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- 1. Introduction

Dans le cadre de l'objectif de simplification administrative et de renforcement du cadre de
sécurité poursuivi par le Pacte pour un Enseignement d’excellence, I’Administration générale de
I'Enseignement met a la disposition des pouvoirs organisateurs et des établissements
I'application MODE (pour « MOdéle de DElégation pour I'enseignement »). Cette application
permet a chaque pouvoir organisateur de gérer en toute autonomie ses demandes d’acces ou de
révocation d'accés aux applications informatiques de I|'Administration générale de
I’'Enseignement.

Des tutoriels disponibles dans la section Aide de MODE vous permettront de découvrir cette
nouvelle application de maniére illustrée.

L'application MODE, et la démarche SELF, reposent sur le principe des affiliations. Ainsi, chaque
permission, chaque role est attribué non plus a une personne, mais a une affiliation.

1.1. Qu’est-ce qu’une affiliation ?

L'affiliation précise l'identité de la personne, sa fonction, son lieu d'affectation et, le cas échéant,
une date de fin. Un membre du personnel peut donc avoir plusieurs affiliations distinctes.

QA0

IDENTIFICATION FONCTION  LIEU DE TRAVAIL PERIODE

1 lllustration d'une dffiliation

1.2. L'application MODE

L'application MODE permet aux gestionnaires désignés par chaque pouvoir organisateur de
valider ou refuser les affiliations des membres des personnels et ainsi, d'attribuer ou de révoquer
les différentes permissions applicatives.

L'application MODE geére les permissions et les roles GIA. Les applications métiers restent
accessibles depuis le portail applicatif, comme précédemment.

L'application MODE sert donc a gérer les affiliations et les permissions. Elle ne sert pas a
accéder aux applications métiers. On accede a celles-ci en se connectant a Mon Espace via
I'onglet « applications » : https://monespace.fw-b.be/ ou en se rendant sur le portail
applicatif métier : http://www.am.cfwb.be/PORTAIL WEB/faces/accueil/index.jsp.
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1.3. La démarche SELF

La démarche SELF' est complémentaire a I'application MODE. Elle permet a tout membre d’un
pouvoir organisateur ou d'un établissement d’encoder ses données d'affiliation. Une fois créée,
cette affiliation doit étre validée par un gestionnaire des identités et acces (GIA).

Les affiliations des membres des personnels rémunérés par la Fédération Wallonie
Bruxelles sont créées automatiquement?.

Si une affiliation n'apparait pas dans MODE, le membre du personnel doit la créer au
moyen de la démarche SELF.

Dans les deux cas, elles restent soumises a la validation d'un GIA (gestionnaire des
identités et acces).

N’hésitez pas a contacter I'équipe de support de I'application MODE ou de la démarche SELF :
02 / 413.30.90
mode@cfwb.be

(merci de préciser le numéro FASE de votre PO)

1 Accessible depuis le guichet électronique Mon Espace (Tableau de bord « Citoyen » ou Tableau de bord « Ma carriére ».
2 Le membre du personnel doit s’&tre déja connecté au moins une fois au guichet électronique Mon Espace pour que son
affiliation puisse étre validée par un GIA (gestionnaire des identités et acces).
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- 2. L'application MODE

2.1. Introduction
a. Qui a acces a MODE ?

Seules les personnes désignées pour gérer les acces (les « GIA ») peuvent utiliser MODE.
L'application MODE leur permet de gérer :

e les permissions (SIEL, PRIMVER, GOSS2, DDRS, DAccE ...) des membres du personnel.
e les différents roles de gestionnaires des identités et acces (GIA) ;
o les affiliations des membres du personnel.

b. Comment initier le processus ?
1) Identification du gestionnaire des identités et acces délégué pour le PO (GIA délégué PO)

Un gestionnaire des identités et acces « GIA délégué PO » est désigné par le pouvoir
organisateur. Il a pour role de valider ou révoquer les affiliations et d’octroyer ou de révoquer
les permissions applicatives nécessaires.

Les étapes pour I'octroi du role de GIA délégué PO :

1. 2. 3. 4. 5.
Le pouvoir

pot Le futur GIA e
organisateur - . s L’Administration

. Les 3 pieces Le formulaire délégué PO se . R
désigne son e L 3 . . X octroie le réle
GIA délégué justificatives électronique connecte a de GIA délégué
PO en — | sont jointes au || munideses3 || SELF pour —> PO 3 Ia
. formulaire piéces jointes déterminer son
complétant le . . . I personne
. électronique. est envoyé. affiliation au L

formulaire PO désignée.
électronique. )

Etape 1: accéder au formulaire électronique

La désignation du GIA délégué PO est réalisée par le pouvoir organisateur au moyen du
« Formulaire d’identification du GIA délégué PO « disponible a I'adresse suivante :

https://www.transversal.cfwb.be/eforms/portal/rest/start/idenpo

3 Les 3 piéces justificatives sont : la preuve officielle de constitution du pouvoir organisateur, la désignation de GIA
(version papier) signée par le responsable du pouvoir organisateur ainsi que la copie de la carte d’identité du
GIA désigné.
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Dans ce formulaire d’identification du PO et du GIA délégué PO, le responsable du pouvoir
organisateur précise :

e son nhom et son prénom ;

e les données d’identification de son PO (numéro FASE et nom du PO) ;

e les données d'identification du membre du pouvoir organisateur qu’il désigne comme « GIA
délégué PO » (nom, prénom, date de naissance, adresse e-mail* et numéro de téléphone de
contact).

Condition préalable pour accéder au formulaire : avoir un compte Cerbere EDU individuel actif

@ La personne qui complete ce formulaire doit disposer d’'un compte Cerbéere EDU. Si elle n"en
possede pas, elle doit le créer manuellement.

- Pour les personnes en possession d'un numéro de matricule délivré par la FWB, la
création d'un compte cerbére EDU est automatique via ce lien : https://monespace.fw-b.be/.

- Pour les personnes n’ayant pas de huméro de matricule délivré par la FWB, la création
d'un compte cerbéere EDU est possible en se créant une affiliation via la démarche SELF accessible
depuis Mon Espace : https://monespace.fw-b.be/monespace/prive/citoyen/demarches.xhtml,
(voir étape 4).

Etape 2 : rassembler les piéces justificatives
Ces piéces doivent étre jointes au formulaire :

e la preuve de constitution du pouvoir organisateur concerné (extrait du Moniteur belge ou
Registre aux délibérations du Conseil communal, au format FDF)?,

e la désignation du GIA délégué PO complétée et signée (une désignation par GIA)

e la copie de la carte d’identité de la personne désignée GIA délégué PO (formats PDF)

@ Le GIA délégué PO est le seul réle qui doit étre validé par I'’Administration : pour des raisons
de sécurité, il est recommandé de désigner deux Gestionnaires des Identités et Accés délégué
PO. Le nombre maximum de GIA délégué PO est limité a deux.

Etape 3 : envoyer le formulaire
Etape 4 : demander au futur GIA délégué PO de créer son affiliation (démarche SELF)

Le futur GIA délégué PO doit accéder a SELF pour créer son affiliation au niveau du PO.
La démarche SELF est accessible via le guichet électronique de la FW-B « Mon Espace » (cf infra).

Etape 5 : validation de I'affiliation par I’Administration et octroi du réle de GIA délégué PO

Apres vérification, I'’Administration générale de I'Enseignement valide son affiliation et lui
attribue le role de GIA délégué PO pour son pouvoir organisateur.

4 Adresse personnelle ou usuelle (pas du type : po001234@cfwb.be ou matricule@ens.cfwb.be)
5 Cette preuve reprend clairement le nom, prénom et qualité de la personne qui signera la désignation de GIA délé
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L'application MODE ne permet pas d’agir sur soi-méme.
Si un pouvoir organisateur désigne comme unique GIA délégué PO la direction d’'établissement,

ce GIA délégué PO ne pourra pas gérer son affiliation en tant que direction.

Dans ce cas de figure, il est indispensable de désigner une deuxiéme personne GIA au niveau
du PO. Ce deuxieme GIA « PO » pourra gérer |'affiliation de la direction de I'établissement.

Ces deux schémas illustrent ce cas de figue.

e Une direction peut étre désignée aussi « GIA délégué PO ». Une deuxieme personne doit
avoir un role de « GIA » au niveau du PO pour que I'affiliation de la direction au niveau de

I’établissement puisse étre assurée.

e Une personne au niveau du PO peut étre désignée « GIA délégué PO », et la direction
d’'établissement désignée « GIA représentant PO ». Les deux affiliations liées a la direction

pourront étre gérées par le GIA délégué PO.

La direction agit au nom du PO

Pouvoir organisateur
g Etablissement

FW-B

GIA MFW-B — GIA délégué PO

GIA délég / repr PO \* g
GIA délégué établissement

3 Lorsqu'une seule direction est désignée GIA délégué PO
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La direction agit au nom du PO

GIA délégué PO

|.|=: >3 gGhl\ représentant PO 2 .
GIA délégué établissement [l €3
G, GO

Q Etablissement

2 Quel réle "PO" octroyer a une direction ?



2) Les différents roles de GIA

Pour l'aider dans son réle, la personne dotée du réle de « GIA délégué PO » peut, de facon
autonome, déléguer d’autres roles de GIA au sein du PO et/ou de chaque établissement
dépendant de son PO.

Différents roles sont prévus pour la gestion des permissions et affiliations. A I'exception du réle
de « GIA délégué PO » qui est obligatoire, le PO a la liberté, en fonction de sa réalité de terrain,
de désigner les GIA qui conviennent parmi la liste suivante.

Réles agissant sur Réle agissant uniquement Réles n'agissant que sur les

I’ensemble du pouvoir sur les établissements du affiliations de son propre

organisateur (affiliations du POet | pouvoir organisateur établissement

affiliations des établissements du PO) (affiliations des établissements du PO)

e GIA délégué PO® e GIA établissement PO e GIA délégué établissement

e GlA représentant PO ¢ GlA représentant
établissement

e Gestionnaire établissement

e Gestionnaire métier aux
affiliations

e Gestionnaire métier aux
permissions

Chaque réle a son propre périmeétre d'action. Chaque GIA geére les affiliations et les permissions
dans son périmetre d'action. Il ne peut gérer que les affiliations sans role ou liées a un role
« inférieur au sien ».

Un GIA ne peut déléguer qu’un réle « inférieur » au sien.

