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Pour le futur utilisateur agissant officiellement en qualité de Fédération de Pouvoirs Organisateurs, Pouvoir Organisateur, Membre d’un Pouvoir Organisateur l’accès à la plateforme PSI est conditionné par la possession d’un compte CERBERE dans le contexte « Intervenant dans les établissements de l’enseignement et PO » 

[image: ] Un compte CERBERE qui vous aurait été délivré dans un autre contexte qu’« Intervenant dans les établissements de l’enseignement et PO » ne peut pas être utilisé pour effectuer votre demande d’affiliation à la plateforme.

Si vous rencontrez des difficultés pour appliquer les procédures qui suivent, nous vous invitons à contacter le helpdesk de notre partenaire informatique (Etnic) via l’adresse courriel « support@etnic.be » ou le numéro de téléphone  02/800.10.10 en précisant qu’il s’agit d’une « procédure manuelle de création de compte pour PSI ».















Soit vous ne disposez pas d’un compte CERBERE correspondant au contexte « Intervenant dans les établissements de l’enseignement et PO » :

· Suivez l’Etape 1 Demande d'affiliation à la plateforme PSI

Soit vous disposez déjà d’un compte CERBERE correspondant au contexte « Intervenant dans les établissements de l’enseignement et PO » :


Suivez les étapes :

Etape 2. Définition des permissions dans la plateforme PSI
Etape 3. Notification d’accès à PSI 
Etape 4. L’accès à PSI

[image: ] Outre les démarches qui suivent  un représentant du pouvoir organisateur doit vous avoir formellement identifié au formulaire de demande d’accès à la plateforme électronique disponible via : https://form.jotform.com/240712468553357



[bookmark: _Processus_1._Demande][bookmark: _Etape_1._Demande][bookmark: _Etape_0.1_Demande][bookmark: _Etape_1_Demande][bookmark: _Toc161144714]Etape 1 Demande d'affiliation à la plateforme PSI

Cette procédure vous permet de créer un compte CERBERE et de solliciter une affiliation.

L’infrastructure Cerbère est dédiée au contrôle des identités et des accès aux ressources informatiques du ministère de la Fédération Wallonie-Bruxelles.
Votre enregistrement dans Cerbère vous garantit donc un accès sécurisé à vos données.
A. Matériel nécessaire
Pour pouvoir vous auto-enregistrer, vous devez disposer :
· d’un ordinateur bénéficiant d’une connexion Internet,
· d’une carte d’identité électronique BELGE ainsi que de son code PIN (3 essais possibles),
· d’un lecteur de carte d’identité.

Remarque : Pour les utilisateurs n’ayant pas de carte d’identité belge, veuillez contacter  support de l’ETNIC à l’adresse support@etnic.be

B. Programmes nécessaires
Les programmes suivants doivent être préalablement installés sur votre ordinateur : (lien BOSA Télécharger | eID software (belgium.be) )
· Middleware eID
· [image: ][image: ]eID Viewer
· JAVA


C. Procédure

1. Pour créer le compte Cerbère requis,  utilisez exclusivement les liens suivants :

Vous disposez d’un numéro de matricule :
· Soit via https://identification-ens.cfwb.be/onboarding/
La page qui suit s’affiche
[image: ]

Cliquez sur le bouton Activez votre compte
[image: ] 



Suivez l’ensemble des étapes
Pour vous aider référez-vous aux pages 4 à 6 de la Circulaire 7241 : https://gallilex.cfwb.be/document/pdf/46491_000.pdf

· Soit via https://monespace.fw-b.be/

Vous ne disposez pas d’un numéro de matricule ? 

