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1.INTRODUCTION

L'ONE s’inscrit dans I’évolution digitale des services publics et met progressivement en place
un programme de digitalisation dans les relations avec ses usagers qu’ils soient parents ou
professionnels.

La digitalisation vise d’une part a mettre des services et informations plus aisément a
disposition de tous et d’autre part a simplifier le plus possible les processus administratifs (ex.
éviter de devoir réencoder de multiple fois les mémes informations, etc.)

Dans la vision de I'ONE, la digitalisation vient en complément du contact humain avec les
professionnels de I'ONE et ne le remplace pas. Il s’agit d’un outil et non d’une fin en soi.

L'ONE est conscient que le passage du « papier » au digital n’est pas une chose simple tant
pour vous que pour nos propres agents. C’est la raison pour laquelle, depuis le début nous
essayons de soutenir cette évolution de diverses maniéres notamment par le biais d’enquétes,
de test avec des représentants de milieux d’accueil.

A ce niveau une nouvelle étape vient d’étre franchie avec la création de DIGIPRO, une cellule
ONE chargée de soutenir la transition numérique via le développement d’une série d’outils a
votre attention : PRO.DIG.E une newsletter consacrée aux évolutions digitales, des formations
réguliéres et le guide d’utilisation du portail PRO.ONE...

Ce guide d’utilisation a pour objectif d’aider les accueillant-e-s d’enfants indépendant-e:s en
vous fournissant I'essentiel de I'information pour pouvoir utiliser au mieux votre portail.

Nous espérons qu’il vous en facilitera 'usage et vous permettra d’en utiliser au mieux toutes
les fonctionnalités.

Le portail est un outil de travail évolutif, n’hésitez pas a nous faire part de vos suggestions
d’amélioration par mail a I'adresse pro@one.be

Bonne lecture.

L’équipe DIGIPRO
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2. PROTECTION DE LA VIE PRIVEE

L'ONE est sensible a la protection de votre vie privée et s’engage a traiter vos données a
caractere personnel avec soin, transparence et dans le strict respect de la législation en
matiere de protection de la vie privée a savoir le Réglement européen sur la protection des
données (RGPD).

Notre politique de confidentialité (https://www.one.be/one-cookies/) vous renseigne sur la
maniére précise dont I'ONE récolte, traite et conserve vos données a caractére personnel, elle

détaille également vos droits et la maniére de les exercer.

Le délégué a la protection des données (DPO) de I'ONE est joignable pour répondre a toutes
vos questions a propos de la protection de la vie privée via un formulaire de contact sur le site
internet de I'ONE (https://www.one.be/public/contact/vie-privee/) ou par courrier postal a

I’adresse

DPO Office de la Naissance et de I'Enfance
Délégué a la protection des données
Chaussée de Charleroi 95

1060 Bruxelles.

Vous pouvez aussi trouver des informations générales concernant le respect de la vie privée
sur le site internet de I’Autorité de protection des données
(https://www.autoriteprotectiondonnees.be/citoyen).
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3. HELPDESK

Le bouton « AIDE» en haut a droite de I'écran du portail PRO.ONE vous indique les
coordonnées de contact du helpdesk (aide de premiére ligne).

@NE —  Prénom NOM B -
Matricule: AN

Prénom NOM

QUE SOUHAITEZ VOUS FAIRE ?

Le helpdesk peut vous aider en cas de difficultés rencontrées lors de problémes de connexion,
a vous situer sur le portail, a corriger les erreurs de NISS (numéro de registre national), a
répondre a des demandes d’informations générales, etc.

Il s'agit d'un service de premieére ligne qui répond a des questions de base et qui au-dela peut
vous orienter vers les personnes ressources.

Cependant, vous disposez dans la rubrique « Contacts ONE » du portail PRO.ONE les
coordonnées de : votre agent conseil, référent accueil, référent santé (voir point 6.2).

Les agents du helpdesk sont joignables du lundi au vendredi par téléphone au 02/542.14.45
de 9h a 16h ou par courriel a I'adresse pro@one.be.
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4. PORTAILS

Les usagers ont acces a trois portails (c’est-a-dire des espaces internet commun entre 'ONE
et les usagers).

