Rde -

Aurglie varachaud Miodifier les progrieses oe

ndile - RWAA - Behearder
RMA

Aurglie varachaud Miodifier les progrieses oe

ndile - RVAA - Behesrder
HMA

Aurglia varachaud hiodifiar les proprisgss oe

ndile - RWA - Baheardar uan
Funcilonele Ral

Aurslle arachaud Miadifler les proprishes de

ke - HMA - Sendocedesk
Fedict (pius)

Aurglie varachaud Miodifier les progriesss oe

ndile - RMA - Baheardar
HMA

Dissaciner emparziremas -
HIMA - Sendoadesk (Kt}

Enachi Raggers Miodifiar (3 date d'achéancs

] Loksle Reglstratie
Officler

Visuslizer =t Svalluer b= demandes sSleclionnses

Toutes les demandes quweres = achewbes powr des STTDUCions de rOles gus WOLS DOUMET SOOROUMET O nejeder -

Entrapriss " Datededsbut

‘Sanice punlic Boeral 1BNN2014
Techmologie de Mimtormation
& de 3 Communicstion

‘Sanice pudlic Boeral 1BN172014
Techmologie de Mintormation
& de 3 Communicstion

‘Sanice pudlic Bgaral 1BA0172014
Techmologie de Mintormation
&l de 3 Communication

Senice public Bdzral 1052014
Techmologile de Minformation
& de 3 Communication

‘Sanice pudlic Boeral 1BNN2014
Techmologile de Minformation
&l de 3 Communication

Sanice pudlic Bdaral 18612213
Techmologile de Minformation
&l de 3 Communication

Sanice pudlic Bl Jr Bl B
Techmalogie de Finformation
& de I3 Communikation

7]

e E—

Date déchaéancs b

limpe

limpe

limpe

llmpe

limpe

limpe

limpe

Date da iz =
demands

B4

1B02014

1302014

13052014

B4

ZI2014

102014

Premier | | Précedent | (4

Utitsatsur .

Glern van Den Branden

Elenn van Den Branden

Mioses Schoots

Colefe Garard
Mises Schoots

Mioses Schoots

Apsrgu des demandss & compléter st & svalusr [T)

Morrer 10 ., (3CHES en COUNS par page

Fobila

HIMA - Senizedesk Fediet (plus)

HIMA - Sanviceosek Fedkt (phs)

HIA - Sanieosek Fedkt (phs)

HIMA - Senvicedesk Fedict (plus)

HIMA - Senvicedesk Fedict (plus)

FilA - RoRoeeAningentehearder voor
Organisatie

FikAA - RioRoekerriingeninenaerdar woor
Organisatie

Tores a5 CemMandes QUMENES DOUT 005 ATTERCIONS 0 N0k QU WS Cever COMDIENST & SNSURS SDONDUMET O neensr

rY i

© Entreprisa ¥
Sendee public ®2deral Tecmalogle de Minfonmation et
g la Communication
Banice punllc lBgeral Technolagle de Minfrmation &t
g [ Communication
Sanice punllc \Bgaral Technolagle de Minfrmation &t
g la Communication
Sendce public Bd2ral Technalogle de Minfonmation et
g la Communication
Masl

Senice public \2déral Technologle de Minformation et
de la Communication

Senice public \2déral Technologle de Minformation et
de bz Communikcation

Deate de

asbut

22014

THTN2014

THTN2014

14052014

OTi2014

AOR014

Jr Sk B

]

Date ¢ Datecel
draCheancs demeands
1y ] 24032014
lmee 24032014
1mee 24032014
lmee2 14032014
lmee2 7032014
iR 24032014
1imRe 24032014

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

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

role.

e Sila demande ne doit pas étre approuvée, le demandeur recoit un e-mail contenant les
détails des ajouts et peut commencer a utiliser son attribution de réle.

e Sila demande doit bel et bien encore étre approuvée, le demandeur ne recoit un e-mail
gu'aprés approbation/refus.
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8 Gestion des attributions de roles pour les utilisateurs

8.1 Accepter une invitation pour une attribution de réle

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

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

Le navigateur vous conduira immédiatement vers I'apergu des invitations dans Ma Gestion

des rbles eGov.

Vous n'étes pas encore identifié(e) sur Ma gestion des riles eGov. |dentifiez-vous une premiére fois pour accéder aux fonctionnalités S'identifier

ci-dessous.