A I'exception des gestionnaires métier, un GIA peut toujours désigner un autre GIA dans la suite
de la hiérarchie des roles (délégation).

autres affiliations membres du PO

Y
GIA délégué PO
autreGIA représentant PO
autre GIA écablissements PO
affiliations des autres établissements du PO
autre GIA délégué établissement
autre Gestionnaire établissement
autres affiliations de son établissement

autre GIA représentant établissement
2| affiations des autres stabissements o Po

g
o
&
2

™ [Gia célégué PO non oui oui oui oui oui ou
Bles au =
GIA représentant PO non non oul oul out oui oui oui

niveau du PO = —
GIA PO non non non non out oui ot ou

2|2| autre Gestionnaire métier aux affiliations

22|e| auresestonnaire metier aue permsions

o
o
HHH
ofs
E3
5

HERE

GIA délégué non non non non non non oul our
Rélesau  [GIA B non non non non non non non oul
iveau d'un i non non non non non non non

métier aux affilations non non non non non non non

°
alzlz
8|8(8| |=
2

non non__|oui valider ou supprimer une affiliation] ]
non octroyer ou supprimer une permission) |

HEH
HE

[
Fl
2
2

métier aux permissions non non non non non non non non

[Principes de base:

Mai 2023 - mode @cfwb.be - 02 / 4133050

4 Périmetre d'actions selon le réle (tableau disponible dans les supports)

6 Ce réle est obligatoire et validé par ’Administration. Maximum 2 GIA délégués PO.
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Nous conseillons vivement de désigner a minima un GIA délégué établissement
(vraisemblablement la direction) qui pourra aider le GIA délégué PO en assurant la gestion

des affiliations de son établissement.

En cas de doute, n'hésitez pas a nous contacter (02 / 413.30.90) afin de trouver la meilleure
structure pour votre réalité de terrain.

c. Les trois conditions nécessaires pour accéder a MODE

! s \ . o . s . . g o
@ Pour accéder a MODE, il est indispensable de réunir les trois conditions suivantes :

1. Posséder un compte Cerbére EDU actif.
2. Bénéficier d'une affiliation active (validée par un GIA de niveau supérieur)8.
3. Avoir un role de GIA (délégation octroyée par un GIA de niveau supérieur).

2.2. Se connecter a MODE
a. S'identifier pour accéder a Mon Espace

L'utilisation de I'application MODE requiert une identification forte. C'est la raison pour laquelle
le bouton d'acces a MODE est dans un des tableaux de bord de « Mon Espace ».

1. Se connecter au guichet électronique de la FW-B « Mon Espace ».
2. S’identifier avec son elD (besoin d’'un lecteur de carte d’identité) ou via itsme (application

sur smartphone).

(/3 ttoeranien | MonEspace Choisissez votre clé numérique pour vous connecter

¢ID ou clés numériques de partenaires reconnus

Le guichet électronique de la
Fédération Wallonie-Bruxelles £ comexon 0 e

avec lecteur de carte elD
res des
. Me connecter %]
démarches

changer
ée

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

CONNEXION
CONNEXION o
avec code de sécurité via application
o la code da sécurité par e-mail ;
mobile

6 Se connecter a Mon Espace 5 Choix d'identification (elD ou itsme)

7 Si vous n’avez pas de compte Cerbére EDU, vous devez d’abord vous en créer un (voir le titre 2 étape 1bis)
8 ”affiliation du « GIA délégué PO » est validée par I’Administration.
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[dcsam Se connecter aux services publics en ligne Sélectionner un cerfificat

Sélectionnez un certificat pour vous authentifier sur certif.iamfas.belgium.be:443,

Cbjet Emetteur Série

Connectez-vous avec le lecteur de carte elD

?

Vous n'avez pas d'elD ? (Authenti... Citizen CA 1000000000002B3...

Ensavoir plus sur la fagan dont vous pouvez utiliser
les services publics en ligne sans a0,

Informations relatives au certificat |ii Annuler

Sécurité Windows X itsme o

Carte a puce

Entrez votre code PIN

‘ Code PIN | Identifiez-vous

Cliquez pour plus d'informations. | I o

o
—1

OK Annuler Entrez votre muméro de GSM
Sélectionnez envoyer et ouvrez votre app itsme®.

7 Identification

Se souvenis de mon numére?

b. Accéder au lien vers I'application MODE

Se rendre dans le tableau de bord « Mes établissements » (ce tableau de bord est affiché dans
Mon Espace si vous avez une affiliation active).

Cliquer sur le bouton « Accéder » du PO ou de I'établissement (école ou CPMS) pour lequel vous
agissez.

{73 wenteanon | MonEspace

s'affiche pour tout le monde s'affiche si vous avez (eu) s'affiche si vous avez une

un matricule FW-B affiliation active
Je me connecte,en tant que
Citoyen Professionnel\de I'enseignement

: = . sl \Iﬂl

Citoyen Ma carriére Mes établissements
& Mon tableau de bord @ Mon tableau de bord I
[Rechercher par : nom, code postal, numéro FASE |
b
w nomdu PO AccfDER
ou de I'établissement
' ACCEDER
'Y ACCEDER

8 Les tableaux de bord de Mon Espace

Dans le tableau de bord qui s’affiche, cliquer sur I'onglet « Applications ».
Si vous avez un role de GIA, le bouton MODE apparaitra a I'écran.
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(/3 soemanan | MonEspace {73 oty | MonEspace

nom du PO

APPLICATIONS

DAccE -

[E

-
Il

MODE

MODELE DE DELEGATION

Le Dossiar iacennpagnement e | Eleve

2
H
H
H

9 Lien vers l'application MODE

10 Onglet "Applications”

c. Connexion a MODE

Puisqu’une identification forte a été réalisée lors de votre connexion a Mon Espace, il n'est plus
nécessaire de vous identifier dans MODE. Vous accédez directement a la page de connexion de
I'application.

1. Attendre la connexion.

Veuillez patienter pendant le traitement de votre requéte

11 Message d'attente pendant la connexion

@2. Afficher et accepter les CGU (Conditions Générales d'Utilisation).

Lors de la premiére connexion ou si les conditions générales sont modifiées :

e cliquer sur le lien « Veuillez d'abord prendre connaissance des CGU ... »;
e cocher ensuite la case pour les accepter ;

ilisation (CGU)

( j FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

mone [ - - (OUBESORS:  WE?

BIENVENUE DANS L' APPLICATION MODE

Conditions générales d'utilisation
U) de la plateforme e-classe

Veuillez choisir votre Centre d'Activité

Veuillez faire un choix. 3 v

2 Veuillez d'abord prendre ¢ = des conditions générales d'utilisation en cliquant sur

ce lien puis cocher la case

13 Afficher les CGU et les accepter 12 Conditions générales d'utilisation
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3. La page d’accueil de MODE s’affiche a I'écran.

WALLONIE-BRUXELLES

( FEDERATION

m
[s;

MODE RSeU=MN CcRericsAFFILATIONS CERERLESDELEGATIONS  TABLEAUDEBORD — AIDE~

BIENVENUE DANS L' APPLICATION MODE

Veuillez choisir votre Centre d’Activité

14 Ecran d'accueil de l'application MODE

Si la personne possede plusieurs affiliations (par exemple parce qu’elle a plusieurs fonctions ou
travaille dans plusieurs centres d’activité), elle devra sélectionner le centre d’activité et le role
adéquat dans la liste déroulante.

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

MODE BESeYEIM -c7cr i e5<FeilaTIOnNs GERER ESDELECATIONS  TABLEAUDESORD  AIDEw

BIENVENUE DANS L' APPLICATION MODE

Veuillez choisir votre Centre d'Activité

‘ Veuillez faire un choix... hd |

ET- - GIA Délégué ETAB - Ecole

PO- - GIA Délégué PO - Ecole

PO- - GIA Délégué PO -

PO- - GIA Délégué PO -

ET- - GIA Délégué ETAB - Ecole

ET- - Gestionnaire ETAB - Ecole

R
MESSAGERIES

15 Liste déroulante de ses centres d'activité

2.3. Le fonctionnement de MODE en quelques mots

a. Les différents onglets de I'application
1. Onglet « Accueil »

L'onglet « Accueil » peut afficher des messages (exemple une mise a jour de MODE) et des
notifications.

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

MODE RISeVEME GERERLESAFFILIATIONS +  GERERLESPERMISSIONS — GERERLESDELEGATIONS — TABLEAUDEBORD  AIDE ~

16 Onglets de MODE
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2. Onglet « Gérer les affiliations »

L'onglet « Gérer les affiliations », permet au GIA de rechercher les affiliations des membres du
personnel pour les valider, les révoquer, modifier leur date de fin.

e Si une affiliation n'apparait pas dans la liste « Rechercher », cliquer sur le sous-menu
« Affiliations problématiques ».
L'écran affichera le nom des personnes qui ne se sont jamais connectées a Mon Espace.
Le GIA doit les inviter a se connecter a Mon Espace (leur identifiant Cerbére sera alors
activé et leur affiliation sera créée automatiquement par le systeme).

e Si l'affiliation ne s’affiche ni dans « Gérer les affiliations », ni dans « Affiliations
problématiques, le GIA doit inviter le membre du personnel a créer son affiliation via la
démarche SELF®.

Ce sera le cas par exemple pour un membre du personnel d'un établissement engagé sur
fonds propres ou engagé tout récemment, pour un membre du PO, pour une direction
encore en stage ...

WALLONIE-BRUXELLES

( FEDERATION

MODE BESSVEEN ccrer (ESAFFILIATIONS ~ | GERERLESPERMISSIONS — GERERLESDELEGATIONS — TABLEAUDEBORD — AIDE ~

RECHERCHER
AVALIDER
AREVOQUER

AFFILIATIONS PROBLEMATIQUES E DANS L, APPLICATION MODE

AFFILIATIONS EN FIN DE VALIDITE

17 Menu déroulant "Gérer les dffiliations"

3. Onglet « Gérer les permissions »

L'onglet « Gérer les permissions » permet au GIA d'octroyer ou de supprimer aux membres des
personnels des permissions applicatives (SIEL, GOSS2, DDRS, PRIMVER, DAccE ...).
e Le sous-menu « Propositions a valider » affiche les affiliations pour lesquelles une
permission DAccE est proposée automatiquement par le systéme (a valider ou révoquer).
e Le sous-menu « Historique » affiche les derniéres actions réalisées par le GIA.
e Le sous-menu « Demander des permissions » ne s'affiche que chez le GIA délégué PO. Il
lui permet de demander a I'’Administration les permissions dont il a besoin.

9 La démarche SELF est décrite un plus loin.
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FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

MODE BcsUz[M G:R=RLESAFFILIATIONS + | GERERLES pERMssmNiﬁ GERERLES DELEGATIONS ~ TABLEAUDEBORD  AIDE -

GERER
PROPOSITIONS AVALIDER

3 HISTORIQUE

4 | DEMANDER DES PERMISSIONS E DANS I-’ APPLICATION MODE

18 Menu déroulant "Gérer les permissions”

Attention, pour octroyer un accés applicatif a un membre du personnel, il est nécessaire que
son affiliation soit active (validée par le GIA).

De méme, le systeme ne peut proposer une permission DAccE qu’aux affiliations actives.

4. Onglet « Gérer les délégations »

L'onglet « Gérer les délégations » permet au GIA de désigner (ou révoquer) d'autres GIA.
Pour rappel, MODE ne permet pas d'agir sur des affiliations avec un réle identique ou supérieur
au sien. On ne peut octroyer un role de GIA qu’a une affiliation active.