Ces portails sont reliés entre eux, certaines informations encodées sur un des portails sont
doncvisible sur I'un ou I'autre des autres portails en direct. Ainsi par exemple, les informations
telles que les numéros de téléphone de I'accueillant-e d’enfants indépendant-e, I'adresse, les
horaires d’ouverture..., apparaissent également sur My.ONE (Premiers Pas) a destination des
parents et sur Office.one a destination des agents de I'ONE.

Professionn
els

PRO.ONE

Base de
données

Agents ONE
OFFICE.ON
E

Parents
MY.ONE
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4.1. Portail MY.ONE

Destiné aux parents, ce portail permet de localiser les structures d’accueil et d’obtenir
différentes informations les concernant.

Les parents peuvent y trouver des informations sur la localisation des milieux d’accueil en
fonction du code postal, la ville ou de I'adresse qui est renseigné dans la barre de recherche
du site internet et également sur les horaires.

Il est possible de sélectionner un milieu d’accueil subventionné, un milieu d’accueil non-
subventionné ou une accueillant-e d’enfants indépendant-e.

MY.ONE, aussi appelé Premiers Pas, verra aux alentours de 2023 ses fonctionnalités s’étoffer
avec notamment les pré-demandes en ligne dans le cadre des inscriptions en milieux d’accueil.

Il est primordial de veiller a tenir a jour vos données professionnelles au sein de votre portail
PRO.ONE car toutes ces informations sont utiles et visibles par les parents dans le cadre de
leurs recherches de places d’accueil.

REMARQUE — Vous avez également la possibilité de mentionner vos places disponibles sur
Premiers pas via le portail PRO.ONE en complétant la rubrique « Signalétique » (voir point
6.1).

Premlers Pas

_ Trouvez rapidement

‘ i votre milieu d'accueil
s
- 3|

zooo francophones

Milieux d’accueil

Q Les milieux d'accueil

&n Fédération Wallonie-Et

Comment choisir son &
milieu d'accueil ?

Pust:
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4.2. Portail OFFICE.ONE

Destiné aux agents de 'ONE : c’est par exemple dans office que sont gérées les autorisations,
le bilan de fonctionnement, la validation des photos et de votre Relevé d’ldentité Bancaire...
Les acces des agents y sont définis selon les fonctions des différents services.

chercher une tache -

Liste des taches
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4.3. Portail PRO.ONE

Destiné aux professionnels actifs dans le secteur de I'enfance (quel que soit le secteur). C’'est
donc le portail qui vous est destiné. Sur ce portail, vous pouvez consulter et modifier vos
informations, gérer les procédures qui vous concernent (ex. bilan de fonctionnement, ...).
Vous pouvez mettre a jour vos données liées a votre structure, ajouter une photo, votre projet
pédagogique et également ajouter un Relevé d’ldentité Bancaire (RIB).

ONE = Prénom NOM 0 Alde
Matricule: Ad
@ Petite enfance ~ e ' - : :
Prénam NOM QUE SOUHAITEZ VOUS FAIRE ?
Signalétique

Men autorisation
@ vonnées du milieu daccueil

Mes bilans

Mes demandes Gérer les données Consulter contacts ONE

Mes subsides

Mes aides covid % Indemnités COVID
Mes préférences Demander une intervention
Demander une adaptation PFP SHSIER SIS
pour raison sanitaire
Mon utilisateur

é Autorisations et bilans

Dupont
Nicolas
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5. PRO.ONE
5.1. Objectifs

Le portail PRO.ONE a trois objectifs principaux. Vous permettre de :

- D’accéder et de mettre a jour a un seul endroit de 'ensemble de vos données
ONE.

- De gérer en ligne I'ensemble des procédures administratives qui vous
concerne : processus préparatoire a I'autorisation, bilan de fonctionnement
etc.

- D’accéder a vos documents et a des informations en ligne (communication
etc.).

En améliorant la qualité des données, cela réduit le risque d’erreur (ex. courrier mal adressé,
information inexacte aux parents, etc.).