Bienvenue sur Ma gestion de rdles eGov

Etape 1:Apercu Etape 1: Apergu 7]

Etape ZIndiquer les coordonnées

Vous avez recu une invitation.

Un réle est attribué en 3 étapes, tel que montré ci-dessous.

. O .
Accepter n
rE E Attribuer
Gestionnaire Utilisateur

d'attribution de rles

Vous trouverez ci-dessous les détails des riles pour lesguels vous avez eté invité. Votre demande devra ensuite encore Etre approuvée.

Message personnel [ﬁ

Bonjour,
veuillez ci-joint trauver linvitation.

Cordialement,

Réles a

Cet écran affiche tous les détails de(s) (Iattri ) de réle pour lag lles vous étes invité(e). Cliquez sur Afficher les détails 4 droite de
l'attribution de réle dont vous souhaitez voir les propriétés de rile. Pour continuer, cliquez sur Etape suivante

Service public fédéral Technologie de I'information et de la Communication, Bruxelles, 0367.302.178

HMA - Servicedesk Fedict (plus) Afficher les détails

lllustration 40 : apercu des invitations pour les attributions de réles

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

concernant les attributions de réles et les propriétés de réle pour chaque attribution de réle.

Cliguez ensuite sur « S'identifier ».

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

eGov afin d’accepter la ou les attribution(s) de réles.

S
o

© 2014 - Fedict

Ma Gestion des rdles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles 51



8.1.1 Etape 1: apercu de l'invitation

ﬁ | Mes taches ouvertes | Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Mes attributions de réle - accepter une invitation d'attribution de réle

Etape 1:Apergu Etape 1: Apergu a

Etape 2:Indiquer les coordonnées Vous avez recu une invitation.
Un réle est attribué en 3 étapes, tel gue montré ci-dessous,

O— .

Accepter O
rﬂ ‘:%A“”bue: -
Gestionnaire Utilisateur
dattribution de roles

ous trouverez ci-dessous les détails des roles pour lesguels vous avez été invité. Votre demande devra ensuite encore tre approuvee.

Message personnel [ﬁ

Bonjour,
veuillez ci-joint trouver linvitation.

Cordialement,

Roles @

Riles choisis par entreprize :
Service public fédéral Technologie de I'lnformation et de la Communication, Bruxelles, 0367.302.178

HMA - Servicedesk Fedict {plus) Afficher les détails

Annuler Etape suivante

lllustration 41 : apercu des détails de I'invitation pour une attribution de réle

L’apergu de I'attribution de rdle pour laquelle vous avez regu une invitation affiche par entreprise les
réles pour lesquels vous étes invité(e).

e Cliquez sur Afficher les détails pour voir les détails de chaque rdle avec éventuellement un
message personnel de la part de la personne vous invitant a accepter le(s) réle(s).

e Cliquez sur Etape suivante pour accepter I'attribution de réle.

8.1.2 Etape 2 : indiquer les coordonnées

ﬁ | Mes tiches ouvertes | Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations

Mes attributions de réle - accepter une invitation d'attribution de rdle

Etape 1:Apergu Etape 2: Coordonnées @

. _ R i ci-d les c
Etape 2:indiquer les
coordonnées (*) = champ obligatoire

Service public fédéral Technologie de I'lnformation et de la Communication, Bruxelles, 0367.302.178

Adresse e-mail *

SR Annuler Accepter la demande d'attribution de rdle

lllustration 42 : indiquer les coordonnées

e Pour accepter une attribution de réle, complétez d’abord les informations demandées. Ainsi,
vous confirmez que vous travaillez pour la (sous-)entreprise pour laquelle votre demande
d’attribution de rdle est valable.
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e Aprés avoir complété les informations demandées, cliquez sur Accepter la demande
d’attribution de réle. Vous verrez que cette/ces attribution(s) de réle(s) se trouve(nt)
désormais dans l'apergu Mes attributions de rdle. Toutefois, dans certains cas, I'attribution
de rble ne sera activée qu’apres I'approbation d’'un gestionnaire.

Les informations demandées peuvent varier selon la (sous-)entreprise. Les
informations demandées consistent par exemple en I'adresse e-mail de la
(sous-)entreprise concernée.

8.1.3 Confirmation d’acceptation d’'une invitation pour une attribution de réle

ﬁ ‘ Mes tiches ouvertes ‘ Mes attributions de réle ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Mes attributions de réle

Vous trouverez sur cette page un apercu de toutes les attributions de rdle qui vous ont &té soumises.
@ Opération réussie!
Linvitation est acceptée.

