
Gestion des rôles et accès dans CSAM 
par le gestionnaire d’accès principal
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Mon Espace
Guide pas -à-pas



• Enrôler des utilisateurs pour Mon Espace

o Sous-étape 1 : inviter l’encodeur

o Sous-étape 2 : accepter l’invitation

o Sous-étape 3 : attribuer le rôle

• Consulter le rôle attribué à vos collaborateurs

• Adapter le rôle attribué à vos collaborateurs

• Compléter son profil CSAM

Ce support est à utiliser comme guide pas-à-pas lors de votre
utilisation des ressources CSAM
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Enrôler des utilisateurs 
pour Mon Espace



Objectif

• Attribuer un rôle pour Mon Espace aux personnes 
chargées de l’encodage d’un formulaire

Cette étape doit être réalisée même si le gestionnaire
d’accès principal et l’encodeur sont la même
personne !
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Comment attribuer un rôle ?

• Un rôle est attribué grâce à trois sous-étapes

1. Le gestionnaire d’accès invite l’utilisateur
2. L’utilisateur accepte l’invitation
3. Le gestionnaire d’accès attribue le rôle
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Sous - étape 1 : inviter l’utilisateur



Qui peut inviter un utilisateur ?

• Le gestionnaire d’accès principal ou son délégué s’il 
en a désigné un

→ Disposant de sa carte d’identité électronique et de son code 
PIN

→ Sur un ordinateur où est installé le logiciel eID
http://eid.belgium.be/fr/utiliser_votre_eid/installer_le_logiciel_eid

→ Muni d’un lecteur de carte d’identité opérationnel
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Comment inviter un utilisateur ?

1. Se connecter au CSAM 

www.csam.be/fr/gestion-gestionnaires-acces.html
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2. Cliquer sur GÉRER LES ACCÈS
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3. Cliquer sur FEDICT – Ma gestion des rôles eGov ou 
utiliser le lien suivant : https://iamapps.belgium.be/rma
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4. Cliquer sur S’identifier
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5. Suivre le processus d’identification proposé 
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6. Suivre le processus d’identification proposé 
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7. Suivre le processus d’identification proposé 

Une fois la carte d’identité reconnue, vous êtes invité à entrer votre code PIN
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8. Suivre le processus d’identification proposé 

Une fois connecté, vous arrivez sur le même écran d’accueil, en étant authentifié 
fortement
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9. Cliquer sur Gérer les invitations ou utiliser le lien 
https://iamapps.belgium.be/rma/management/invitation
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10. Cliquer sur Envoyer une nouvelle invitation
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11. Sélectionner l’organisme et cliquer sur Etape suivante
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12. Sélectionner un rôle relatif à Espace Personnel 
Wallon dans la liste des valeurs possibles (colonne de 
gauche)
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Quel rôle utiliser ?



13. Choisir le rôle en cliquant sur le bouton muni d’une 
petite flèche pour le faire basculer dans la colonne 
Valeurs choisies et passer à l’étape suivante
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14. Définir le délai d’attribution du rôle et passer à 
l’étape suivante
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15. Saisir les coordonnées de(s) encodeur(s) et passer à 
l’étape suivante
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16. Rédiger un message pour l’encodeur qui va recevoir 
l’invitation à accepter le rôle et décocher la case 
Sauvegarder l’invitation
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17. Vérifier les données et cliquer sur Terminer l’invitation
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18. L’invitation est envoyée à l’encodeur identifié
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19. L’e-mail suivant est envoyé à l’encodeur identifié
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Sous - étape 2 : accepter l’invitation



Qui peut accepter une invitation ?

• L’encodeur du formulaire

→ Disposant de sa carte d’identité électronique et de son code 
PIN

→ Sur un ordinateur où est installé le logiciel eID
http://eid.belgium.be/fr/utiliser_votre_eid/installer_le_logiciel_eid

→ Muni d’un lecteur de carte d’identité opérationnel
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Comment accepter une invitation ?

• L’encodeur a reçu un courriel du FedICT l’invitant à 
accepter un rôle

• Ce courriel contient les instructions à suivre et 
mentionne le lien sur lequel cliquer pour passer à 
l’étape suivante30



1. Cliquer sur S’identifier et suivre la procédure 
d’identification
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2. Remplir les coordonnées demandées et cliquer sur 
Accepter la demande d’attribution de rôle
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3. L’opération est terminée pour l’encodeur
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Sous - étape 3 : attribuer le rôle



Qui peut attribuer un rôle ?