Le fait de disposer de vos données de contact (courriel, numéro de téléphone) mise a jour par
vous-méme permettra :

- De vous informer rapidement de tout changement, de tout événement qui
vous concerne (changement de réglementation, séance d’information,
enquéte etc.).

- Une meilleure interactivité entre vous et I'ONE

Certaines des données gérées par le portail permettront le développement d’'un meilleur
service aux parents notamment dans leur recherche de place.

Les informations mises a disposition des parents proviennent des données que vous avez
encodées via le portail PRO.ONE. C'est pour vous |'occasion de donner aux parents en
recherche de place une information fiable et a jour afin de leur permettre de prendre aisément
contact avec vous. Si vous ne disposez pas de place pendant une certaine période, vous
pourrez également le signaler si vous le souhaitez.

C’est pourquoi, il est primordial de tenir ces informations a jour.
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5.2. Accéder ¢ PRO.ONE

Le portail PRO.ONE est accessible a cette adresse : https://pro.one.be

REMARQUE — L'ONE dispose également d’un site internet. (https://www.one.be)  Celui-ci
comporte une section réservée aux professionnels mais ouvert a tous contrairement au portail
PRO.ONE. Il est important de ne pas confondre les deux.

fO© ¥ & in ACTUALITES - BROCHURES - VIDEOS - C'EST QUOI LONE ? - EMPLOI - VOLONTARIAT - CONTACT - SE CONNECTER

ON E Rechercher sur le site Q

MILIEUX DACCUEIL ~ ACCUEIL TEMPSLIBRE v SUIVIDELASANTE v PSE v RECHERCHES v FORMATIONS v PLUS ©

ua Solidarité avec les familles et les enfants réfugiés d'Ukraine. ua ConiaapHicTs i3 poauHamu GbkeHuis Ta AiTbMU 3 YkpaiHu

e —
CVAG PROFESSIONNEL . —

5.2.1. Navigateurs recommandés

Pour des questions de compatibilité, nous recommandons d’utiliser les navigateurs a jour
suivants :

Google Chrome Mozilla Firefox Microsoft Edge

Pour vous permettre une navigation optimale, nous vous recommandons d’utiliser un
ordinateur.
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5.3. Se connecter d PRO-ONE

L’ONE favorise une connexion dite « forte ». En favorisant ce type de connexion sur le portail
PRO.ONE, I'Office souhaite renforcer la sécurité des données transmises et garantir la
confidentialité autour des données a caractere personnel.

La connexion forte permet de :

Garantir que chaque personne acceéde uniquement aux données dont elle a besoin. Cela
signifie que chaque utilisateur qui doit avoir acces au portail, disposera d’un accés
individualisé et personnel.

D’éviter que les données ne soient modifiées de maniere imprévue.

Disposer d’un historique de consultation et de modification des données.

D’éviter gu’une personne qui ne travaille plus pour votre organisation ait toujours les
acces de vos structures.

Vous pouvez donc vous connecter au portail PRO.ONE soit via :

L’application It’s me (« application d’identité mobile qui permet aux citoyens belges de
se connecter a des plateformes du gouvernement, des banques, des assureurs et
d’autres entreprises privées »)*

elD (lecteur de carte d’identité), vous devez avoir converti votre utilisateur pour vous
connecter avec cette méthode.

Pour vous connecter, cliquez sur Connexion avec EID ou It's me

Er

ONE

Connectez-vous a votre compte

N Connexion
Nom d'utilisateur ou courriel ‘ L) avec EID ou Itsme ’

Mot de passe

!

cas de probléme avec l'utilisation de I'application Itsme ou du lecteur de carte d'identité eld veuillez prendre contact avec
* Itsme : via la page de contact htt vww.itsme.be/f tact ou via le numéro de téléphone 0.

