
1 
 

 

 

 
 

Elections du 13 octobre 2024 
Guide pour le formulaire de jeton de 

présence 
Formulaire sur « Mon Espace » 

 

  



2 
 

Table des matières 

 

Connexion et configuration de votre espace citoyen .......................................................... 3 

Connexion à Mon Espace ............................................................................................................ 3 

Configuration de votre Espace Citoyen ................................................................................... 6 

Jetons de présence ........................................................................................................................ 11 

 

  



3 
 

Connexion et configuration de votre espace citoyen 
 

Si ce n’est pas la première fois que vous vous rendez sur votre espace citoyen, vous 
pouvez passer ce chapitre et vous rendre à la page 11. 

 

Connexion à Mon Espace 
 

Voici la procédure à suivre pour vous connecter à Mon Espace : 

1. Allez sur https://monespace.wallonie.be 

2. Cliquez sur le bouton « Me connecter » 

 

 

 

3. Choisissez la méthode de connexion. Vous avez le choix entre la carte d’identité 
(eID), Itsme ou l’envoi d’un code de sécurité via e-mail, SMS ou l’utilisation d’une 
application mobile ou encore via eIDAS si vous êtes ressortissant d'un des pays 
européens supportant ce standard. 

Pour pouvoir utiliser les méthodes de connexion autre que la carte d’identité, vous 
devez les activer préalablement via CSAM, le point d’identification central pour tous 
les services en ligne de l’administration. Pour plus d’info, consulter la page Gérez vos 
clés numériques plus simplement vous-même. 
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Il est possible que l’un des moyens d’authentification offerts par CSAM soit 
momentanément indisponible. 

 

 

La connexion eIDAS concerne tous les citoyens européens ayant un moyen 
électronique d'authentification national reconnu cela concerne actuellement : 
l'Allemagne, l’Autriche, la Croatie, le Danemark, l'Estonie, l'Espagne, le Grand-Duché 
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du Luxembourg, l'Italie, la Lettonie, le Liechtenstein, la Lituanie, Malte, les Pays-Bas, 
la Pologne, le Portugal, la République tchèque, la Slovénie, la Slovaquie et la Suède. 

Pour vous identifier sur Mon Espace via eIDAS, vous avez besoin de votre moyen 
d'identification électronique européen, de votre numéro d’identification national 
belge, de votre adresse e-mail et de votre numéro de téléphone. 

Lors de vos prochaines identifications via eIDAS, vous n'aurez plus besoin que de 
votre moyen d'identification électronique européen. 

4. La page "Quoi de neuf dans Mon Espace ?" reprend l'actualité de Mon Espace. 
Prenez-en connaissance, cochez éventuellement « Ne plus afficher » pour demander 
que la page ne s'affiche plus, puis cliquez sur "continuer". 

 

5. Un bandeau en bas de l'écran vous informe des cookies utilisés dans Mon Espace 
afin d'améliorer votre expérience utilisateur. Cliquez sur "en savoir plus" si vous 
désirez un complément d'information ou sur "Accepter" pour confirmer votre bonne 
compréhension de l'usage de cookies. 

 

6. Une fois authentifié, Mon Espace vous demande de choisir votre espace utilisateur 
: 
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a. Espace citoyen, pour entamer et gérer les démarches à titre privé. 

b. Espace professionnel, pour entamer et gérer les démarches à titre professionnel ou 
pour le compte d’une entreprise : les spécificités de ce profil sont détaillées dans un 
guide utilisateur séparé. 

 

Configuration de votre Espace Citoyen 

 

1. A la 1ère connexion, Mon Espace vous invite à compléter votre profil privé afin de 
créer votre espace citoyen. Le seul paramètre demandé est l’adresse courriel privée 
qui sera utilisée par Mon Espace pour vous avertir de tout évènement lié à votre 
espace citoyen (exemples : réponses de l’administration à vos dossiers, rappels). Par 
défaut, cette adresse est préremplie avec l’adresse courriel que vous avez spécifié 
dans les données d’identification CSAM. Vous pouvez la modifier si vous le souhaitez 
: cette modification n’entraîne pas de changement de l’adresse utilisée par CSAM. 
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2. Après avoir cliqué sur « Suivant », un message est envoyé à l’adresse courriel privée 
que vous avez communiqué dans votre profil privé. Cliquez sur le lien mentionné dans 
le message afin de terminer la création de votre espace citoyen (Attention : le délai de 
validité de ce mail est de 24 heures). 
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3. Dès que vous aurez cliqué sur le lien, Mon espace vous confirmera la création de 
votre Espace citoyen. 

