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Instancier un dossier



Objectif

• Cette partie du document vous montre comment 
démarrer un nouveau formulaire.

4

Cette partie décrit comment instancier le formulaire dans 

les dossiers de votre entreprise ou de votre espace citoyen. 

Cela veut dire que cette opération ne doit être faite qu’une

seule fois par démarche à initier. Sinon, vous démarrerez un 

nouveau formulaire à chaque fois.

Pour continuer un formulaire déjà entamé, suivez les 

instructions à partir de la page 22 de ce document.



Via le portail de la wallonie vous pouvez trouver un 

formulaire via :

l’ABC des démarches : 

http://www.wallonie.be/fr/demarche/theme-list

ou via les formulaires en ligne : 

http://www.wallonie.be/fr/formulaire/formalite-list



Voici un exemple de résultat d’une recherche
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Connexion avec 

ma carte d’identité

C’est ma 1 ère connexion : ai-je mes rôles et 
accès définis dans CSAM ?

Passer à la page suivante

Consulter la documentation Configuration des accès 
dans CSAM disponible sur https://monespace.wallonie.be/

� Carte d’identité

� Code PIN

� Lecteur de carte eID

� Logiciel eID
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Cliquer sur le formulaire de 

votre choix muni de votre 

carte d’identité et de votre 

lecteur de carte
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Pour une entreprise …
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Cliquer sur Espace Professionnel et sélectionner 
votre organisme 
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Créer son profil en encodant son adresse courriel 
professionnelle et en cliquant sur Suivant. Cette opération 
ne doit être réalisée qu’à la première connexion.

12



Un email de confirmation est envoyé à l’adresse courriel 
communiquée. Suivre les instructions indiquées dans le 
mail en cliquant sur le premier lien mentionné (délai de 
validité : 24 heures)
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La création du profil est confirmée par le système
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Si vous n’avez pas reçu le courriel mentionné ci-
dessous, vous avez la possibilité de le renvoyer, et 
éventuellement de corriger l’adresse, en ouvrant 
l’espace professionnel choisi
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Pour un citoyen …
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Si vous êtes un citoyen, cliquer sur Espace Citoyen 
et vous êtes directement connecté à celui-ci
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Créer son profil en encodant, au minimum, les 
informations obligatoires et en cliquant sur Suivant. Cette 
opération ne doit être réalisée qu’à la première 
connexion.
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Si vous n’avez pas reçu le courriel mentionné ci-
dessous, vous avez la possibilité de le renvoyer, et 
éventuellement de corriger l’adresse, en ouvrant 
l’espace citoyen
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Un email de confirmation est envoyé à l’adresse courriel 
indiquée dans votre profil privé. Suivre les instructions 
indiquées dans le mail en cliquant sur le premier lien 
mentionné (délai de validité : 24 heures)
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La création du profil est confirmée par le système
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Comment retrouver mes dossiers 
et mes formulaires entamés?
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Aller sur https://monespace.wallonie.be/ et cliquer sur 
l’icône SE CONNECTER avec un lecteur de carte 
d’identité électronique.
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Vous êtes redirigé vers le module d’identification du 
CSAM, cliquer sur Identification
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Suivre les étapes proposées à l’écran dans le système 
CSAM

• Valider les données de votre carte d’identité
• Introduire votre code pin
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Une fois identifié, si vous êtes :
1. une entreprise, sélectionner Espace professionnel et 

l’organisme à laquelle vous souhaitez accéder en 
cliquant dessus
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2. Si vous êtes un citoyen, sélectionner l’Espace 
Citoyen en cliquant dessus
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A la 1ère connexion à l’espace professionnel ou à
l’espace citoyen (après la création du profil), un
avertissement relatif à la protection des données est
affiché.

Vous pouvez les accepter en cochant la case ou pas.
Cliquer ensuite sur « Continuer » pour afficher vos
dossiers
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Dans la liste Mes dossiers, cliquer sur le dossier dans 
lequel vous souhaitez apporter des adaptations
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Encoder dans le formulaire
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Dans le dossier, cliquer sur le crayon pour entrer dans le 
formulaire afin de le modifier/compléter
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Vous pouvez procéder à la complétion du formulaire
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Les fonctionnalités de sauvegarde, d’aperçu en PDF et 
la possibilité de quitter le formulaire sont disponibles. 
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Le remplissage du formulaire est terminé, cliquer sur le 
bouton Valider 
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Cliquer enfin sur le bouton Enregistrer
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La complétion du formulaire est terminée. 
Les prochaines étapes sont :
1. La signature (électronique ou papier) et la soumission � p. 47
2. La soumission si aucune signature n’est exigée � p. 58
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Joindre des documents 
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Objectif

• Montrer comment gérer les annexes à joindre à un 
dossier

• Les actions possibles sur les annexes sont :
1. Ajouter un document
2. Visualiser un document
3. Supprimer un document
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L’explication d’ajout et de suppression de document n’est 

pas d’application pour les documents joints à partir du 

formulaire. Pour ceux-ci, il est indispensable de rouvrir le 

formulaire.