• Le gestionnaire d’accès principal ou son délégué s’il 
en a désigné un

→ Disposant de sa carte d’identité électronique et de son code 
PIN

→ Sur un ordinateur où est installé le logiciel eID
http://eid.belgium.be/fr/utiliser_votre_eid/installer_le_logiciel_eid

→ Muni d’un lecteur de carte d’identité opérationnel
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Comment attribuer un rôle ?
• Le gestionnaire d’accès principal a reçu un courriel du 

FedICT l’invitant à évaluer une tâche en suspens

• Ce courriel contient les instructions à suivre et mentionne 
le lien sur lequel cliquer pour passer à l’étape suivante
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1. Cliquer sur S’identifier

2. Suivre le processus d’identification proposé 
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3. Cliquer sur Mes tâches ouvertes ou utiliser le lien 
https://iamapps.belgium.be/rma/management/task
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4. Cocher la demande que vous souhaitez évaluer et 
cliquer sur Visualiser et évaluer les demandes 
sélectionnées

39



5. Cliquer sur Approuver

40



6. L’opération est finalisée : le rôle est attribué à l’encodeur

7. Un courriel de confirmation est envoyé vers le 
gestionnaire d’accès principal et l’encodeur
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Consulter le rôle attribué à vos 
collaborateurs



1. Se connecter au CSAM  en suivant le lien :www.csam.be/fr/gestion-
gestionnaires-acces.html
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2. Cliquer sur GÉRER LES ACCÈS
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3. Cliquer sur FEDICT – Ma gestion des rôles eGov ou utiliser le lien 
suivant : https://iamapps.belgium.be/rma
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4. Cliquer sur S’identifier
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5. Suivre le processus d’identification proposé par le CSAM 
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6. Une fois connecté, vous arrivez sur l’écran d’accueil Ma Gestion 
des rôles eGov
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Quel est le rôle actuel attribué à une 
personne ?



1. Dans Ma Gestion des rôles eGov, cliquer sur Gérer les attributions 
de rôles ou utiliser le lien
https://iamapps.belgium.be/rma/management/assignment
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2. Sélectionner l’entreprise pour laquelle vous désirez visualiser les 
attributions de rôles et cliquer sur Continuer
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3. Cliquer sur Montrer toutes les attributions de rôles
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4. Le rôle est affiché pour chaque personne autorisée
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5. En positionnant le curseur sur le rôle, une définition des 
autorisations est affichée
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Quel rôle choisir ?



Choisir le rôle en fonction des autorisations que vous désirez 
octroyer à chaque utilisateur suivant la matrice suivante



• La plupart des utilisateurs de Mon Espace dispose du rôle de 
Rédacteur de dossier . 

Ces personnes peuvent créer, modifier et supprimer un dossier 
mais ne peuvent pas le soumettre.

• Pour pouvoir soumettre, il faut disposer du rôle d’Editeur de 
dossier ou de Propriétaire de l’espace.



Adapter le rôle attribué à vos 
collaborateurs



Attribuer un nouveau rôle



1. Dans Ma Gestion des rôles eGov, cliquer sur Gérer les attributions 
de rôles ou utiliser le lien
https://iamapps.belgium.be/rma/management/assignment
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2. Sélectionner l’entreprise pour laquelle vous désirez visualiser les 
attributions de rôles et cliquer sur Continuer . Si vous gérez une 
seule entreprise, cette étape ne vous sera pas proposée.
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3. Cliquer sur Donner une attribution de rôle à un salarié existant
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4. Saisir le nom de la personne et cliquer sur Rechercher
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5. Sélectionner la personne recherchée parmi les résultats affichés 
et cliquer sur Ajouter les personnes sélectionnées
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6. Sélectionner éventuellement d’autres personnes et cliquer sur 
Etape suivante
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7. Sélectionner l’entreprise et cliquer sur Etape suivante
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8. Sélectionner le rôle désiré en filtrant avec le terme « Espace »
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9. Faire basculer le rôle désiré dans la colonne Valeurs choisies et 
cliquer sur Etape suivante
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10. Définir la durée d’attribution du rôle et cliquer sur Etape suivante
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11. Vérifier et cliquer sur Terminer l’attribution directe de rôle
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12. Le nouveau rôle est opérationnel. Un courriel est envoyé à 
l’utilisateur pour l’informer de cette nouvelle attribution.
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Suspendre l’ancien rôle



1. Dans Ma Gestion des rôles eGov, cliquer sur Gérer les attributions 
de rôles ou utiliser le lien
https://iamapps.belgium.be/rma/management/assignment
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2. Sélectionner l’entreprise pour laquelle vous désirez visualiser les 
attributions de rôles et cliquer sur Continuer

74



3. Cliquer sur Montrer toutes les attributions de rôles
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4. Identifier le rôle que vous désirez suspendre
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5. Cliquer sur Détails 
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6. Cliquer sur le bouton Arrêter et confirmer l’arrêt
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7. Une confirmation de la suspension est affichée
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8. Un courriel est envoyé à l’utilisateur pour l’informer de la 
suspension de ce rôle
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Compléter son profil CSAM pour 
accéder aux applications 

d’administration électronique 



Comment remplir son profil?

1. Lors de la connexion à CSAM, via le lien 
https://iamapps.belgium.be/sma , l’usager est invité à 
s’identifier
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2. L’utilisateur est alors prié de choisir sa clé numérique 
pour s’identifier
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3. Une fois la clé numérique choisie, l’utilisateur est invité 
à s’identifier
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4. Une fois identifié, l’utilisateur est de retour sur la page 
d’accueil, où il pourra sélectionner l’onglet « Profil »
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5. Dans cet onglet, bien veiller à remplir les champs 
« Adresse e-mail » et « Choix de langue »
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