Apercu des attributions de réle [ﬁ

Attributions de réles actuelles Toutes les attributions de réles

Entreprise: HDZ, 0806.153.934 (1) Afficher les détails

Entreprise: QUASUS, 0864.356.508 (2) Afficher les détails

Entreprise: Service public fédéral Technologie de I'lnformation et de la Communication, 0367.302.178 {15) Afficher les détails

lllustration 43 : confirmation de I'acceptation d’une invitation pour une attribution de réle

8.2 Gérer mes attributions de réle

Cliquez sur 'onglet Mes attributions de réle pour afficher un apercu de vos attributions de réles par
entreprise.

/ﬁ‘ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réle ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

Mes attributions de rdle

Attributions de réles actuelles Toutes les attributions de rbles ]
Vous trouverez sur cette page un apercu de toutes les attributions de rdle qui vous ont été soumises.

Apergu des attributions de role [‘—]

Entreprise: HDZ, 0806.153.934 (1) Afficher les détails

Entreprise: QUASUS, 0864.356.508 (2) Afficher les détails

Entreprise: Service public fédéral Technologie de I''nformation et de la Communication, 0367.302.178 {15) Afficher les détails

lllustration 44 : apercu des attributions de réles actuelles

Dans 'apergu de vos attributions de réles, vous pouvez soit uniquement afficher vos rbles actuels,
soit afficher tous vos réles, y compris ceux qui ont été arrétés ou temporairement désactivés.

Cliguez sur Afficher les détails pour visualiser toutes les propriétés de rdle d’'une attribution de role.
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ﬁ | Mes tiches ouvertes Mes attributions de réle Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations

M es attri butio ns de réle Attributions de réles actuelles

Toutes les attributions de réles l

Wous trouverez sur ceftte page un apercu de toutes les attributions de rile qui vous ont &té soumises.

Apercu des attributions de réle

Entreprise: HDZ, 0806.153.934 (1)
Entreprise: QUASUS, 0864.356.508 (2)
Entreprise: Service public fédéral Technologie de I'lnformation et de la Communication, 0367.302.178 (15)

Coordonnées

Adresse e-mail *  pvs@quasus.com

Modifier mes données

@

Afficher [es défails
Afficher [es défails

Cacher les détails

Montrer 10+ attribution des réles par page Rechercher|:|

Rile 4 Date de début Date de fin Statut

[FR] - Fedict client Manager 20/02/2014 llimité Actif(sVactive(s)
[fr] Lokale Registratie Officier 16/01/2014 lllimité ActiflsWactive(s)
[fr] Lokale Registratie Officier (registratie BIS) 30/01/2014 lllimité ActiflsVactive(s)
BTB - administrateur local pour Gestion des accés lllimité Actif{s)active(s)
HMA - Servicedesk Fedict (plus) 1310312014 Ilimité Actif(sWactive(s)
HWA - Servicedesk Fedict (plus) 24/03/2014 llimité Actif(sVactive(s)
HWA - Servicedesk Fedict (plus) 24/103/2014 lllimité ActiflsWactive(s)
HWA - Servicedesk Fedict (plus) 14/03/2014 lllimité ActiflsWactive(s)
HWA - Servicedesk Fedict (plus) 24/03/2014 llimité Demandé

personnellement

Lokale Registratie Officier (aanmeldmagalijkheden) 14/03/2014 iimité Actiffs)active(s)

Par cette action, vous demandez la suspension définitive de foutes les attributions de réle pour cette entreprise. Tenez compte du faitque | Premier | | Précédent

votre demande doit d"abord étre approuvée.

Suspendre toutes les attributions de rdle pour cette entreprise

lllustration 45 : Apercu Mes attributions de role — détails

Détails
Détails
Détails
Détails
Pas de détails
Détails
Détails
Détails
Détails

Détails

Détails

2| Suivant | Dernier

Dans I'apercu détaillé d’'une attribution de réle, vous pouvez également effectuer les actions

suivantes :

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

adresse e-mail.

e Suspendre toutes les attributions de réles pour une (sous-)entreprise.

Attention : Cette suspension doit d’abord étre approuvée par votre
gestionnaire d’attributions de réles avant de prendre effet.

e Visualiser tous les détails ou toutes les propriétés d’un réle.