Ajouter un document
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Pour ajouter un document, cliquez sur l’icône en forme de 
trombone.
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Une fenêtre s’ouvre pour vous permettre de sélectionner 
le document à ajouter.
1. Cliquez sur Parcourir pour choisir le fichier.
2. Entrez ensuite une référence (description) pour le fichier attaché
3. Cliquez sur Joindre.
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Dans votre dossier, vous pourrez constater que le 
document est bien ajouté avec votre référence. 

Si la référence ne vous convient pas, vous pouvez l’éditer en cliquant dessus
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Visualiser un document
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Pour visualiser un document qui a été ajouté au dossier, 
cliquez sur l’icône de téléchargement. 
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Supprimer un document
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Pour supprimer un document qui a été ajouté au dossier, 
cliquez sur l’icône représentant une poubelle. 
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Signer un dossier 
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Objectif

• Présenter les actions à réaliser pour signer un 
formulaire. 

• Un formulaire peut :
1. demander une signature papier
2. demander une signature électronique
3. laisser le choix entre signature papier ou électronique
4. ne pas demander de signature. Dans ce cas, il faudra 

simplement soumettre le dossier
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Réaliser une signature papier
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Le formulaire est disponible dans le dossier 
correspondant. Cliquer sur l’icône de signature.
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Choisir la signature électronique
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Prendre connaissance des instructions affichées à 
l’écran et cliquer sur le bouton Signer
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Vous êtes redirigé vers l’écran de visualisation de votre 
dossier. 
Le statut du formulaire est maintenant Complet.
Cliquer sur l’icône Fichier PDF pour visualiser, imprimer et 
signer le formulaire.
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Réaliser une signature électronique
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Choisir la signature électronique
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Vous êtes redirigé vers le système de signature électronique. 
Suivre les instructions affichées à l’écran. 
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Les étapes réalisées dans le système de signature 

électronique doivent être réalisées par le signataire 

muni de sa carte d’identité



La signature électronique apposée, vous êtes redirigé vers 
l’écran de visualisation de votre dossier. 
Le statut du formulaire est maintenant Complet.
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Soumettre un dossier
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Cliquer sur le bouton Soumettre le dossier et confirmer.
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Dans l’écran Mes dossiers, le statut du dossier est 
maintenant Soumis.

Si nécessaire, cliquer sur le type de dossier pour visualiser 
son contenu.
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Répondre à une demande de 
renseignement complémentaire
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En cas de précisions nécessaires sur votre dossier, 
l’administration peut effectuer une demande de 
renseignement complémentaire (DRC).

Vous êtes prévenu de cette demande par l’envoi d’un 
courriel à l’adresse que vous avez mentionné dans votre 
profil privé (Citoyen) ou profil professionnel (Entreprise)
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Dans l’écran Mes dossiers, l’icône est affiché à côté du 
statut du dossier afin de signaler que celui-ci fait l’objet 
d’une DRC.
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Cliquer sur le type du dossier afin d’afficher son détail et 
visualiser le contenu de la DRC
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Suivez les instructions à l’écran afin de répondre à la DRC.
Afin d’envoyer votre réponse à l’Administration, vous devez 
soumettre à nouveau votre dossier
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Dupliquer un dossier
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Dans l’écran des dossiers, cliquer sur l’icône  
représentant la duplication
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Introduire une référence à votre nouveau dossier.

68



Votre nouveau dossier apparaît en haut de liste avec le 
formulaire copié. Pour le modifier, revenir à la page 29.
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Visualiser mon profil professionnel

Profil    
professionnel

Mes 
données



Cliquer sur votre nom et prénom dans le menu de gauche 
pour accéder à votre profil professionnel
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Vous pouvez visualiser les informations relatives à votre profil 
professionnel, en ce compris les rôles qui vont ont été 
attribués pour l’entreprise pour laquelle vous travaillez
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Visualiser les données de mon 
entreprise
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Cliquer sur la dénomination de mon entreprise dans le menu 
de gauche pour accéder à son profil 
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Cliquer sur l’onglet Identification pour afficher les données 
d’identification de l’organisme
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Cliquer sur l’onglet Adresses pour afficher les adresses 
connues de l’organisme
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Cliquer sur l’onglet Contact pour afficher les coordonnées de 
contact de la personne désignée au sein de l’organisme
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Cliquer sur l’onglet Comptes bancaires
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Cliquer sur l’onglet Activités
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Cliquer sur l’onglet Agrément(s) et ensuite sur l’agrément 
désiré pour en afficher les données de consultation
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