) Actions
(5 MOQODE  ACCuslL  GERERLESAFFILIATIONS - GERERLESPERMISSIONS [NESILINoTRcn{GINN TABLEAUDESORD  AIDE~ ‘ ET -GlADélégu v F -

Accueil > Gérer les délégations Vous étes connecté en tant que GIA Délégué ETAB pour I'établissement

GERER LES DELEGATIONS 0]

19 Menu déroulant "Gérer les délégations"
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5. L'onglet « Tableau de bord »

L'onglet « Tableau de bord » affiche un apercu des taches a réaliser par le GIA.
Il est intéressant de commencer par afficher le tableau de bord. Les nombres affichés sont des
liens qui vous envoient directement aux affiliations concernées.

(5 MODE ACCUEIL  GERERLESAFFILIATIONS +  GERERLES PERMISSIONS ~  GERER LES DELEGATIONS W

Accueil > Tableau de bord Vous étes connecté en tant que GIA L

TABLEAU DE BORD

Cliquez sur les nombres afin d'accéder directement aux enregistrements concernés.

Affiliation(s) Permission(s)
Avalider 3 6
A révoquer 0 0
Affiliation(s) problématique(s) 1
Affiliation(s) en fin de validité 0]

20 Ecran "Tableau de bord"

e L'onglet Aide donne acces a différents supports (FAQ, tutoriels, guides ...).

L3 L
FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES
MOD E eVl GERER LESAFFILIATIONS »  GERERLESPERMISSIONS GERERLESDELEGATIONS  TABLEAUDEBORD AIDE ~
o)
TUTOS ET GUIDES

21 Onglet "Aide"
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b. Les différents moyens de recherche (filtres)

MODE propose de nombreux filtres qui permettent d’'affiner sa recherche pour trouver
précisément les affiliations que I'on souhaite gérer. lls peuvent varier selon les écrans et le role.

MODE affiche au maximum 200 lignes a I'écran. Les filtres seront également tres utiles pour
limiter le nombre de lignes a afficher.

RECHERCHER
Personne Centre d'activité Autre
Matricule | ‘ CA 1 OcpMs OETAB OPO Statutde ‘ Tous v|
* ! I"affiliation
Nom 5 | ‘ ID FASE ‘ ‘ . ’
J Niveau ‘ Tous v|
Prénom | ‘ Nom ‘ ‘ i § ) §
: ' ) Début ‘ de (jj/mm/a. | ‘ a (jj/mm/aa; |
Fonction 5 | Toutes v“ Province ‘ Toutes v‘ affiliation Lo '
( ) Fin 3 (i p
& ( ) Cod de (jj/mm/a a (ji/mm/aai
Role 4 | Tous o ‘ Pcc:steal ‘ Tous v ‘ ffiliation ‘ / | ‘ / |
Plus de 200 résultats, merci d’affiner votre recherche.
22 Modules de recherche

1:Sile PO comprend des CPMS et des écoles, il est possible de n’afficher qu'un type de centre
d’activité (lorsqu’on est GIA établissement ces coches ne s’affichent pas).
2 : Pour retrouver une personne en particulier.
3 : Le filtre « Fonction » permet de n’afficher qu’une catégorie de personnel.
4 : Le Filtre « Role » (aucun= affiliations sans role ; tous les gestionnaires = affiliations pour
lesquelles un des roles GIA est octroyé).
5 : Peut étre utile si le PO s’étend sur plusieurs localités.
: Le filtre « Statut » est particulierement utile (traitement en cours ; active, révoquée).

6
7 : Le filtre « Niveau » (maternelle, primaire, secondaire / ordinaire, spécialisé).
8

: Le filtre périodes affichera par exemple les affiliations actives a un moment particulier.
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2.4. Gérer les affiliations

Pour octroyer une permission ou un role de gestionnaire a un membre du personnel, celui-ci doit
avoir une affiliation active (validée par un GIA).

Pour rappel, une affiliation précise, I'identification de la personne, son lieu de travail, sa fonction
et sa période d'activité.

La premiere tache du GIA est donc de valider (ou refuser) les affiliations des membres des
personnels concernés.

a. Origine des affiliations (source)

Les affiliations des personnes rémunérées par la Fédération Wallonie-Bruxelles sont créées
automatiquement.

Les autres membres des personnels® doivent créer leur affiliation au moyen de la démarche
SELF". La démarche SELF est accessible depuis le guichet électronique de la FWB Mon Espace
(onglet « Mes démarches »).

¥ Source
MODE : La derniere action a été réalisée par un GIA

MODE
AUTOMATIC : L'affiliation a été créée automatiquement pas le systéme :
action d'un GIA attendue

AUTOMATIC
SELF : L'affiliation a été créée ou modifiée par le mdp :

SELF action d'un GIA attendue

23 Source

Si les données d’'un membre du personnel rémunéré par la Fédération Wallonie-Bruxelles
ne sont pas encore connues de I'’Administration (par exemple, dans le cas d’'une nouvelle
affectation, d'une direction « en stage », d'un engagement trés récent...), il est toujours
possible pour ce membre du personnel de se créer une affiliation manuellement via la
démarche SELF.

10 Et tout agent dont I'affiliation n’apparait pas dans MODE pour quelque raison que ce soit.
11 La démarche SELF est décrite plus loin.
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b. Activer ou refuser une affiliation

Il appartient au GIA de vérifier si les données de I'affiliation sont correctes.

Si les données de Iaffiliation sont correctes, le GIA valide | . m e v
, ere L , ere L. . . Avalider l ‘
I’affiliation. L'affiliation devient active. ®

I — S

24 Valider (activer) une dffiliation

_— > 1
Si le GIA constate une erreur dans I'affiliation (fonction inexacte, ne | Avalider u
travaille plus dans ce FASE...), i®e la valide pas et la refuse. ( ). ¥
A valider l ‘
2 9

——.&

25 Refuser (révoquer) une dffiliation

A I'exception de la date de fin™, le GIA n’a pas la possibilité de modifier lui-méme les données
d’'une affiliation. Le membre du personnel doit accéder a la démarche SELF et se créer une
nouvelle affiliation. De cette maniére, I'agent a parfaitement connaissance des données de son
profil et est responsable de leur exactitude.

c. Le menu déroulant de I'onglet « Gérer les affiliations »
Pour gérer les affiliations, le GIA clique sur I'onglet « Gérer les affiliations ».

Il peut alors choisir une des options suivantes pour faire apparaitre une liste d'affiliations :

e « Rechercher » : affiche des affiliations selon des critéres définis (nom, centre d’activité,
statut de I'affiliation, fonction, niveau, role...).

1
( j MODE ACCUEIL GERER LES AFFILIATIONS ~ GERER LES PERMISSIONS GERER LES DELEGATIONS TABLEAU DEBORD AIDE +

Accueil > Rechercher g RECHERCHER Vous étes connecté en tant que GIA

AVALIDER

AREVOQUER
AFFILIATIONS PROBLEMATIQUES RECHERCHER

AFFILIATIONS EN FIN DE VALIDITE e

26 Gérer les affiliations / Rechercher

12 | 3 date de fin correspond a la date indiquée sur la Dimona
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Les filtres peuvent étre cumulés et permettent d'affiner votre recherche et limiter le nombre de
résultats affichés (les intitulés varient selon votre Centre d’activité).

Appui administratif
Appui pédagogique
Auxiliaire logopédique
Auxiliaire paramédical

Auxiliaire psycho-pédagogique Tous v‘
Aukxiliaire social

Conseiller psycho-pédagogique Tous
Directeur.trice - Gestion des personnels - CAD Tous les gestionnaires Avalider
Directeur.trice - Infrastructures Aucun A A

. révoquer o
DE‘E?UEdf‘ no N S GIA Délégué PO N q Maternel-Ordinaire
Gestionnaire PO des acces et de la délégation Traitement en cours P .

. . L GlA Représentant PO Pr\mslrE'Ordmslre
Gestionnaire des statuts et de la carriere ) Révoquée Fond tal-Ordinai
Personnel administratif GIA Etablissement PO s . MC'" amelnsa, .r‘_"'fa"'e
Persannel auxiliaire d'éducation GIA Délégué ETAB Validation annulée b aterne 5 F:‘_'T_‘?

irecti " i rimaire-Spécialis
Persannel de direction GIA Représentant ETAB Active . | i
Personnel enseignant . A Terminée Fondamental-Spécialisé
. | sdical. social . Gestionnaire ETAB Secondaire-Ordinairs
ersonnel paramédical, social et psychologique N X o L Bientt di ibl econdaire-Ordinaire
Personnel scientifique Gestionnaire Métier aux affiliations lentot disponible Secondaire-Spécialisé
Préfet caordonnateur de zanes Gestionnaire Métier aux permissions| Bientot revoquee Secondaire-CEFA

27 Divers champs de recherches

e « Affiliations a valider » : affiche les affiliations en attente de validation.

1 ) ) .
(j MODE  ACCUELL | GERERLESAFFILIATIONS - | GERERLESPERMISSIONS~  GERERLESDELEGATIONS — TABLEAUDEBORD  AIDE

Accueil > Affiliations a valider RECHERCHER Vous étes connecté en tant que GIA

k3 A VALIDER

e eevmo \FFILIATIONS A VALIDER

AFFILIATIONS EN FIN DE VALIDITE

28 Gérer les dffiliations / A valider

Attention, lorsque I'affiliation passe au statut « Traitement en cours » ou « Active », elle disparait
de cet écran (qui n'affiche que les affiliations dont le statut est « Active »).

Vérifier que toutes les actions ont bien aboutie avant de quitter MODE (ne pas laisser d'affiliation
avec un statut « Traitement en cours »).

e « Affiliation a révoquer » : affiche les affiliations que les membres des personnels ont

annulées eux-mémes dans SELF. Comme toujours, toute action provenant d’un agent doit
étre acceptée ou refusée par un GIA.
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1 ) . .
(j MOQODE  Accuell | GERERLESAFFILIATIONS ~ | GERERLESPERMISSIONS~  GERERLESDELEGATIONS — TABLEAUDEBORD  AIDE

Accueil > Affiliations A révoquer RECHERCHER
AVALIDER

> BE
FFIUAOVS PROBLEMATIQUES -FII-IATIONS A REVOQU ER

AFFILIATIONS EN FIN DE VALIDITE

Vous étes connecté en tant que GIA

29 Gérer les dffiliations / A révoquer

Attention, lorsque I'affiliation passe au statut « Traitement en cours » ou « Révoquée », elle
disparait de cet écran (qui n’affiche que les affiliations dont le statut est « Active »).

Vérifier que toutes les actions ont bien aboutie avant de quitter MODE (ne pas laisser d’affiliation
avec un statut « Traitement en cours »).

e « Affiliations problématiques » : affiche les affiliations dont le membre du personnel ne
s'est jamais connecté a Mon Espace (compte Cerbére EDU pas actif)™.