« elD: via la page de contact ht >-he e/frt e-de-contact ou via le numéro de téléphone

1 Définition Wikipédia, https://fr.wikipedia.org/wiki/ltsme

Page 11 sur 25


https://fr.wikipedia.org/wiki/Belgique
https://fr.wikipedia.org/wiki/Gouvernement_f%C3%A9d%C3%A9ral_(Belgique)
https://fr.wikipedia.org/wiki/Banque
https://fr.wikipedia.org/wiki/Assurance
https://fr.wikipedia.org/wiki/Itsme

GUIDE D'UTILISATION PRO-ONE |
Accueillant-e d'enfants indépendant-e

Le portail PRO.ONE vous renvoie vers le portail CSAM (portail d’accés aux services de I'état) -
Il faut s’identifier a I’'administration en ligne pour que vous puissiez vous connecter.

[ csam S'identifier a I'administration en ligne

Choisissez votre clé numérique pour vous identifier. Besoin d'aide?

Clé(s) numérique(s) avec l'elD ou identité numeérique

£ IDENTIFICATION IDENTIFICATION

avec un lecteur de cartes elD

Cliquez ensuite sur le moyen de connexion que vous souhaitez utiliser (avec un lecteur de
carte d’identité ou avec I'application It’s me).

via itsme

En cas de probléme avec l'utilisation de I'application Itsme ou du lecteur de carte d'identité eld veuillez prendre contact avec :
« Itsme : via la page de contact https://www.itsme.be/fr/contact ou via le numéro de téléphone 02/657.32.13
« elD : via la page de contact https://sma-help.bosa.belgium.be/fr/formulaire-de-contact ou via le numéro de téléphone
02/740.79.92

RemarQuUE— Depuis le 1° janvier 2023, vous devez utiliser soit I'application It’s me soit un
lecteur de carte d’identité pour vous connecter sur votre portail. Pour ce faire, nous vous
invitons a consulter le chapitre Mon utilisateur (voir point 12).
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5.4. Les catégories de données

Les écrans comportent deux catégories de données :

e Les données consultables
Elles ne peuvent pas étre modifiées par vous, elles sont présentes a titre informatif
uniquement ;

e Les données éditables
Elles peuvent/doivent étre complétées par vous. Dans ce cas, la modification s’active

lorsque vous cliquez sur I'icbne crayon. 7 Sicetteicone n’apparait pas, cela veut dire
gue vous n’avez pas la possibilité de modifier vous-méme les données présentées sur
cet écran. Pour modifier/corriger une information non éditable, vous devez passer par
le helpdesk. Pour enregistrer les données éditables lorsque vous les avez introduites,
I’écran propose un bouton vert et I'enregistrement se fait au moment ol vous cliquez
sur ce bouton.

Bouton pour «VALIDER» Bouton pour «ANNULER » Bouton pour «AJOUTER »

@ o o
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5.5. Page d’accueil

Le portail PRO.ONE a été congu pour rassembler en un seul endroit toutes les informations
nécessaires a votre milieu d’accueil gérées au niveau du département accueil de I'ONE.

QNE = Prénom NOM © Aide DN‘:;‘I‘as
Matricule: AA
rouver les informations de I sur l'accueil petite enfance
Z)  Petite enfance ~ D
Prénom NOM

QUE SOUHAITEZ VOUS FAIRE ?

Signalétique

Maen auterisation
o Données du milieu d'accueil

Mes bilans

Mes demandes Gérer les données Consulter contacts ONE
Mes subsides

Mes sides covid £ Indemnités COVID

Mes préférences . .
. Demander une intervention
Demander une adaptation PFP . o
pour raison sanitaire
Mon utilisateur

é Autorisations et bilans

5.5.1]. Ccommunication

Dans le bandeau bleu vous pourrez consulter I’'ensemble des informations et communications

générales de 'ONE. Vous pouvez y retrouver les informations le fonctionnement du milieu
d’accueil, des nouveautés etc.

ONE =  Prénom NOM @ ide
S Matricule: AA.
Petite enfance ~
@ Retrouver les information: I'ONE sur [ il petite enfance —
Prénom NOM
Signalétique QUE SOUHAITEZ VOUS FAIRE ?

Des bandeaux d’autres couleurs peuvent apparaitre suivant I'actualité.
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5.5.2. Le volet de navigation

Pour cacher ou afficher le volet, cliquez sur le menu (les trois petites barres).