Rendez-vous à l’adresse suivante : https://identification-ens.cfwb.be/onboarding/

La page qui suit s’affiche
[image: ]



Cliquez sur le bouton Créez votre compte
[image: ] 
Lorsque vous cliquez sur le bouton Créez votre compte vous êtes redirigé vers une première page :
1. Lisez les mentions légales, cochez la case « Par la création de mon compte CERBERE, j'accepte la charte vie privée et les conditions d'utilisation du site. » et cliquez sur « Suivant »
[image: ]

2. Dans l’écran qui suit la population Intervenant dans les établissements de l’enseignement et PO est présélectionnée. Validez en cliquant sur « Suivant »
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3. Vous êtes invité à insérer votre carte d’identité. Il ne vous sera pas possible de continuer tant que vous ne l’aurez pas fait. Cliquez sur le logo 

[image: ][image: ]
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4.  Cliquez sur le fichier en onglet de votre navigateur. NB : Les écrans qui suivent correspondent au processus avec le navigateur « Google Chrome »

[image: ]


5. Un message apparaître éventuellement vous invitant à Mettre à jour votre version de Java. Cliquez Ultérieurement
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6. Un  message  d’avertissement apparaîtra éventuellement. Cliquez sur « Exécuter »
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7. Les écrans qui suivent s’affichent simultanément 

[image: ]
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Introduisez votre code PIN et cliquez ensuite sur « OK »







8. Cliquez sur Fermer lorsque la fenêtre dans le coin supérieur gauche vous informe que l’opération s’est terminée avec succès.
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9. Cliquez sur Suivant dans la fenêtre principale

[image: ]











10. L’écran qui suit s’affiche. Cet écran vous permet d’encoder vos données personnelles. Certaines données de votre carte d'identité sont automatiquement importées. Vous devez compléter tous les champs identifiés par un astérisque. Certains champs figurent deux fois afin d’éviter les erreurs d’encodage.
Vous définissez vous-même votre mot de passe. Ce dernier doit contenir au moins six caractères dont un chiffre, une minuscule et une majuscule. Il ne peut être formé à partir de votre nom ou de votre prénom. Veillez à mémoriser ou à conserver votre mot de passe. Une fois les données complétées cliquez sur Suivant
[image: ]

11. L’écran qui suit vous permet de spécifier l’affiliation à un établissement d’enseignement ou PO et de spécifier votre Fonction :

Cliquez d’abord sur la loupe à droite du champ Etablissement d’enseignement ou PO

[image: ]








L’écran qui suit apparaît :
[image: ]

Dans le menu déroulant vous pouvez effectuer une recherche soit par Nom soit par Code FASE soit par type 






Si vous effectuez une recherche par Nom Tapez * dans le champ à droite du menu déroulant (1) ou les premières lettres de votre Etablissement d’enseignement ou PO. Cliquez sur la loupe (2).  Cliquez dans la liste qui s’affiche sur votre Pouvoir Organisateur (PO) (3)

[image: ]
Si vous effectuez une recherche par Code FASE, votre Etablissement d’enseignement ou PO s’affiche automatiquement dans la liste. Cliquez dans la liste sur votre PO ou établissement








Vous devez ensuite renseigner votre Fonction :

[image: ]

Sélectionnez la Fonction correspondante 
Une fois votre fonction précisée cliquez sur le bouton « Suivant ».

[image: ]



12. Vérifiez  bien  que  toutes  les  données  du  récapitulatif qui suit sont correctes et conformes. Il spécifie qu’il s’agit d’une demande d’affiliation à un établissement d’enseignement ou Pouvoir Organisateur. Répondez au test CAPTCHA avant de cliquer sur le bouton « Confirmer ». Veillez  à  mémoriser  ou  conserver  votre nom d’utilisateur.
[image: ]



13. Vous êtes averti que votre demande a bien été reçue. Dans les secondes qui suivent, un courriel vous sera automatiquement envoyé afin que vous puissiez confirmer cette demande.
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14. Consultez votre boîte mail. Dans le courriel « Votre demande de création d'un compte d'accès à la Fédération Wallonie-Bruxelles - Veuillez confirmer », cliquez sur le lien « Je confirme ma demande de création de compte à la Fédération Wallonie-Bruxelles  ». Ceci vous renverra vers l’interface Cerbère

[image: ]


15. Cet écran apparaît. Le nom d’utilisateur est pré complété. Cliquer sur confirmer (en bas au centre)

[image: ]

16. Cet écran apparaît vous confirmant votre demande de création de compte

[image: ]


17. Votre demande de création de compte CERBERE et demande d’affiliation est à présent terminée.

La demande de création de compte CERBERE / demande d’affiliation est transmise au gestionnaire qui doit valider ces demandes. Ce sont des opérations manuelles et qui peuvent, donc, prendre un certain temps. 