(j MODE  accueL GERER LES AFFILIATIONS +

Accueil > Affiliations problématiqu  RECHERCHER
AVALIDER
AREVOQUER

T IATIONS PROBLEMATIQUES

AFFILIATIONS EN FIN DE VALIDITE

GERER LES PERMISSIONS GERER LES DELEGATIONS TABLEAU DE BORD AIDE

Vous étes connecté en tant que GIA

30 Gérer les dffiliations / Affiliations problématiques

Le GIA ne peut pas agir sur ces affiliations problématiques.

Le membre du personnel doit accéder a Mon Espace pour activer son identifiant Cerbeére (il aura
juste a fournir une adresse email valable et a confirmer la création de son compte).

Son affiliation sera alors affichée dans MODE avec le statut « a valider ».

e « Affiliations en fin de validité » : affiche les affiliations arrivant bientot a échéance.

. 1 . . -
( j MODE ACCUEIL GERER LES AFFILIATIONS ~ GERER LES PERMISSIONS = GERER LES DELEGATIONS TABLEAU DE BORD AIDE o

Accueil > Affiliations en fin de valic ~ RECHERCHER
AVALIDER
AREVOQUER

AFFILIATIONS PROBLEMATIQUES -IATIONS EN FIN DE VALIDITE

Vous étes connecté en tant que GIA

31 Gérer les dffiliations / Affiliations en fin de validité

13 Le GIA doit contacter les membres du personnel concernés pour qu'ils se connectent 3 Mon Espace
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Grace a cette liste, le GIA peut, le cas échéant, modifier la date d'échéance pour garder actives
I'affiliation et les permissions qui y sont liées.

d. Modifier la date de fin d'une affiliation dans MODE

Quand une affiliation est arrivée a échéance, I'ensemble des permissions applicatives et du role
GIA qui la concernent sont automatiquement révoqués.

Le GIA peut modifier a tout moment la date de fin d’'une affiliation si la date n’est pas échue.
Pour modifier la date de fin d'une affiliation :

e Onglet « Gérer les affiliations / Rechercher ».

e Cliquer sur le crayon a droite de I'affiliation concernée.
e Choisir une nouvelle date.

e Cliquer sur « Sauvegarder ».

L'affiliation restera active jusqu’a cette date comprise.

Modifier |a date de fin de validité de I'affiliation

Date de fin (ji/mm/2a22) 23/09/2023

4 # Sepembre- 2023- )

Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam

3!""":12

3| 4| 5| 8| 7| 8| s

0 1 12 13 14 15 16

IR 2|

24 25 26 20

32 Modifie la date de fin d'une dffiliation

@ Si la date de fin est modifiée par le membre du personnel (démarche SELF), elle devra étre
validée par un GIA. La source de cette affiliation passera a « SELF ».

Tant que le GIA n’a pas validé cette correction, I'affiliation reste liée a I'ancienne date.
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e. Valider ou refuser une affiliation

Pour valider ou pour refuser une affiliation, dans la liste des affiliations, le GIA peut procéder de
deux maniéres différentes :

e Pour gérer une seule affiliation : utiliser le bouton « Actions » (E) a droite de I'affiliation

cliquer sur le bouton « actions » (EM) a droite de I'affiliation ;

@)
o valider (v) ou refuser (®) I'affiliation.
+ Fonction ¥ Niveau ¥ Matricule + Source * Début affiliation + Fin affiliation ¥ Statut + Actions
Personnel enseignant Primaire-Ordinaire AUTOMATIC 01/09/2010 Avalider
Personnel enselgnant Primaire-Ordinaire AUTOMATIC 01/10/2001 Avalider
Personnel enseignant Primaire-Ordinaire AUTOMATIC 01/10/2015 Avalider
Personnel enseignant Maternel-Ordinaire AUTOMATIC 01/10/2018 Avalider
Personnel de direction Fondamental-Ordinaire MODE 03/09/2007 Traitement en cours
Personnel enseignant Primaire-Ordinaire MODE 10/12/2021 Active
Délégué du PO MODE 10/12/2021 Active
Délégué du PO MODE 13/12/2021 231272021 Terminée
Personnel de direction Fondamental-Ordinaire MODE 13/12/2021 Active n

33 Valider (activer) ou refuser (révoquer) une affiliation

La validation de I'affiliation créée par une personne non rémunérée par la Fédération
Wallonie-Bruxelles et sans compte Cerbére EDU, créera celui-ci de fagon transparente.

e Pour gérer plusieurs affiliations « en masse » : utiliser le bouton d’actions (IE2) en haut a

gauche :

(@]

(@]

o

utiliser le filtre statut (A valider, A révoquer, Active)
sélectionner les affiliations concernées ;
valider (v) ou révoquer (T) en une fois toutes les affiliations cochées.

0L’action effectuée sur plusieurs affiliations en méme temps doit

Actions en masse

étre identique, par exemple :

e activer des affiliations en une fois

(o] # - e octroyer la méme permission aux directions
= e agir sur des affiliations avec le méme statut
+ Sélection % Nom Prénom
Les actions en masse sont utiles lorsque vous devez agir sur un nombre
important d'affiliations, mais demande plus de temps au systeme pour
étre réalisées.
v

Pour une action immédiate, privilégier les actions individuelless

34 Actions en masse

(rappel : s’assurer que le statut ne reste pas a « Traitement en cours »). /
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2.5. Gérer les permissions

Chaque membre des personnels qui dispose d'une affiliation active (c’est-a-dire validée par un
GIA) peut se voir attribuer différentes permissions lui donnant accés aux applications de
I’Administration générale de I'Enseignement (SIEL, PRIMVER, GOSS2, DDRS...).

Il appartient au GIA de gérer les permissions des membres des personnels de son périmétre
d’action (Centre d’Activité).

Pour gérer les permissions, le GIA clique sur I'onglet « Gérer les permissions ».

( j MQODE accusil  cereriesarriLaTIONS » [RESHIIISIUIAVIESIOINIIN  G=RER LESDELEGATIONS  TABLEAU DE BORD

Accueil > Gérer les permissions

GERER LES PERMISSIONS

35 Onglet "Gérer les permissions”

Pour gérer au mieux les permissions, plusieurs champs de recherche sont disponibles.

L'usage des différents filtres proposés dans le champ de recherche « Autre » permet une
recherche avancée et surtout doit étre utilisé pour réaliser des actions en masse.

a. Les champs « Application » et « Permission »
Pour octroyer une permission, choisir d’abord I'application puis le type de permission.

Voici des explications concernant certains libellés du champ « Application ».

Toutes (non valable pour une action en masse)

A Affiche toutes les permissions déja octroyées.
utre
|Awlica*i°n| 1| Toutes ~ Ajouter une permission (valable pour une action en masse)
Permission jouter une permission : . HH H H
Aot sppleation Affiche toutes les affiliations actives auxquelles une
atut de CADO o . N s T
embsion ceesl permission peut étre octroyée (ces affiliations peuvent
Niveau cocl déja étre liées a une permission).
DADI
S;T;iio,. Pore. Aucune application (valable pour une action en masse)
DEROGATION
Finsfilistion | eLUsioN Affiche toutes les affiliations actives sans permission.
FASE
GESP I . .
coss2 Nom de la permission
INTESPEC
MANOLO
oes| | Affiche toutes les affiliations actives auxquelles cette

permission a été octroyée.
36 Liste déroulante des applications (filtre de recherche)
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Autre

DACCE enseignant Maternelle

DACCE enseignant primaire

DACCE équipe éducative de Maternelle
DACCE équipe éducative de Primaire
DADI Ecole

R o 7 Le champ «Permission» précise le champ
o] @ o « Application ». Ces deux champs sont étroitement
- -] | liés: certaines modifications dans l'un entraineront
atutde Ajouter une permission . Y . ,
permission Aucunepermision automatiquement une modification dans I'autre.
Niveau CEBSI Ecole
CEPU WebSeNl’ce école (via CREQS/PROECO....)
Début CEPU Ecole
o COGIPO
affiliation COGI Ecole
Fin affiliation DACCE Direction Ecole L. . . " . W .
P e Choisir les permissions "Web service" si vous
| DACCE come agont | utilisez CREOS ou ProEco, sinon choisir la permission

Ecole lorsque les deux propositions s'affichent.
(ex : SIEL, CEPU...)

DASPA fondamental -

37 Liste déroulante des permissions (filtre de recherche)

b. Statut de la permission

Active
Autre . .. . \
Affiche toutes les permissions octroyées a
Application | Toutes v| | I'ensemble des affilis du périmeétre
Permission l Toutes vl d’action.
Statut de _— 2 Traitement en cours
permission . , . Lo . .
s Il s’agit d'un statut intermédiaire : une action
Niveau Traitement en cours (octroi, suppression) n’est pas finalisée par le
lentot validee
Début |Bienitrevoauée — systeme. Il est parfois nécessaire d'actualiser
affliation I'action en cliquant sur la clef anglaise puis
Fin affiliation l de (ji/mm/aaaa) l l 3 (jj/mm/aaaa) IIiC6ne EI .

38 Statut de la permission (filtre de recherche)

Bientot validée

Il s’agit d'un statut intermédiaire : une action d’octroi a bien été prise en compte par le systéme,
mais n’est pas encore effective (quand un grand nombre d’actions sont demandées au méme
moment).

Bientot révoquée

Il s'agit d'un statut intermédiaire : une action de suppression a bien été prise en compte par le
systeme, mais n’est pas encore effective (quand un grand nombre d’actions sont demandées au
méme moment).
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c. Octroyer une permission a une affiliation

Pour ajouter une permission, le GIA clique sur le bouton d’action &l situé a droite de I'affiliation
du membre du personnel.

—_————— oo
( 3 MODE sccusu  czremissarmiuamions - WCZERLEINESONER C2RERLsSDELEGATIONS  TASLEAUDESORD  AIDEw \ PO-640- GIADElézu v
Accueil > Gérer les permissions Vous étes connecté en tant que GIA Délégué PO pour le PO 640
Personne Centred'activité Autre
Matricule [ | cA CETAB OFO Application [ Toutes -
Nom [ | IDFASE [ "l Permission [ Toutes |
Prénom ‘ ‘ Nom [ ] Statutde ‘ Tous v‘
permission
Q Rechercher | & Réinitialiser
Actions en masse
Résultat(s) 1 435ur 43 élément(s)
# Sélection & Nom Prénom $CA 4 Fonction + Niveau # Matricule 4 Application 4 Permission “ Débutperm. % Finperm. 4 Statut 4 Actions
[N P~7*" DéléguéduPO = 17404030109 07/11/2022
£ ... Personnel enseignant Primaire-Ordinaire 10/12/2021
Personnel enseignant Primaire-Ordinaire CEPU CEPUécale 10/12/2021 active
Personnel enseignant Primaire-Ordinaire PRIMVER PRIMVER &cole 10/12/2021 active
E.....  Personnel enseignant Primaire-Ordinaire SUPPORTS ADAPTES FORM Supports Adaptés 10/12/2021 active
el BRI Délégué du PO - 10/12/2021

39 Ajouter (octroyer) une permission

Un menu contextuel apparait :

1: Choisir I'application pour laquelle une permission sera
octroyée (SIEL, DAccE, DDRS, GOSS2...).