8.3 Demander soi-méme une attribution de role

Vous pouvez également demander vous-méme une attribution de réle.

Voir aussi : « Demander soi-méme une attribution de réle » a la page 35.
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9  Gérer les préférences

Vos préférences vous permettent de gérer les paramétres de votre e-mail et vos autres parameétres
personnels dans Ma Gestion des réles eGov.

Procédez comme suit pour gérer vos préférences :

1. Dans n'importe quel écran de Ma Gestion des roles eGov, cliquez sur la fleche a c6té de
votre nom, en haut a droite de votre écran.
2. Cliquez ensuite sur Préférences.
ﬁ | Mes tiches ouvertes | Mes attributions de rdle Gestion d'attribution de réle Gestion des invitations
Gestion de l'attribution de réle . gérer les préférences

Sur cette page, vous gérez vos préférences personnelles pour Ma gestion des rdles eGov d

E-mails

Adresse e-mall 49001 8@mailinator.com

Tous les e-mails relatifs aux attributions de réle et leur statut seront envoyés a cette adresse.

Mail au terme de la séance  Oui

Vous recevez des e-mails i I'adresse de messagerie ci-dessus accompagnés d'un apercu des actions effectuées dans Ma gestion des réles

eGov
Aguelle réquence  Immédiatemnent -
souhaitez-vous recevoir des S 5 N _ o - - S " d des rb
e-malls ? Il s'agit de |a fréquence a laquelle vous souhaitez recevoir vos e-mails ainsi que I'apercu des taches ouvertes dans Ma gestion des rdles

eGou

Autres préférences
Choix de langue  f

C'estvotre langue de travail dans Ma gestion des riles eGov Cest également la langue dans laquelle sont envoyés les e-mails

Vue standard  Apergu simplifié -
Voici I'affichage des écrans d'apercu. L'affichage simplifié n'affiche que I'apercu, 'affichage détaillé donne tous les détails.

Annuler Conserver les modifications

lllustration 46 : Préférences
Dans vos préférences, vous disposez des options suivantes :

e Adresse e-mail : 'adresse a laquelle vous recevrez tous les e-mails concernant vos
attributions de roles et leur historique.

e Mail au terme de la séance : décidez si vous souhaitez recevoir au terme de chaque séance
un e-mail avec un apercu des actions que vous avez effectuées dans Ma Gestion des roles
eGov.

e A quelle fréquence souhaitez-vous recevoir des e-mails ? Déterminez a quelle fréquence
vous souhaitez recevoir un e-mail avec un apercu de vos taches en
suspens : immédiatement (dés qu’une nouvelle demande nécessitant votre approbation a été
introduite), un résumé quotidien ou hebdomadaire (« digest »).

e Choix de langue : choisissez la langue dans laquelle vous souhaitez travailler dans Ma
Gestion des roles 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: francais
o DE: allemand

e Vue standard : il s’agit de la reproduction des écrans d’apergu, par exemple I'apergu des
attributions de roles. Choisissez I'apergu simplifié si par défaut vous ne souhaitez afficher que
'apergu des attributions de réles. Choisissez I'apergu détaillé si vous souhaitez
immédiatement visualiser tous les détails par attribution de role.

3. Cliquez sur Conserver les modifications si vous souhaitez désormais travailler avec les
préférences choisies dans Ma Gestion des rbles 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 roles seront affichées : ces
(sous-)entreprises sont celles que vous étes autorisé(e) a gérer vous-méme ou pour lesquelles un
acces vous a été donné par le gestionnaire des attributions de rdles. Si vous souhaitez voir plus de
(sous-)entreprises, demandez un accés a votre gestionnaire local.

> Pour en savoir plus sur les différents profils d'utilisateur dans Ma Gestion des réles eGov,
consultez la Quick View et I'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 étes autorisé(e) a gérer, ou
pour lesquelles un accés vous a été donné par le gestionnaire des attributions de réles, seront
affichées. Si vous souhaitez voir plus de (sous-)entreprises, demandez un accés a votre gestionnaire.

> Pour en savoir plus sur les différents profils d'utilisateur dans Ma Gestion des réles eGov,
consultez la Quick View et I'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 réle. Cette sous-entreprise peut faire partie d’'une entreprise
plus large, pour laquelle vous pouvez également obtenir certaines attributions de roles.

Vous obtenez les coordonnées pour une entreprise dés que vous recevez une attribution de réle 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 role ?