ONE Prénom NOM © Aide m;as
. Matricule: A&

Retrouver les informations de 'ONE sur l'accueil petite enfance

Pyénom NOM QUE SOUHAITEZ VOUS FAIRE ?

Signalétique

Mon autorisation
@ oonnées du milieu daccueil

Gérer les données Consulter contacts ONE

% Indemnités COVID

Demander une intervention
Demander une adaptation PFP q P
pour raison sanitaire

é Autorisations et bilans

Mes bilans

Mes demandes

Mes subsides

Boutons de
raccourcis

Mes aides covid

Mes préférences

Mon utilisateur

Volet

Les boutons de raccourcis permettent d’accéder directement aux fonctionnalités le plus
souvent utilisées concernant votre milieu d’accueil. Celles-ci sont également accessibles via le
volet de navigation situé a gauche.
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6. SIGNALETIQUE

Pour compléter ou modifier une donnée liée a votre milieu d’accueil ou prendre connaissance
des Contacts ONE, il vous suffit de vous connecter sur le portail PRO.ONE, et de cliquer sur
I'onglet « »

6.1 Données signalétique

Vous pourrez consulter la rubrique « Données signalétique » qui reprend plusieurs
informations sur votre structure telles que notamment :

e Identification,

e Numéro d’'urgence,

e Adresse courrier,

e Co-accueil : si vous étes en co-accueil, le portail précisera le nom de votre co-
accueillant-e,

e Coordonnées bancaires : il faut compléter votre numéro de compte et joindre un
Relevé d’ldentité Bancaire que vous pouvez obtenir directement auprés de votre
banque. Il suffira ensuite de le télécharger directement sur le portail.

- Le Helpdesk reste a votre disposition en cas de difficultés (voir point 3).

ONE

Prénom NOM @ aide Ni
fatricule: AA_

{Z)  Petite enfance

Prénom NOM

IDENTIFICATION Cliquez sur le crayon CARACTERISTIQUES QUALITATIVES y
| pour encoderou | 4 )¥ Visible sur Premiers pas#| §

modifier des données (portail des parents)

Mon autorisation

Mes bilans
Mes demandes
Mes subsides
Mes aides covid

Groupes

Mes préférences
4

Mon utilisateur

Aménagements

Pas de photo.
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- Il est important de compléter les données et de les garder a jour car certaines de
ces informations sont automatiquement indiquées sur Premiers Pas (portail des parents).

Sont notamment concernés les rubriques suivantes :

e Identification,
e Adresse du milieu d’accueil,
e Heures d’ouverture,

e Disponibilité des places : vous pouvez préciser si vous avez des places disponibles,
e Caractéristiques qualitatives : vous avez la possibilité de préciser des informations sur
le lieu d’accueil, d’ajouter une photo qui devra étre validé par votre agent conseil ainsi

gue votre projet pédagogique.

6.2 Contacts ONE

Vous avez la possibilité de consulter vos personnes de contact ONE

« »

ONE = Prénom NOM

A
il N\
<® Petite enfance A Données signalétique Ko tacts O.N.E 2

Prénom NOM

Mon autorisation

Mes bilans

Prénom NOM Prénom NOM
Mes demandes
B3 ACA - Agent Conseil auprés des B Référent santé en MILAC
its d'enfants indé its 0 TELEPHONE
Mes subsides
O TELEPHONE B ADRESSE EMAIL
Mes aides covid B ADRESSE EMAIL
A 8 A% 8

Mes préférences

Mon utilisateur

en cliquant sur

© Aide

Prénom NOM

B Référent accueil
*. TELEPHONE
5 ADRESSE EMail

0 8

- Si aucune information ne s’affiche, nous vous conseillons de contacter le helpdesk

(voir point 3).
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7. MON AUTORISATION

Dans le module « MonN AUTORISATION », vous trouverez toutes les informations concernant
I’autorisation de votre milieu d’accueil avec notamment une information sur le statut actuel
de votre autorisation et les documents relatifs a I'octroi, la suspension ou le retrait définitif
d’autorisation.