Ajouter une permission 2 : Choisir la permission, précisant les acces a I'application
(CEBSI Ecole, DDRS PO, SIEL Webservice...). Certaines
permissions ont encore un parametre supplémentaire.

Application*® I BLAE 1 vl

Permission * I Plafond Ecole "l o

3: Valider les choix en cliquant sur « Octroyer aux

T sélectionnés ».
kBl Octroyer aux sélectionnés | Annuler

40 Choix de l'application et de la permission

Pour attribuer plusieurs permissions a une méme affiliation, il suffit de recommencer I'opération
autant de fois que de permissions a attribuer. Chaque permission fera I'objet d’une ligne distincte
a l'écran.

Pour la plupart des permissions, le périmétre est déduit automatiquement par le systéeme et
ne sera par conséquent pas demandé.
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d. Révoquer une permission a une affiliation

Pour révoquer une permission active, cliquer sur la corbeille présente a droite de ladite
permission.

Résultat(s) 1 2 43 sur 43 élément(s)
. Sélection | Nom . CA ., Fonction . Niveau . Matricule . Application , Permission . Début , Fin , Statut . Actions
v v v v v ¥ v ¥ v
Prénom perm. perm.
ET Appui Maternel- 18/11/2022
administratif Ordinaire
ET Appui Maternel- CEBSI CEBSI école 18/11/2022 active
administratif Ordinaire
ET Appui Maternel- DDRI DDRI école 18/11/2022 active
administratif Ordinaire
Ei Appui Maternel- DDRS DDRS écoles 18/11/2022 active
administratif Ordinaire
ET Appui Maternel- EXCLUSION FORM Exclusion 18/11/2022 active
administratif Ordinaire

41 Révoquer (supprimer) une permission

e. Octroyer la méme permission a plusieurs affiliations (action en masse)

MODE permet d’octroyer la méme permission (parametres identiques) a plusieurs affiliations en
méme temps, ce sont « les actions en masse » (par exemple, octroyer la permission « PRIMVER»
a toutes les directions du PO).

Filtrer préalablement les résultats (ne pas utiliser le filtre « Toutes » ou « Tous »).

Les affiliations doivent étre cohérentes (par exemple toutes concernent des affiliations
d’enseignants).

Dans les résultats affichés suite au filtre, choisir les affiliations concernées en cochant leur case
(a gauche) puis attribuer une permission.

Actions en masse

Ajouter une parmission

T TOTITPTCIonT o + Fonction

Application*® | Toutes
ET. ~ Personnel enseignant
Permission * I Toutes
. - ET" Personnel de direction
43 Ajouter une permission en masse 42 Choix de l'application et de la permission

Les actions en masse prennent plus de temps pour étre effectives que les actions réalisées
individuellement. Le statut « En cours de traitement » ou « Bient6t disponible » s'affiche dans

|
B

ce cas-la. Si l'icone apparait, cliquer sur celui-ci pour relancer l'action. Nous vous
conseillons de privilégier les actions individuelles si vous n'avez qu’une dizaine d’actions a traiter.

Service général du Numérique éducatif - MODE : Guide utilisateur - septembre 2023



f. Octroyer les permissions DAccE en masse (Propositions a valider)

La permission DAccE doit étre octroyée a de nombreuses affiliations. Pour vous aider, MODE
propose une page spéciale dédiée aux permissions DAccE.

L'avantage par rapport a I'octroi en masse « classique », est que vous pourrez octroyer des
permissions DAccE différentes en une fois.
DACCE Direction Ecole

DACCE Ecole PO
DACCE cpms Directeur

Il'y a de nombreuses permissions DAccE différentes

DACCE cpms PO selon la fonction du membre du personnel. La page
DACCE cpms agent « Propositions a valider » permet d'octroyer des
DACCE enseignant Maternelle permissions différentes en méme temps, ce que ne
DACCE enseignant primaire permet pas |'octroi en masse « classique ».
DACCE équipe éducative de Maternelle =
DACCE équipe éducative de Primaire GERER LES PERMISSIONS -
44 Liste des permissions DAccE | GERER

e Cliquer sur I'onglet « Gérer les permissions ». EeRRE

e Choisir « Propositions 3 valider » 45 Gérer les permissions / Propositions a valider

MODE affiche une liste d’'affiliations actives et propose pour chacune d’elles une des
permissions DAccE (différente suivant le « type » d’affiliation active trouvée).

Le GIA peut soit la refuser (MODE ne proposera plus cette affiliation pour le reste de I'année
scolaire en cours), soit I'accepter.

e Pour accepter (ou refuser) la proposition individuellement, il suffit de cliquer sur a droite
de I'affiliation.  Actions

Actions en masse

(v 1*]

e Pour accepter ou refuser les propositions en masse, il faut les sélectionner

¢
toutes et choisir « Accepter » ou « Refuser » Résultat x  sur

+ Sélection

e Pour n’en accepter en masse que certaines: (1) cliquer « Sélectionner tous », (2) décocher
les affiliations non souhaitées, (3) cliquer sur la clé anglaise, (4) cliquer sur « Accepter ». Il
est possible de faire de méme pour refuser une série de propositions en une fois.

Actions en masse
R - S s
1
v
4
Reésultati % " Tlr6 element(s)
¢ Sélection # Nom Prénom o CA + Fonction 4 Niveau ¢ Matricule # Application ¢ Permission # Actions
Maternel-Ordinaire DACCE DACCE enseignant Maternelle n
Maternel-Ordinaire DACCE DACCE enseignant Maternelle n
P Personnel enseignant Primaire-Ordinaire DACCE DACCE enseignant primaire u
P ignant Primaire-Ordinaire DACCE DACCE enseignant primaire n
Personnel enseignant Primaire-Ordinaire DACCE DACCE enseignant primaire n

46 Actions en masse (octroi)

Les propositions sont mises a jour quotidiennement (la proposition est affichée a partir du
lendemain de l'activation de I'affiliation).
Pour rappel, le helpdesk dédié a I'application DAccE est joignable au 02 / 690.86.00.
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g. Supprimer la méme permission a plusieurs affiliations (action en masse)

MODE permet de supprimer la méme permission a plusieurs affiliations en méme temps, ce sont
« |les actions en masse ».

Pour ce faire, choisir les permissions concernées en cochant leur case (a gauche) puis, dans le
menu déroulant (clé anglaise), cliquer sur la corbeille.

Les affiliations doivent étre liées a une permission applicative identique (dans notre exemple,
PRIMVER).

1 ctions

( 5 MQODE aAccuzie  cfreriesarriLiaTions » RCRIGILSIVECGINCERN GZRER LESDELEGATIONS  TABLEAUDEBORD  AIDE~ ‘ PO-. *. - GIA Délégut V‘ F -
Personne Centre d'activité Autre
Matricule | | CA O ETAB O PO Application ‘ PRIMVER ,,|
Nom | | 1D FASE ‘ V‘ Permission ‘ Toutes v|
Prénom | | Nom ‘ ‘ Statut de ‘ |
L J Tous ~
permission
Q Rechercher
Actions en masse
8
@
élément(s)
. Sélection . Nom Prénom N CA . Fenction N Niveau . Matricule N Application . Permission s Début . Fin , Statut N Actions
perm. perm.
ET Appui administratif Maternel-Ordinaire PRIMVER PRIMVER 18/11/2022 active
- école
ET Personnel Primaire-Ordinaire PRIMVER PRIMVER 15/09/2022 active
_ ) administratif école
Lo ET . Personnel de Fondamental- PRIMVER PRIMVER 15/09/2022 active
L . direction Ordinaire école
: ET Personnel de Fondamental- PRIMVER PRIMVER 13/12/2021 active
o7 direction Ordinaire école

47 Actions en masse (révocation)

. Les actions en masse prennent plus de temps pour étre effectives que les actions réalisées
individuellement. Le statut « En cours de traitement » ou « Bient6t disponible » s'affiche dans
ce cas-la.

~a
)

Si l'icone apparait, cliquer sur celui-ci pour relancer I'action.
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h. Demander des permissions (uniquement pour le GIA délégué PO)

Les différents GIA gérent les permissions applicatives des affiliations des membres des
personnels de leur périmetre. Seul le GIA délégué PO doit demander qu’on lui octroie ou
supprime une permission a I’Administration. En effet, le GIA délégué PO est le role « le plus
élevé » et n'a pas non plus la possibilité de gérer ses propres permissions dans MODE.

Pour ce faire, dans I'onglet « Gérer les permissions », le GIA délégué PO peut choisir dans le
menu déroulant I'option « Demander des permissions ».

( FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES

1
MODE B==UEMl Gc:rerLEs AFFILIATIONS - -GEQER LESDELEGATIONS  TABLEAUDEBORD  AIDE -

[ ot |

BEABAEITIANE A Al IMER
PROPOSITIONS AVALIDER

HISTORIQUE

2 Ermo=osmrv=o:] BIENVENUE DANS L APPLICATION MODE

48 Gérer les permissions / Demander des permissions (uniquement si GIA délégué PO)

Le GIA délégué PO choisit dans la liste, les permissions dont il a besoin puis clique sur le bouton
« Envoyer ».

Actions

T =
( 3 MODE sccusiL  GERERLESAFFILIATIONS ~{{] |GERERLESPERMISSIONS ~ | GERERLESDELEGATIONS — TABLEAUDEBORD  AIDE~ v

Vous étes connecté en tant que[GIA Délegué POpour le PO

Accueil > Demander des permissions

Accés 3 |a gestion des subventions des ouvrages scolaires (Manuels, logiciels

CADO
O Accés en consultation au catalogue de I'offre de formation [J] MmANOLO PO L N
(lecture) et outils pédagogiques) pour les PO
Accés pour les PO au contréle de l'octroi de I'indemnité pour I'achat d'un outil
O] cocirPo Accés & la gestion des demandes d'inscription en 1ére secondaire ordinaire pour les PO | oNELPO R p P
numérique
3 DACCE Ecole  Accésau DACEEdE“:éI .' 1t ou des & i s, 50uS ma responsabilité, en tant que | priMvER PO Accés 3 |a gestion des structures et du cadre de I'enseignement fondamental
PO membre du PO de 'établissement ordinaire pour les PO
DACCEcpms  Accés au DAccE de I'établissement ou des établissements, sous ma responsabilité, en tant que L . L
O [} pueri PO Accés 2 |a gestion des recrutements des puériculteurs pour les PO
PO membre du PO du CPMS
Accés aux plans de pilotage des établissements de I'enseignement obligatoire
DDRS PO Accés a l'encodage des DIMONA et des déclarations des risques sociaux pour les PO [ pitotage PO . POD (IS = =
pour les
Acees en tant que pouvoir organisateur A I'organisation et 2 la gestion administrative et financiére Accés 3 PLAFOND permettant aux PO d'encoder les places disponibles dans
O)|eroLzpo ° 0| pisfona o e ? g ’
des pdles ses établissements
FASE PO Accés en consultation 3 FASE pour les PO [} siELPO Accés 3 la gestion de la Slgnalétique Eléves pour les PO
GESP PO Accés 3 la gestion du personnel au menu Extraits de paiements et Listing divers pour les PO SIEL WebService PO (via Accés via CREOS/PROECO/ AppEleve/ENVOL 4 la gestion de la Signalétique
CREOS,PROECO, .} Eléves pour les PO
O] cosszpPo Accés 3 la gestion des structures et du cadre de I'enseignement secondaire ordinaire pour les PO [} sm P Accés 3 Surveillance de Midi pour les PO

o] e

49 Liste des permissions pour le GIA délégué PO

Une alerte confirme le bon envoi de la demande. Les permissions demandées sont octroyées
par I’Administration dans un délai de 24 heures maximum.