Un rdle contient toutes les informations concernant :
e le niveau d'acces permettant d'utiliser une application (publique) au nom d'une entreprise ;
e les taches pouvant étre effectuées dans cette application.
Une attribution de rdle vous est octroyée par un gestionnaire d’attributions de roles pour une période

déterminée, qui peut avoir une validité limitée ou illimitée.

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

Il existe 2 profils d’utilisateur dans Ma Gestion des rdles eGov : les gestionnaires d’attributions de
réles et les utilisateurs.

e Le gestionnaire d’attributions de réles : peut envoyer des invitations et attribuer,
approuver, demander lui-méme et gérer des rbles. Ces taches ne font pas nécessairement
partie des missions d'une seule personne mais peuvent étre réparties entre plusieurs
gestionnaires.
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e L’utilisateur : peut accepter une invitation pour une attribution de role, gérer ses propres
attributions de réles et demander lui-méme une attribution de réle.

10.6 Travailler avec une invitation sauvegardée

10.6.1 Comment sauvegarder un modéle d’invitation pour une attribution de réle ?

Procédez comme suit pour créer un modéle d’invitation pour une attribution de role :
1. Sélectionnez Gestion des invitations > Envoyer une nouvelle invitation.
2. Parcourez toutes les étapes de l'assistant (wizard) jusqu’a I'étape 4 : Sélectionner des
personnes.
3. Alétape 4 : Sélectionner des personnes, sélectionnez éventuellement des personnes ou

cliquez directement sur Etape suivante.

A I’étape 5 : Détails de Iinvitation, vous verrez qu’un modéle d’invitation sera
automatiqguement sauvegardé.

/ﬁ‘ ‘ Mes taches ouvertes | Mes attributions de role | Gestion d'attribution de role | Gestion des invitations
Gestion des invitations - Nouvelle invitation

Etape 1:Entreprises Etape 5: Détails de I"invitation [Q

- . Veuillez remplir ci-dessous un message et une date d'échéance. Indiquez éventuellement si vous souhaitez réutiliser cette invitation.
Etape 2:Réles

B e N () = champ obligatoire
Etape 3:Propriétés de réle

Etape 4:Personnes Détails
Etape 5:Détail de linvitation Message & l'attention des destinataires de linvitation :
Etape 6:Apercu

Date d'échéance de l'nvitation | 24/03/2015 (maximum 1 an)

Sauvegarder l'invitation

Sauvegarder l'invitation en vue d'une future utilisation

Nom *
Description *
Etape précédente Annuler Elape suivante

lllustration 47 : Détails de l'invitation — Sauvegarder l'invitation

4. Donnez un nom a votre modéle d’invitation et décrivez-le, pour pouvoir le retrouver
facilement par apres.

Dans I'apergu Gestion des invitations, vous verrez que votre invitation sauvegardée (le
modéle) a été ajoutée a I'apergu des invitations sauvegardées.
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/ﬁl | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de role Gestion d'attribution de role Gestion des invitations

Gestion des invitations

Vous pouvez gérer ici les invitations des attributions de rale.

Pour envoyer une nouvelle invitation -

Envoyer une nouvelle invitation

Invitations sauvegardées
Nom Description Date de fin URL Détails
Invitation 2 Invitation pour HMA - servicedesk FedICT (plus) 24/03/2015 Afficher entiérement Détails
Invitation Invitation pour HMA - servicedesk FedICT (plus) 24/03/2015 Afficher entiérement Détails
Ira Ira 21/02/2015 Afficher entiérement Détails
cma manager 20/02/2015 Afficher entiérement Détails
HMA HMA 27/01/2015 Afficher entiérement Détails
lllustration 48 : Gestion des invitations — Apercu des invitations sauvegardées
10.6.2 Ou puis-je trouver mes invitations sauvegardées (modéles) ?
e Dans Ma Gestion des roles eGov, cliquez sur I'onglet Gestion des invitations.
Vos invitations sauvegardées (modéles) se trouvent dans I'apergu des invitations
sauvegardées.
Attention : pour visualiser et traiter les invitations sauvegardées, vous
devez posséder suffisamment de droits pour pouvoir envoyer vous-méme
une invitation pour une attribution de réle. Si vous ne disposez pas des
droits nécessaires, vous n’aurez pas acces a l'onglet Gestion des
invitations.
10.6.3 Comment créer une nouvelle invitation a partir d’'une invitation sauvegardée ?
Procédez comme suit pour créer une nouvelle invitation a partir d’'une invitation
sauvegardée (modele) :
1. Dans Ma Gestion des réles eGov, cliquez sur 'onglet Gestion des invitations.
L’écran Gestion des invitations affichera 'apergu de vos invitations sauvegardées.
ﬁ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réle ‘ Gestion d'attribution de réle | Gestion des invitations
Gestion des invitations
Vous pouvez gérer ici les invitations des attributions de réle.
Pour envoyer une nouvelle invitation :
Invitations sauvegardées
Nom Description Date de fin URL Détails
Invitation 2 Invitation pour HMA - servicedesk FedICT (plus) 24/03/2015 Afficher entiérement Détails
Invitation Invitation pour HMA - servicedesk FedICT (plus) 24/03/2015 Afficher entiérement Détails
Ira Ira 21/02/2015 Afficher entiérement Détails
cma manager 20/02/2015 Afficher entiérement Détails
HMA HMA 27/01/2015 Afficher entiérement Détails
59
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lllustration 49 : Gestion des invitations — Apergu des invitations sauvegardées