ONE = Prénom NOM e
Matricule: AAl
@ Petite enfance ~ Autorisations

Signalétique

| Mon autorisation

Mes bilans Actif

STATUT

Mes demandes

Mes subsides AUTORISATIONS

Mes aides covid
Mes préférences

Type de milieu dact y
Accueillant.e. d'enfants indépendant.e 4
Mon utilisateur

Vous trouverez également des informations telles que la date d’autorisation, le lieu ainsi que
la capacité d’accueil du milieu autorisé.

Sur ce méme onglet, vous avez la possibilité d’introduire une demande d’adaptation de
I"autorisation concernant :

<+ Introduire une demande d'adaptation de l'autorisation

e Un déménagement définitif

e Un déménagement temporaire
e Une fin d’activité

e Une cessation temporaire

e Une réintégration des locaux

Page 18 sur 25



GUIDE D'UTILISATION PRO-ONE |
Accueillant-e d'enfants indépendant-e

INTERLOCUTEUR DE REFERENCE : Pour toute information concernant votre autorisation, n’hésitez
pas a contacter votre référent accueil au sein du secrétariat Accueil de votre Administration
subrégionale ONE en cliquant sur « CONTACTS ONE » (point 6.2)
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8. MES BILANS

Dans ce module, vous trouverez les fonctionnalités et outils relatifs a votre bilan de
fonctionnement. Le bilan de fonctionnement est un dispositif qui systématise, pour
I'ensemble des milieux d’accueil, une démarche réflexive d’amélioration de la qualité. Il
permet une vision a 360 degrés: (auto)-évaluation de tous les aspects de Iaccueil
(infrastructure, projet d’accueil...)

L'acces aux fonctionnalités de I'application sera possible dés le 1°" jour de votre Bilan de
fonctionnement. Avant cela, vous avez déja la possibilité de consulter la documentation.

ONE =  Prénom NOM @ Aide

@)  Petite enfance ~ ACCUEIL / DOCUMENTATION BILAN

Prénom NOM

Bienvenue,

S Vous trouverez dans cet onglet les fonctionnalités et outils relatifs a votre Bilan de fonctionnement.
Mon autorisation L'acces aux fonctionnalités de I'application sera possible dés le Ter jour de votre Bilan.
Avant cela, vous pouvez déja consulter la documentation reprise ci-dessous et participer a des séances d'information qui vous guideront dans la réalisation de votre Bilan. Un guide
d'accompagnement vous sera envoyé par courrier postal avec les dates des séances d'information.
Mes demandes N'hésitez pas & prendre contact avec votre agent ONE pour fixer avec lui les rendez-vous utiles.

Bien cordialement,
Mes subsides

La Direction de la Coordination de I'Accueil
Mes aides covid

Mes préférences
DOCUMENTATION

Mon utilisateur

1. Guide du Bilan de fonctionnement

2. Arrété du 2 mai 2019

a l'arrété du 02 mai 2019

INTERLOCUTEUR DE REFERENCE : Pour toute information sur le bilan de fonctionnement, n’hésitez
pas a contacter votre agent conseil. Vous avez la possibilité de consulter ses coordonnées en
cliguant sur « CONTACTS ONE » (voir point 6.2)
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9. MES DEMANDES

Directement sur le portail PRO.ONE, vous avez la possibilité de suivre I'avancée de vos
demandes en rapport avec votre autorisation (voir point 7).

ONE = Prénom NOM @ e
Matricule: AA
{Z)  Petite enfance ~ Demandes
Prénom NOM

DEMANDES

Signalétique
Mon autorisation
Mes bilans

Mes subsides

Reférence Date de la demande & Type de demande Date deffet Statut

Aucun résultat trouvé

Mes aides covid

Mes préférences

Mon utilisateur

INTERLOCUTEUR DE REFERENCE : Pour toute information concernant votre autorisation, n’hésitez
pas a contacter votre référent accueil au sein du secrétariat Accueil de votre Administration
subrégionale ONE en cliquant sur « CONTACTS ONE » (point 6.2)

Page 21 sur 25



GUIDE D'UTILISATION PRO-ONE |
Accueillant-e d'enfants indépendant-e

10. MES SUBSIDES

Dans ce module, vous retrouverez les informations liées aux primes exceptionnelles et
subsides éventuels recgus. Cette interface revét un caractére essentiel dans le cadre de la
digitalisation de I'ONE et des rapports de I'administration avec les milieux d’accueil.