18. Une fois votre demande de création de compte CERBERE approuvée, un courriel « Votre compte d'accès - Notification de création » vous parviendra :
[image: ]

Vous pouvez à présent déjà gérer les données de votre compte (mots de passe, données personnelles, etc.) via le lien du courriel ou le lien ci-dessous  https://www.users.cfwb.be/IDMProv/portal/cn/DefaultContainerPage/MyOrgChart?context=EDU



Lors  de  votre  toute  première  connexion,  vous  êtes  invité  à répondre  à  des  « questions  de  vérification  d’identité ».  Il  est impératif d’y répondre, afin de pouvoir retrouver aisément votre mot de passe en cas d’oubli. En plus de répondre aux questions prédéfinies, vous devez créer vos propres questions et réponses. Cliquez sur « Soumettre » quand vous avez terminé 

[image: ]


Vous êtes invité à créer votre mot de passe personnel. Introduisez le mot de passe de la création compte et introduisez votre nouveau mot de passe. Cliquez sur « Soumettre » quand vous avez terminé 

[image: ]




Pour plus de détail gestion de mot de passe, informations personnelles … Référez-vous aux pages 14 à 20 de la Circulaire 7241 disponible sous le lien suivant : https://gallilex.cfwb.be/document/pdf/46491_000.pdf






Vous pouvez à présent vous rendre à l’Etape 2 Définition des permissions  

[bookmark: _Processus_2._Demande][bookmark: _Etape_2._Demande]
[bookmark: _Etape_3._Définition][bookmark: _Etape_2._Définition]
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Pour mémoire votre Pouvoir Organisateur doit définir votre permission au niveau de la plateforme et complète à cet égard l’ANNEXE VII – b. Tableau des permissions.

Les permissions possibles sont : Validateur PO ou Opérateur dirigeant ou Opérateur PO

- Validateur PO : Cette permission permet un accès à l'ensemble des fonctionnalités de la plateforme notamment ouvrir un dossier de candidature, encoder une candidature, déléguer à un bureau d’études externe l’encodage de certaines rubriques, valider une candidature et la soumettre, lire la candidature une fois soumise, …
- Opérateur dirigeant PO : Cette permission permet un accès à l'ensemble des fonctionnalités de la plateforme à l’exception de la fonction « Soumettre une candidature »
- Opérateur PO : Cette permission permet un accès à l'ensemble des fonctionnalités de la plateforme à l'exception des fonctions « Soumettre une candidature » et « Déléguer une candidature à un opérateur délégué »


Rendez-vous à l’Etape 3. Notification d’accès à PSI







[bookmark: _Etape_3._Notification][bookmark: _Toc161144716]Etape 3. Notification d’accès à PSI

Consultez régulièrement votre boîte mail. 
Vous recevrez un courriel intitulé « Assignation d'une permission d'accès à une application »
[image: ]

Ce courriel reprendra notamment :
- un lien vers la plateforme
- le droit d’accès (permission) qui vous a été délivré
- les coordonnées de votre Pouvoir Organisateur



















[bookmark: _Etape_4._L’accès][bookmark: _Toc161144717]Etape 4. L’accès à PSI

Pour vous connecter à la plateforme PSI rendez-vous à l’adresse http://www.am.cfwb.be/PORTAIL_WEB/faces/accueil/index.jsp
Lors de votre première visite vous serez amené à vous identifier. Veuillez indiquer votre nom d’utilisateur (1) et votre mot de passe (2). Il s’agit du nom d’utilisateur et mot de passe que vous avez défini. Sélectionnez ensuite le Contexte « Intervenant dans les établissements d’enseignement et PO » et cliquez sur Se Connecter
[image: ]

Vous êtes redirigé vers la page suivante :
[image: ]

Cliquez sur l’icône « Etoile » - Mes applications

Un listing d’applications s’affiche :
[image: ]


Sélectionnez l’application PSI. Vous êtes dirigé vers la plateforme.
[image: ]
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lun. 21-08-2023 15:30

cerbere-noreply@etnic.be

Votre demande de création d'un compte d'accés a la Fédération Wallonie-Bruxelles - Veuillez confirmer

Madame, Monsieur,

Votre demande de création d'un compte d'accés dans la population "Intervenants dans les établissements d'enseignement
et PO" a bien été enregistrée.
Veuillez & présent la confirmer en cliquant sur le lien ci-dessous.