2. Cliquez sur Détails a droite de I'invitation sauvegardée que vous souhaitez utiliser.
ﬂ | Mes taches ouvertes ‘ Mes attributions de réle ‘ Gestion d'attribution de role ‘ Gestion des invitations

Gestion des invitations - Détails
Cet écran affiche les détails de linvitation sélectionnée:

Détails généraux
Nom  Invitation 1
Description  Invitation pour HMA - Servicedesk FedICT (plus)

Date d'échéance  24/03/2015
URL https:/ii ps.int.belgi be/rmairoleinvitation/accept/public?context=enterprise&invitation=3d206501-a48e-4ef8-92f3-22c2292fa329

Message perscennel
Bonjour,
veuillez ci-joint trouver [invitation_

Cordialement,

Roles a
Cet écran affiche tous les détails de(s) (Iattribution(s) de rdle pour laguelle/lesquelles vous étes invité(e). Cliquez sur Afficher les détails & droite de I'attribution de réle dont vous souhaitez voir les propriétés
de réle. Pour continuer, cliquez sur Etape suivante.

Service public fédéral Technologie de I'Information et de la Communicaticn, Bruxelles, 0367.302.178

HMA - Servicedesk Fedict (plus) Afficher les détails

Actions

Modifier linvitation Créer une copie de l'invitation Supprimer l'invitation

lllustration 50 : Détails de l'invitation sauvegardée

L’écran Gestion des invitations — Détails donne un apergu de toutes les informations
concernant l'invitation sélectionnée et les roles correspondants. Vous pouvez choisir parmi
les actions suivantes :

o Modifier invitation : utilisez cette invitation sauvegardée et modifiez-la. Vous parcourez
toutes les étapes de la gestion des invitations comprenant les informations déja
sauvegardées. A chaque étape, vous pouvez apporter davantage de modifications et
créer ainsi une nouvelle invitation.

Attention : En procédant ainsi, vous modifiez I'invitation sauvegardée.

e Créer une copie de l'invitation : faites d’abord une copie de I'invitation sauvegardée et
utilisez-la ensuite comme point de départ pour créer une nouvelle invitation.

e Supprimer ’invitation

10.7 Pourquoi dois-je accepter une attribution de réle ?

L’historique d’un réle prend cours a partir du moment ou un gestionnaire d’attributions de rbles vous
invite & accepter un réle. En outre, la compétence qui découle de ce réle s'appliquera dés que vous
aurez accepté I'attribution de réle. Ce n'est qu'a partir de ce moment-la que vous serez en mesure
d’effectuer les taches dans les applications publiques telles que définies dans votre réle.
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serez informé(e) par e-mail.

Attention : il n’est pas nécessaire d’accepter une attribution directe de réle. Vous en

10.8 Je ne parviens pas a retrouver mon attribution de réle dans 'apercu de mes

attributions de role.

Le fait de ne pas retrouver une attribution de réle dans I'apercu de Mes attributions de r6le peut étre

dd a plusieurs facteurs :

e Vous ne vous étes pas identifié(e) avec le moyen d’identification nécessaire pour voir le réle
gue vous recherchez. Identifiez-vous a nouveau avec un autre moyen d’identification.

e Vous ne vous étes pas identifié(e) de la bonne maniére et ne pouvez donc pas voir
I'attribution de rdle. Identifiez-vous & nouveau.

o Votre attribution de réle n’est plus active. Cliquez en haut a droite de I'écran Mes
attributions de rbéle sur Toutes les attributions de réles au lieu de attributions de réles

actuelles.