Vous étes connecté en tant que GIA Délégué PO pour le PO

Votre demande de permission était X
envoye.

50 Confirmation d'envoi de la demande
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2.6. Gérer les délégations

a. Rappel des réles dans MODE
GIA Délégue PO

GIA Représentant PO

GIA Etablissements PO

GIA Délégué Etablissement | GIA Délégué Etablissement 2

GIA Représentant Etablissement | GIA Représentant Etablissement 2

Gestionnaire Etablissement | Gestionnaire Etablissement 2

Gestionnaire

Gestionnaire

Gestionnaire

Gestionnaire

Métier aux Métier aux Métier aux | Métier aux
affiliations permissions affiliations | permissions
(Etab. 1) (Etab. I) (Etab. 2) (Etab. 2)

57 Les réles GIA PO et Etablissement

D pouvoir organisateur D établissement 1 D établissement 2

b. Principe de délégation

Afin de se partager les taches et responsabilités dans MODE, un GIA peut déléguer une partie de
ses droits a un membre des personnels de son périmétre d’action.

Concretement on attribue un réle GIA de niveau toujours « inférieur » au sien.

Le role de GIA peut étre délégué de maniére provisoire (par exemple lorsqu’'un nombre tres
important d’affiliations ou de permissions doivent étre gérées) : le GIA de niveau « supérieur »
peut a tout moment révoquer la délégation octroyée.

Un GIA ne peut réaliser aucune action sur un GIA de « niveau identique ou supérieur »
au sien. MODE ne permet pas non plus d’agir sur soi-méme.
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c. Une direction ne peut pas étre GIA délégué PO toute seule

Il est fréquent qu’un PO souhaite désigner une direction d’'établissement comme

GIA délégué PO.

C’est tout a fait possible, mais une direction ne peut pas étre seule a avoir un role de GIA au

niveau du PO.

En effet, comme MODE ne permet pas d’'agir sur soi-méme, la direction « GIA PO » ne pourra
pas gérer son affiliation « direction d’'établissement ». Elle ne pourra pas s'octroyer un role de
GIA établissement et surtout, elle ne pourra pas s'octroyer les permissions dont elle a besoin

dans sa fonction de direction.

Fédération Wallonie-Bruxelles

Pouvoir organisateur
Etablissement

GIA MFW-B — GIA délégué PO

A @
GIA délégué établissement

Pas d’action sur soi-méme

GlA

52 Situation de blocage quand la direction est seule GIA délégué PO

La direction agit au nom du PO %

FW-B Pouvoir organisateur
e Etablissement

GIA MFW-B — GIA délégué PO

Sim—
GIA délégué établissement

/

53 Direction GIA délégué PO sans blocage

GIA délégué PO

H:D GIA représentant PO - -
9 Role GIA ETAB
GIA délégué établissement (9 @ Q Etablissement

>

La direction agit au nom du PO %

54 Direction avec un réle de GIA représentant PO
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La direction d’établissement
avec son affiliation PO et son
role GIA délégué PO ne peut
pas agir sur son affiliation
direction d’établissement.

Si la direction est I'unique GIA
au niveau du PO, la situation est
bloquée.

Lorsqu’une direction est
désignée GIA délégué PO, une
autre personne doit avoir un
role de GIA au niveau du PO.

Cette personne pourra gérer
I'affiliation de la direction au
niveau de |'établissement.

Voici une structure qui garantit
également |'autonomie du PO :
une personne a le réle de GIA
délégué PO et octroie a
I’affiliation PO de la direction un
role de GIA représentant PO.

Le GIA délégué PO gere a la fois
I"affiliation PO de la direction et
I'affiliation établissement de
cette méme direction.




d. Comment gérer les délégations ?

Cliquer sur I'onglet « Gérer les délégations » et effectuer la recherche souhaitée
Actons |
(j MODE  AccuelL  GERERLESAFFILIATIONS = GERERLES PERMISSIONS = |GERERLESD?LEGAT\ON5| TASLEAUDEBORD  AIDE~ ~

Vous &tes connecté en tant que GIA Délégué PO pour le PO 7%

Accueil > Gérer les délégations

GERER LES DELEGATIONS

Personne Centred'activité Autre
Matricule l ] cA OETAR O PO Niveau [ Tous ,,l
Nom [ ] IDFASE [ "l Deébut [ de (jj/mm/aaaa) I 3 (jj/mm/aaaa) I
Prénam l ] Nom [ l . N

Fin affiliation [ de (ii/mm/aaza) l 4 (ii/mm/aaaa) l
Fonction [ Toutes v Province [ Toutes ~|
Role [ T v] Code Postal [ Tous .,l

55 Onglet Gérer les délégations

Affiner sa recherche et limiter le nombre de résultats affichés grace aux filtres.

Personne Personne
Matricule I
Matricule l l
Nom I
) Nom l l
Prénom I
Fonction Toutes - Prénom l l
Role Appui administratif
ppui administrati .
Appui pédagogique Fonction [ Toutes ~ l
Auxiliaire logopédique U
Auxiliaire paramédical Réle
Auxiliaire psycho-pédagogique Tous hd
Auxiliaire social
Conseiller psycho-pédagogique " "
Directeur.trice - Gestion des personnels - CAD —{ Tousles gestlonna\res =
Directeur.trice - Infrastructures Aucun
i gﬂ'i;zued? F‘;’Od el it H GIA Délégué PO
estionnaire es acces et de |a delegation -
. . cE GlA Représentant PO
Gestionnaire des statuts et de |a carriére . N
Personnel administratif GlA Etablissement PO
Personnel auxiliaire d'éducation GlA DElézué ETAB
Fersenne de diection GlA Représentant ETAB
ersonnel enseignan . .
Personnel paramédical, social et psychologique m | EEStlonna!re 5ﬁ8 Fhliati I
Personnel scientifique estionnaire Métier aux affiliations
Préfet coordonnateur de zones o Gestionnaire Métier aux permissions

Les fonctions proposées varient selon votre centre d’activité

« Tous les gestionnaires » : toutes les dffiliations ayant un réle, peu

importe le réle.

« Aucun » : les affiliations n’ayant pas de réle octroyé.

Centre d'activité Autre
IDFASE | l ] Debut Maternel-Ordinaire
affiliation Primaire-Ordinaire
Nom I ] Fondamental-Ordinaire
Fin affiliation Maternel-Spécialisé
Province Primaire-Spécialisé
I Toutes "] Fondamental-Spécialisé
Secondaire-Ordinaire
Code Postal I Tous v] Secondaire-Spécialisé
Secondaire-CEFA

Par défaut la recherche se déroule dans le PO, tous ses établissements

scolaires et tous ses CPMS. La recherche peut se limiter a un type de
centre d’activité ou a un FASE précis (la liste déroulante proposera

tous les CPMS ou tous les établissements scolaires du PO).

Service général du Numérique éducatif - MODE : Guide utilisateur - septembre 2023

56 Affiner sa recherche grdce aux filtres




Déléguer les droits (octroyer un role de GIA) :

les affiliations actives dépourvues de délégation apparaissent avec une icone &l ;
cliquer sur ce bouton K3 ;

un menu contextuel apparait et liste les roles que le GIA est autorisé a déléguer a
cette affiliation (uniquement les réles « inférieurs » au sien) ;

Je délégue des droits de

Jedélégue des droits de

O GIA Représentant PO
O GIA Etablissement PO

1

Al

: e

57 Déléguer au niveau du PO

- Un GIA délégué PO peut octroyer un rdle de GIA représentant PO
ou de GIA Etablissement PO & une dffiliation « PO ».

- Un GIA représentant PO peut agir sur les affiliations
o du PO (sauf si réle GIA représentant Po ou si GIA délégué PO) ;
o des établissements du PO.

- Un GIA Etablissement PO ne peut agir que sur les affiliations des
établissements du PO.

58 Déléguer au niveau de l'établissement

Un GIA « niveau du PO » peut octroyer tous les réles GIA au niveau de I'établissement.

Un GIA « niveau établissement » ne peut octroyer qu’un réle GIA établissement « inférieur ».

Révoquer un role :
o les affiliations qui possédent une délégation apparaissent avec une icone ;
o cliquer sur la corbeille pour révoquer la délégation (I'agent lié a cette affiliation perd
le r6le de GIA et n'aura plus acces a MODE).

¥ Réle ¥ Déb. aff. ¥ Finaff. % Statut % Actions

GIAReprésentantPO  01/08/2022 active

59 Révoquer un réle

Si une affiliation peut avoir plusieurs permissions, on ne peut déléguer qu’un seul role de
GIA par affiliation active.

Remarque : comme pour les permissions et les affiliations, il est également possible de gérer les
délégations « en masse ».
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2.7. Le Tableau de bord

Le tableau de bord affiche la synthéese des actions a réaliser par le GIA. Si un des nombres affichés
est supérieur a zéro, alors au moins une action est en attente.

Cet écran est particulierement utile pour :

e les affiliations a valider (affiliations qui viennent d’étre créées);

e les affiliations problématiques (personnes qui ne se sont jamais connectées a Mon Espace) ;

e les affiliations en fin de validité (affichées sur le tableau de bord deux mois avant leur
échéance : le GIA peut modifier cette date si besoin).

(j MODE  sccusiL  GERERLESAFFILIATIONS»  GERERLESPERMISSIONS »  GERERLESDELEGATIONS [ERPNISNUIelA:leliol -iDE - v

Accueil > Tableau de bord Vous étes connecté entant que GIA Délégué PO pour le PO mi

TABLEAU DE BORD

Cliquez sur les nombres afin d'accéder directement aux enregistrements concernés.

Affiliation(s) Permission(s)
Avalider EI
Arévoquer E m

Affiliation(s) problématigue(s)

[

Affiliation(s) en fin de validité

60 Onglet Tableau de bord
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- 3. La démarche SELF

3.1. Introduction

La démarche SELF permet aux membres des pouvoirs organisateurs et aux membres des
personnels de I'enseignement de gérer leurs affiliations. En effet, les gestionnaires d’identités et
acces (GIA) ne peuvent octroyer de permissions qu’a des personnes dont les affiliations sont
actives.