Je confirme ma demande de création de compte 4 la Fédération Wallonie-Bruxelles

Ceci est un message généré automatiquement, merci de ne pas y répondre car aucun suivi n'y sera accordé.

Si vous avez besoin d'aide, veuillez contacter le helpdesk de I'ETNIC au 02/800.10.10 ou par courriel via support@etnic.be.

Le gestionnaire des accés.

2] cerbere-noreply@etnic.be Notification de I'expiration prochaine de votre mot de passe MFWE
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cerbere-noreply@etnic.be

Votre compte d'accés - Notification de création

@ Vous avez transféré ce message le 08-09-23 1352

Bonjour

Votre compte d'accés dans la population "Intervenants dans les établissements d'enseignement et PO" a bien été créé.
Votre nom d'utilisateur est:
Vous pouvez gérer les données de votre compte (mots de passe, données personnelles, etc.) via le lien ci-dessous:

Vers le portail Cerbére

Dans I'écran d'authentification, sélectionnez le contexte "Intervenants dans les établissements d'enseignement et PO"

Le gestionnaire des accés

Ceci est un message généré automatiquement, merci de ne pas y répondre car aucun suivi n'y sera accordé.

Si vous avez besoin d'aide, veuillez contacter le helpdesk de I'ETNIC au 02/800.10.10 ou par courriel via support@etnic.be
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Votre mot de passe doit avoir les propriétés suivantes :

= Nombre minimum de caractéres dans le mot de passe : 8
« Nombre maximum de caractéres dans le mot de passe : 128

Vous devez utiliser des nombres dans votre mot de passe.
« Nombre minimum de caractéres numériques dans le mot de passe : 1
Le mot de passe tient compte de la casse.

= Nombre minimum de caractéres en majuscules dans le mot de passe : 1
« Nombre minimum de caractéres en minuscules dans le mot de passe : 1

Vous pouvez utiiser des caractéres spéciaux dans votre mot de passe.

Vous devez utiliser un mot e passe unique.

Vous n'étes pas autorisé  utiliser ce qui suit pour votre mot de passe.
« etnic

Vous n'étes pas autorisé & utiliser les attributs suivants pour votre mot de passe :
« Votre prénom

« Votre nom de famille
« cfwbLoginName

Ancien motde passe : |
Nouveau mot de passe :
Retapez le mot de pass
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cerbere-noreply@etnic.be
Assignation d'une permission d'accés & une application
A
Bonjour E— M
Par la présente, nous vous informons que vous avez requ un nouveau droit d'accés a : PST
PSI permet de gérer les demandes de Subvention de I'Infrastructure.
Cliquez ici pour accéder au accés d 'application
Le droit d'accés (permission) requ est le suivant : Accés PSI i I'ensemble des fonctionnalités réservées a un PO.
Cette permission sera active lors de votre prochaine authentification
Pour davantage d'informations, pour tout probléme ou si vous avez besoin d'aide, veuillez contacter le Service Desk de 'ETNIC au 02/800.10.10 ou par courriel via support@etnic.be en mentionnant les données reprises ci-

dessous.

Catégorie: sg.

Libellé: PSI validateur PO

Paramétre: [Pouvoir Organisateur : |
Instance de profil applicatif: [cfib.sg.psi.valPo(~ 1]

Date de prise d'effet: 04/09/2023 15:58:20 CEST

Le gestionnaire des accés

) cerbere-noreply@etnic.be Nouvelle requéte d'approbation En ~
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Cliquez sur I'application de votre choix.
Les applications apparaissant en grisé sont des applications auxquelles vous n'avez pas accés.
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