10.9 Pourquoi n'y a-t-il pas le méme nombre d'attributions de réles dans Mon profil e-Gov et

Ma Gestion des roles eGov ?

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

Gov et Ma Gestion des roles eGov.

Ce tableau montre également pourquoi le nhombre d'attributions de réles peut varier entre les deux

applications.

Attributions de réles dans Mon profil e-Gov

Attributions de réles dans Ma Gestion des
réles eGov

Toutes les attributions de réles que vous pouvez
utiliser en votre propre nom ou au nhom d'une
entreprise

Seulement les attributions de rdles pour la
maniére dont vous vous étes identifié(e) a Ma
Gestion des roles eGov (en votre propre hom ou
au nom d'une entreprise)

Les attributions de rdles qui vous sont octroyées
dans le cadre de GGA (Gestion des
gestionnaires d'accés). Il s'agit des attributions
de réles liées a votre fonction officielle auprés de
certaines (sous-)entreprises.

Toutes vos attributions de rdles actuelles (celles
déja actives et celles pour lesquelles une
demande a été introduite).

Selon votre choix, les attributions de réles
actuelles ou toutes les attributions de réles.
L’apercu avec toutes les attributions de réles
affiche également les attributions de roles
arrétées (temporairement).
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10.10 Dans l'apercu des roles disponibles, je ne retrouve pas l'attribution de réle que je
cherche.

Si vous ne trouvez pas I'élément désiré dans la liste des attributions de réles que vous pouvez vous-
méme demander, cela signifie que vous ne pouvez pas demander vous-méme cette attribution de
réle.

Contactez votre gestionnaire de r6les et demandez-lui de vous attribuer le réle en question.
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10.11 Dans l'apercu des entreprises disponibles, je ne retrouve pas l'entreprise que je
cherche.

Si, dans l'apercu des entreprises, vous ne retrouvez pas l'entreprise a laquelle vous voulez attribuer
un role, cela signifie :

e (ue vous n'étes pas membre de cette entreprise
ou

e que l'attribution de réle que vous demandez n'est pas disponible pour cette entreprise.

Attention : Vous ne pouvez pas demander un réle qui n'est pas disponible
pour votre entreprise.

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

e Lal/les suggestion(s) est/sont la/les entreprise(s) dont vous étes déja membre et a
laguelle/auxquelles vous pouvez attribuer le réle demandé.

e Laliste des entreprises montre toutes les entreprises pour lesquelles vous pouvez
demander l'attribution de role. Si cette liste contient plus de 25 entreprises, vous pouvez
immédiatement compléter le numéro BCE de I'entreprise de votre choix.

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

laguelle je demande l'attribution de role. ».

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

Vous pouvez chercher le numéro d'entreprise ou numéro BCE de chaque entreprise belge dans la
base de données du SPF Economie. Cette base de données est accessible a tous via ce lien :
http://economie.fgov.be/fr/modules/onlineservice/bce/bce_public_search_odi.jsp

10.13 Que se passe-t-il sima demande d'attribution de réle est refusée ?

Si votre demande d'attribution de réle est refusée, vous recevrez un e-mail vous indiquant les raisons
de ce refus.

Contactez votre gestionnaire de réles si vous n'étes pas d'accord avec cette décision ou réintroduisez
une demande en justifiant davantage pourquoi vous avez besoin de cette attribution de rble (étape 4
dans l'assistant).

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

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

Identifiez-vous ensuite dans Ma Gestion des rdles eGov. Dans l'onglet Mes attributions de roéle,
vous pouvez voir dans I'apergu des attributions de réles que l'attribution de réle demandée affiche
désormais le statut « Actif ». Cliquez sur cette attribution de rdle pour en voir les détails et vérifier les
propriétés du rble qui ont été modifiées.

Ma Gestion des rdles eGov : Manuel utilisateurs pour les gestionnaires d'attributions de réles 63

© 2014 - Fedict



10.15 Que se passe-t-il si l'attribution de rble que j'ai demandée n'est pas complétée et/ou
évaluée a temps ?

Si vous savez qui doit compléter/évaluer votre demande d'attribution de réle, vous pouvez rappeler a
cette personne qu'une tache 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.
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