Dans la majorité des cas, le systeme propose automatiquement les affiliations.

Lorsque le membre du personnel est rémunéré ( 3
par la FW-B, son affiliation est automatiquement | ... Ay s

créée.

—) Lorsque le membre du personnel n’est pas

rémunéré par la FW-B, il doit renseigner son
affiliation grace a la démarche SELF.

Si une affiliation n’est pas proposée (par exemple pour un membre du PO (pas de compte EDU),
pour un agent engagé sur fonds propre ou engagé tres récemment...), ou si l'affiliation n’est pas
correcte (autre fonction, autre centre d’activité...), le membre du personnel a toujours la
possibilité de se créer une affiliation « manuellement » grace a la démarche SELF.

II est a noter qu'il peut y avoir un décalage entre une nouvelle entrée en fonction d'un
membre du personnel et la mise a jour des référentiels au niveau de I'’Administration. En cas
de nécessité, le membre du personnel peut a tout moment introduire son affiliation via SELF.

Quelle que soit la source de I'affiliation, le premier réle du gestionnaire des identités et acces
(GIA) est de vérifier I'exactitude des données et de valider I'affiliation. En effet, aucune permission
ne peut étre octroyée si I'affiliation de la personne bénéficiaire n'a pas été validée.

3.2. Accéder a SELF
a. S'identifier pour accéder a Mon Espace
On accede a SELF via le guichet électronique de la FW-B « Mon Espace ».

1. Se connecter au guichet électronique de la FW-B « Mon Espace ».
2. S'identifier avec son elD (besoin d’'un lecteur de carte d’identité) ou via itsme.
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https://monespace.fw-b.be/

{13 stotsanon | MonEspace Choisissez votre clé numérique pour vous connecter

Le guichet électronique de la e -
Fédération Wallonie-Bruxelles 5 comenon 1| @ e "

T aveclecteur de carte elD via itsme

Az Mon Espace les citoyens =t les membres des

administratives <.

ment et dehanger Clés numériques de de sécurité et nom d' +mot de passe
avec I'administration et sécurisée
] o
CONNEXION CONNEXION
@ avec bo code de sécurité par e-mail @ avac code de sécurité via application
mobila
- - =
[Mcsam Se connecter aux services publics en ligne Sélectionner un certificat

Sélectionnez un certificat pour vous authentifier sur certifiamfas.belgium.be:d43.

Connectez-vous avec e lecteur de carte elD Objet Emetteur Serie
Vous invez pas delD 7 (Authenti.. | Ctizen CA 100000000000283...
5 R —— e e
e eI
e 2 ) Insérez votre carte d'identité électronigue (elD), certe d'étranger ou kids-ID

3 ) Chousz sur "Connenlon” , sélectionnez vatre cerlficet o saisissez e code
PIN de volre carte didentté lorsque vous y éles imvité

Informations relatives au certificat 0K Annuler

Sécurité Windows X

Carte a puce
La présentation des fenétres peut varier

selon le navigateur utilisé.

Entrez votre code PIN

‘ Code PIN

Cliquez pour plus d'informations.

OK Annuler

61 Se connecter a Mon Espace pour accéder a SELF

b. Accéder au lien vers la démarche SELF
Selon votre profil d'utilisateur, la page d’accueil de « Mon Espace » propose

e soit seulement un espace « Citoyen » ;
e soit un espace « Citoyen » et un espace « Professionnel de I'enseignement ».

Signaler un problsme |

bl ‘ MonEspace

{73 o

Je me connecte en tant que :

Citoyen Pr ionnel de I"
s A
- - [ g [}
Citoyen Ma carriére Mes établissements
& Mon tableau de bord & Mon tableau de bord F
echercher par : nom, code postal, numéro FASE
Py acctors
# nom du PO AcciDeR
ou de I'établissement
i AccEDER
3 AccepeR

62 Tableaux de bord de Mon Espace

Service général du Numérique éducatif - MODE : Guide utilisateur - septembre 2023



Si le MDP n’a pas de matricule FWB, choisir le Tableau de bord « Citoyen ». 203 3.

I I
= MEMBRE DES PERSONNELS
itoyen DE LENSEIGNEMENT
4 CITOYEN
.
= a

Citoyen a Mon profil

@ Mon tableau de bord Mon profil Y

Mon tableau de bord

Mon tableau de bord

63 Accéder a son tableau de bord Citoyen

Si le MDP a un matricule FWB, choisir le Tableau de bord « Ma carriéere ».

Pr i de I'

sJ
L)
Ma carriére

@ Mon tableau de bord
3

\&

64 Accéder a son tableau de bord Ma carriére (si matricule FW-B)

Mes notifica

65 Onglet Mes démarches

Cliquer ensuite sur I'onglet « Mes démarches », puis sur le lien adéquat pour accéder a
« SELF ». Le lien peut s’afficher des la premiere page ou a d'autres pages.

= Démarches disponibles

[Accéder & SELF pour renseigner les données daffiliation des membres des personnels de l'enseignement et ... | Il arrive Pa rfois que le lien vers la

Accéder 3 ma fiche iscale démarche SELF s’affiche directement
Demander le remboursement des frais de déplacement en transport en commun et/ou en bicyclette et assim... dans Ie tableau de bord : inutile alors de
le chercher dans Il'onglet « Mes
démarches ».

Demander ma prime syndicale

Demander un congé pour mission ou une mise en disponibilité pour mission spéciale

Consulter toutes les démarches

66 Lien vers la démarche SELF (affiché sur le tableau de bord)

DEMARCHES Le lien vers SELF

est souvent en
premiere ligne,
mais il faut parfois
Afficher |5 résultats Filtre :l

= ] le chercher dans

une des autres
pages.

Culture Emploi Carriére Etudes et formation MNumérique

= Liste des démarches

Action

[Accder a SELF pour renseigner les données daffiliation des membres des personnels e [ enseignement et des Pouvoirs organisateurs

Solliciter un duplicata de ma Carte PROF

Demander un congé pour mission ou une mise en disponibilité pour mission spéciale

Obtenir le CAPAES (Certificat d’Aptitude Pédagogique Approprié a 'Enseignement Supérieur)

Demander e remboursement des frais en transport en commun et/ou en bicyclette et assimilé du persannel de lenseignement

67 Lien vers la démarche SELF (liste des démarches)
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c. Premiére connexion

Lors de sa premiere connexion, le membre du personnel doit préciser son contexte (en le
choisissant dans la liste déroulante), et introduire une adresse mail de contact'.

Accioes » Ve

VEUILLEZ ENTRER CI-DESSOUS UNE ADRESSE E-MAIL PROFESSIONNELLE [«

68 Encoder son adresse mail professionnelle (si 1ére connexion)

Le membre du personnel doit ensuite valider cette adresse mail au moyen du lien qui lui aura été
envoyé automatiquement dans sa boite mail.

d. Connexion usuelle

Lors de la premiére connexion ou si les conditions générales d’utilisation sont modifiées,
I'utilisateur doit en prendre connaissance, puis cocher la case avant de choisir son contexte.

BIENVENUE DANS LAPPLICATION SELF

Veuillez choisir votre I

Y]
contexte (*)

2 Veuillez d’abord prendre connaissance des conditions générales d'utilisation en cliquant sur

celien puis cocher la case 1

69 Afficher les CGU de SELF (si premiére connexion / modificationdes CGU)

Se connecter a Mon Espace (https://monespace.fw-b.be/) pour accéder a SELF.

Choisir son contexte dans la liste déroulante. L'onglet « Mes affiliations » affiche les affiliations
déja créées, ainsi que leur statut. Il est également possible de créer une nouvelle affiliation depuis
cet onglet.

( j FEDERATION
WALLONIE-BRUXELLES

SELF PSSV =sD0nNEEs PERSONNELLES S AFFILIATIONS

BIENVENUE DANS LAPPLICATION SELF

Veuillez choisir

votre contexte (*)

2 | Intervenant dans les établissements et PO

70 Choisir son contexte dans SELF

14 Ne pas utiliser les adresses de type « poxxxxxx@adm.cfwb.be » ou « matricule@cfwb.be ».
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3.3. Vérifier ses affiliations

Dans la démarche SELF, cliquer sur I'onglet « Mes affiliations ».
Un tableau reprenant la liste des affiliations du membre du personnel connecté apparait a

I’écran. Naturellement, si le membre du personnel ne dispose encore d’aucune affiliation, ce
tableau est vide.

( 5 SELF Accusil  mEsponngespersonneLLEs [EENEIIIETON | Intervenant dans les établissements et PO v ius
MES AFFILIATIONS

Afﬁcher| 10 v| résultats

+ Centre d'activité # Niveau % Fonction ¥ Statut * Début % Fin + Actions
Fondamental Appui administratif Avalider 17/11/2022
Ordinaire
Primaire Ordinaire  Appui pédagogique Avalider 17/11/2022
Primaire Ordinaire  Personnel de direction Active 17/11/2022
Primaire Ordinaire  Personnel auxiliaire d'éducation Active 17/11/2022

Précédent 1 2 Suivant

=+ Ajouter une affiliation

71 Liste de ses dffiliations

La colonne « Statut » permet de savoir si I'affiliation est

« A valider » (une action d’un GIA est attendue).

- « Active » (un GIA a validé cette affiliation »).

- « Terminée » (la date de fin indiquée dans la Dimona est échue).
-« Révoquée » (un GIA a refusé I'affiliation).

Un membre du personnel peut trés avoir plusieurs affiliations (fonctions différentes, lieux de
travail différents, niveau PO ou niveau établissement scolaire/CPMS, ...).
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3.4. Ajouter (créer) une nouvelle affiliation

1) Cliquer sur le bouton « Ajouter une affiliation ».

Actions

( 5 SELF Accusn  meEsponngespersonneLles [ENEINESITEUIeIH ‘ Intervenant dans les établissements et PO v F -
MES AFFILIATIONS

Afﬁcherl 10 vlrésultats

¥ Centre d'activité ¥ Niveau % Fonction ¥ Statut * Début % Fin 7 Actions
Fondamental Appui administratif Avalider 17/11/2022
Ordinaire
Primaire Ordinaire  Appui pédagogique Avalider 17/11/2022
Primaire Ordinaire  Personnel de direction Active 17/11/2022
Primaire Ordinaire  Personnel auxiliaire d'éducation Active 17/11/2022

Précédent 1 2 Suivant

| + Ajouter une affiliation

72 Ajouter (créer) une nouvelle dffiliation

2) Compléter dans lI'ordre les champs proposés :
o Réseau:
o « Enseignement libre subventionné »
o « Enseignement officiel subventionné »
o « Enseignement officiel organisé (WBE) »
o Type de Centre d'Activité :
o « CPMS »
o « Etablissements scolaires »
o « Pouvoir Organisateur »

Le formulaire s’adapte en fonction du type de Centre d’Activité choisi.