ONE = Prénom NOM @ nide

Matricule: AR

(%) Petite enfance ~ Récapitulatifs

Prénom NOM RECAPITULATIFS DE VOS PRIMES EXCEPTIONNELLES

Signalétique
Mon autorisation
Période Type Date de liquidation Montant Solde de la demande voir le PDF

Mes bilans
2022T4 Prime exceptionnelle 22/11/2022 &
Mes demandes

|
Mes aides covid

Mes préférences

Montrer les subsides, avances et les primes exceptionnelles des 3 derniéres années.

Mon utilisateur

REMARQUE — Veillez a bien compléter la rubrique Coordonnées bancaires dans « DONNEES
SIGNALETIQUE » qui se situe dans la rubrique « SIGNALETIQUE » de votre portail. (voir point 6.1)
afin de recevoir, le cas échéant, les primes exceptionnelles auxquelles vous avez droit.

(2} Petite enfance A COORDONNEES BANCAIRES +/

Prénom NOM

IBAN BIC
Signalétique

Titulaire

Mon autorisation

Mes bilans P~ L. .
: Relevé d'identité bancaire

Mes demandes

@

RemArQUE — N’hésitez pas a contacter le helpdesk en cas des difficultés (voir point 3).
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11. MES PREFERENCES

Dans ce module, vous avez la possibilité de mentionner de quelle
votre Flash Accueil.

O IE = Prénom NOM

{Z)  Petite enfance ~
Prénom NOM

Signalétique FLASH ACCUEIL
Mon autorisation
Mes bilans
Mes demandes
Mes subsides
Mes aides covid

Mon utilisateur

GUIDE D'UTILISATION PRO-ONE |
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maniére vous souhaitez recevoir

@ Aide
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12. MON UTILISATEUR

Depuis le 1¢" janvier 2023, pour se connecter sur le portail, vous devez utiliser une connexion
forte. Pour les accueillant-e's d’enfants indépendant-e:s déja autorisé-e-s, voici la démarche :

1. Connectez-vous sur le portail PRO.ONE en utilisant votre login et mot de passe (si vous
avez oublié votre mot de passe, contactez le helpdesk (voir point 3).

2. Dirigez-vous sur la rubrique « Mon utilisateur » et suivez la procédure décrite ci-

dessous :
ONE = Prénom NOM
@) Petite enfance N (=)' Utilisateur par défaut actif

Votre profil utilisateur par défaut (nom d'utilisateur et mot de passe) qui vous a été attribué par 'ONE est toujours actif. Pour des raisons de sécurité et de

té, nous vous au plus tot en utilisateur EID / Itsme @ .

Prénom NOM

Signalétique
GESTION DE MON UTILISATEUR

Mon autorisation
Mes bilans =)
Mes demandes

Mes subsides
1. Cliquez sur Mon utilisateur

2. Cliquez sur Convertir mon utilisateur
3. Encodez les données demandées qui apparaitront sur 'écran
(encadré ci-dessous)

Mes aides covid

Mes préférences

Dupont
@ hide Nicolas

=

Convertir mon utilisateur

MN* de registre national *

i

nifle que ['utilisateur consent a communiguer son numéro de registre national & des fins de connexion par Itsme ou elD

Annuler

» Cliquez sur la case pour l'activer
# Cliquez sur convertir I'utilisateur

Lors de votre prochaine connexion, vous pourrez utiliser la connexion forte directement. Il

suffira de suivre la procédure prévue. (voir point 5.3)
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Retrouvez toutes les informations concernant votre portail PRO.ONE, dans

:JRO.DIG.E

Les agents du helpdesk sont joignables du lundi au vendredi

par téléphone au 02/542.14.45 de 9h a 16h ou
par courriel a I'adresse pro@one.be.
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