Pour |eS CPMS NOUVELLE AFFILIATION
. Réseau ‘ Jesouhaite une ffaton entant e v
. CPMS — 3
e Code pOStaI ” ; ze:e“‘iwjnim . :
. Nom du CPMS (liste)
» Fonction 73 Créer une dffiliation au niveau d'un CPMS
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Pour les établissements scolaires :

NOUVELLE AFFILIATION

e Réseau
« Etablissements scolaires e
o Code postal R
« Nom de I'établissement (liste)

e Niveau (mat, prim, sec, fond)
e Type d'enseignement (ord, spéc)

o Lo o] Le) o] L¢

Sélectionr

i type denselgnement

4 @ @A e~

Sélectionnez une fonction ~

« Fonction 74 Créer une dffiliation au niveau d’un établissement

Pour les PO (y compris une direction qui
agit au niveau PO) . NOUVELLE AFFILIATION

° Résea u Je souhaite une affiliation en tant que :
« Pouvoir organisateur

v e W N =

o Code postal .
e Nom du PO (liste) )
o Fonction 75 Créer une dffiliation au niveau d'un PO

La fonction n’a pas d’incidence sur le role qui sera octroyé a |'affiliation. Elle permet de distinguer
les affiliations si la personne a plusieurs affiliations.

Afin de gagner du temps, il est possible d’encoder directement le code postal dans le champ
« Code Postal » plutot que de le chercher dans la liste déroulante.

En fonction du choix effectué dans un champ, le choix des autres champs se met a jour
automatiquement. Par exemple, si dans le champ « Réseau », vous choisissez
« Enseignement libre subventionné », vous ne trouverez que des établissements de ce
réseau dans le champ « Nom ».

3) Quand chaque champ a été complété, cliquer sur le bouton “Sauvegarder”.

L'affiliation apparait alors dans la liste « Mes affiliations » avec le statut « A valider ».
Le GIA doit la vérifier et la valider afin que I'affiliation devienne « Active » (ou la révoquer).

Actors
( jﬁ%SELF ACCUEIL  MESDONNEESPERSOMNELLES [Nyt Intervenant dans les établissementset PO ¥ F-

Accueil > Mes Affiliations

MES AFFILIATIONS

% Centre d'activité # Niveau # Fonction § Statut  § Début % Fin # Actions

Ecole fondamentale - Responsable/Présidentdu PO Avalider 29/07/2021

76 L'affiliation créée prend le statut "A valider"
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3.5. Modifier la date de fin d'une affiliation

1) Dans la démarche SELF, cliquer sur I'onglet « Mes affiliations ».
Un tableau reprenant la liste des affiliations du membre du personnel apparait a I'écran.

Ordinaire

Primaire Ordinaire ~ Appui pédagogique

Primaire Ordinaire  Personnel de direction

Primaire Ordinaire  Personnel auxiliaire d'éducation

Avalider

Active

Active

=+ Ajouter une affiliation

“ Début

17/11/2022

17/11/2022

17/11/2022

17/11/2022

Précédent 1 2 Suivant

¥ Fin

( 3 SELF sccuew  wesponnggsrersonnELLes EGEICHINEIOIN ‘ Intervenant dans les établissements et PO V‘
MES AFFILIATIONS
Afficher | 10 | résultats
% Centre d'activité + Niveau + Fonction ¥ Statut
Fondamental Appui administratif Avalider

Actions.

¥ Actions

Do E0 OO

77 Liste de ses dffiliations

2) Dans la colonne « Actions », cliquer sur le bouton &# a droite de I'affiliation pour laquelle il
faut préciser ou modifier la date de fin.

Par défaut, lors de la création, aucune date de fin n'est attribuée a |'affiliation.

Primaire Ordinaire  Personnel auxiliaire d'éducation Active

=+ Ajouter une affiliation

* Début

17/11/2022

17/11/2022

17/11/2022

17/11/2022

Précédent 1 2 Suivant

% Fin

( 3 SELF accusw  wmesponngespersonnelles INREREINEUIGHE ‘ Intervenant dans les établissements et PO V‘
Afficher | 10 v/ résultats
# Centre dactivite # Niveau # Fonction 4 statut
Fondamental Appui administratif Avalider
Ordinaire
Primaire Ordinaire  Appui pédagogiaue Avalider
Primaire Ordinaire  Personnel de direction Active

Actions

78 Modifier la date de fin de son dffiliation

La date de fin d’'une affiliation créée automatiquement par le systeme correspond a la date de
fin indiquée sur la Dimona du contrat.
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3) Introduire une nouvelle date (postérieure a la date du jour) et cliquer sur « Sauvegarder ».

Date de validité de I'affiliation

R THPP
Date de validité de |'affiliation ot detm Gmmrssna) |
i M Mars- 2026 )

Lun Mar Mer Jeu Ven Sam Dim

Date de fin (ji/mm/aaaa) ([
] )

2[ 3| 4f s ] 7] e

T
x v w2
B oM B % ug %
2w

Sauvegarder | Annuler

79 Nouvelle date de fin d'une dffiliation

Attention, quand la date de fin d'affiliation est modifiée par un membre du personnel, le statut
de I'affiliation devient « A valider » jusqu’a validation par un GIA.

Tant que le GIA n’a pas validé ce changement, il est a noter que I'affiliation reste active
jusqu'a la date de fin précédemment introduite. Tant que le changement de date n’est pas
validé, le GIA ne peut pas octroyer ou révoquer des permissions. Une affiliation sans date

de fin reste active jusqu’a révocation par un GIA.
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- 4. Le support

Différents outils de support sont mis a votre disposition dans I'onglet « Aide » de MODE. lIs vous
présentent les différentes thématiques traitées au travers de MODE et SELF. Afin de pouvoir
assurer une bonne compréhension, il vous est conseillé de les regarder dans I'ordre repris ci-
dessous.

De nombreux autres supports sont disponibles dans I'espace de stockage sécurisé de la FW-B :
https://mft.etnic.be/link/4f0d3242-6834-4428-bc65-b10c10222d36. lIs sont réguliérement mis a jour.

(Guide, FAQ, infographies, PowerPoint des webinaires, Replay des webinaires ...).

4.1. Les capsules vidéo

1) Présentation générale des applications MODE et SELF
2) Présentation des roles

3) Gérer les affiliations

4) Gérer les permissions

4.2. LA FAQ (foire aux questions)

Une foire aux questions est présente dans I'application MODE et dans les supports de I'espace
de stockage sécurisé de la FW-B.
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4.3. Helpdesk

Afin de répondre au mieux a toutes les questions que vous pourriez étre amené a vous poser,
vous trouverez ci-dessous un tableau vous exposant le type de probleme et l'interlocuteur a

privilégier.
Qui contacter ?

I'ETNIC I’équipe projet MODE
02/800.10.10 02 / 413.30.90
www.etnic.be/contact/ | mode@cfwb.be

Le formulaire électronique
— probleme d’acces, de connexion, d’envoi X -
— probléme quant aux renseignements a ) X
fournir
La démarche SELF
— probleme d’accés a « Mon Espace » X -
— SELF ne s’affiche pas dans « Mon Espace » X -
— utilisation de la démarche - X
L'application MODE
— probleme d’'accés ou de compte Cerbere

X -
EDU
— questions sur |'utilisation de I'application - X
— questions sur les objectifs de ) X
I"application, son périmétre...
— questions d’améliorations, de corrections, ) X
d’éclaircissements...

Des précisions concernant chaque permission sont disponibles dans la circulaire 8974 a partir
de la page 244 : http://enseignement.be/index.php?page=26823&do_id=9229.

Un helpdesk dédié au DAccE est a votre disposition également : dacce.support@cfwb.be ou
02/690.86.00
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4.4. Synthese
Accéder au Formulaire d’'identification du GIA délégué PO

https://www.transversal.cfwb.be/eforms/portal/rest/start/idenpo

Accéder a MonEspace

https://monespace.fw-b.be/

Accéder a MODE

Mon Espace (Etablissements) / Mes applications

Accéder a SELF
MDP FWB : Mon Espace (Carriere) / Mes démarches
MDP non FWB : Mon Espace (Citoyen) / Mes démarches

Accéder aux applications métiers

http://www.am.cfwb.be/ ou https://monespace.fw-b.be/

Se créer un compte Cerbere EDU

MDP FWB, via Mon Espace : https://monespace.fw-b.be/.

MDP non FWB ou PO, via Mon Espace : https://monespace.fw-
b.be/monespace/prive/citoyen/demarches.xhtml moyennant l'introduction d’'une affiliation via

la démarche SELF.
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- 5. Lexique

Affiliation L'affiliation d'une personne précise son périmétre d’action d'une personne, son
identité, sa fonction, son lieu d’affectation et, le cas échéant, est assortie d'une
date de fin. Un membre du personnel peut donc avoir plusieurs affiliations.

Affiliation Une affiliation pour laquelle une action est encore nécessaire avant méme la

validation : absence de compte EDU du membre du personnel ou date de fin
d’activité a vérifier.

problématique

Application métier Systeme informatique mis a disposition par la Fédération Wallonie-Bruxelles afin
d’assurer des échanges entre le Pouvoir régulateur et le Pouvoir Organisateur.

Centre d'activité Pouvoir organisateur, établissement scolaire ou CPMS.

Compte Cerbere Le compte cerbére contient les données supportant I'authentification et

I'identification permettant d’accéder aux applications de la FWB.

Compte Cerbere Le compte cerbére EDU est le compte destiné a la population spécifique

EDU « intervenant dans les établissements d'enseignement et PO » permettant des
interactions avec les applications métiers de |'’Administration générale de
I’Enseignement (AGE).

Contexte Permet de déterminer le type d’interaction concerné, dans le cadre des échanges
entre le Pouvoir régulateur et le Pouvoir organisateur, il s'agit ici du contexte
« Intervenant dans les établissements d’enseignement et PO ».

Déléguer Attribuer un réle de GIA.

FASE Numéro d’identification unique du centre d’activité (PO ou établissement).

GIA Gestionnaire des Identités et Acces. Seuls les GIA ont accés a MODE.

Matricule Numéro d’identification unique du membre du personnel enseignant rémunéré
par la FW-B.

Parameétre Critere permettant de délimiter le champ d’action au sein d'une application métier.

Permission Octroi d’un droit d'acces et d'utilisation d’une application métier (SIEL, PRIMVER,

Révoquer une
délégation

Révoquer une
permission

Révoquer une

GOSS2, DAccE ...).
Retirer le role de GIA.

Mettre fin a une permission applicative précédemment octroyée

Supprimer I'affiliation d'un membre du personnel.

affiliation (Cette action supprime également toutes les permissions et la délégation
éventuelle liées a cette affiliation)
Role Différents roles sont prévus pour la gestion des permissions et affiliations. A

I'exception du réle de « GIA délégué PO » qui est obligatoire, le PO a la liberté, en
fonction de sa réalité de terrain, de désigner les GIA qui lui conviennent.
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