 

 

4. Un avertissement relatif à la protection des données apparait. Après en avoir pris 
connaissance et si vous ne souhaitez plus le voir apparaitre, cochez « Oui, j’ai pris 
connaissance de cette information et désire qu’elle ne soit plus affichée à l’avenir » et 
puis cliquez sur « Continuer » 

5. Une fois connecté à votre Espace Citoyen, vous pourrez : 
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a. Naviguer à travers les 4 pages suivantes : 

i. « Accueil » : la page d’accueil qui s’ouvre par défaut 

ii. « Mes Dossiers » : la liste de vos dossiers 

iii. « Dossiers tiers » : la liste des dossiers qui sont partagés avec vous par 
d’autres usagers et des dossiers que vous auriez transférés à d’autres usagers. Cet 
onglet est visible uniquement si un dossier vous a été partagé ou que vous avez 
transféré des dossiers. 

iv. « Guichets partenaires » : la liste des guichets partenaires accessibles depuis 
Mon Espace sans qu’il soit nécessaire de se réauthentifier. 

b. Aller directement vers le site Wallonie.be 

c. Aller dans le menu de votre Profil pour : 

i. Gérer votre profil 

ii. Changer de profil (dans le cas où vous auriez également accès à un Espace 
professionnel) 

iii. Vous déconnecter de Mon Espace 
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1. La section « Mon profil » reprend les informations liées à votre compte (Nom, 
prénom, n° de registre national, adresse courriel provenant de votre profil eGov 
(CSAM) et non modifiable, ainsi que votre langue de préférence.  

2. La langue de préférence peut être modifiée à tout moment en utilisant le menu situé 
dans l’en-tête Mon Espace 
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Jetons de présence 
 

L’encodage des jetons de présence est de la responsabilité du président du bureau de 
vote. En cas de remplacement de la fonction durant les opérations électorales, le 
président ayant clôturé les activités du bureau remplit ce formulaire. Vous vous 
authentifiez au moyen d'un lecteur de carte d’identité ou de votre application Itsme. 
Vous avez 30 jours pour le faire après le scrutin mais vous pouvez le faire dès le jour 
J, également avec votre smartphone. Si vous le remplissez dans les jours qui suivent 
le scrutin, n’oubliez de collecter les informations relatives aux membres du bureau sur 
le formulaire prévu à cet effet. Vous pouvez contacter votre administration communale 
si vous avez besoin d’aide. 

a. Une fois connecté sur votre page d’accueil, cliquez sur l’onglet « Mes dossiers ». 

 

 

b. Cliquez sur le bouton « Entamer une nouvelle démarche » 

 

 

c. Pour retrouver facilement la démarche, tapez dans la barre de recherche un ou 
plusieurs des mots clés parmi « demande », « paiement », « jetons » ou 
« présence ». Cliquez sur l’intitulé de la démarche « Élections locales du 13 
octobre 2024 - Demande de paiement des jetons de présence » qui apparaît 
dans la liste en dessous. 

d. Cliquez sur le bouton « Remplir » illustré par un crayon pour accéder au 
formulaire. 
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e. Les données des présidents de bureau de vote sont préremplies à la suite de 
votre identification. 
Veillez à dûment compléter les champs obligatoires (marqués d’un astérisque 
« * ») des trois premières sections du formulaire. 
 

 
 
 

f. Indiquez votre numéro de bureau de vote qui se trouve sur votre lettre de 
désignation. 
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g. Dans l’onglet suivant nommé « Composition du bureau électoral », vous 
disposez des sous-onglets « Président », « Secrétaire » et « Assesseurs ». 

h. Dans le sous-onglet « Président », vos coordonnées sont préremplies dans les 
cases grisées. Vous devez cocher sous le titre « Prestation » si vous avez réalisé 
une prestation complète ou partielle, ainsi que compléter votre numéro de 
compte bancaire sous l’intitulé « IBAN ». 

 

i. Dans les sous-onglets « Secrétaire » et « Assesseurs », aucune donnée n’est 
préremplie. Vous devez donc indiquer au minimum le nom, prénom, numéro de 

Une prestation partielle se produit lorsqu’un membre du bureau s’absente et est 
remplacé. Il est alors remplacé par son suppléant s’il s’agit d’un assesseur, ou par 
un autre membre du bureau s’il s’agit du président. En cas de prestation partielle, 
le membre du bureau qui s’absente et celui qui le remplace se partagent à part 
égale le jeton de présence, peu importe la répartition en temps de prestation. 
Lorsque que vous sélectionnez « temps partiel » pour le président ou le secrétaire, 
un nouveau sous-onglet apparaît directement en-dessous pour compléter les 
données des remplaçants. 
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registre national, numéro de compte bancaire et type de prestation rempli par 
le secrétaire. 

 
 

j. Dans le sous-onglet « Assesseurs », les mêmes données sont à compléter. 
Une fonctionnalité supplémentaire est disponible dans le bas des coordonnées 
à indiquer. Pour renseigner un autre assesseur (uniquement en cas de 
prestation partielle), cliquez sur le bouton « + » puis sur « Page suivante ». 
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Cochez ensuite les deux cases de déclaration sur l’honneur et cliquez sur 
« Étape suivante », puis « Valider ». Si un champ n’est pas correctement rempli, 
le formulaire le portera automatiquement à votre attention. Vous ne pourrez 
pas valider le formulaire si des champs obligatoires sont incorrectement 
remplis.  
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k. Un message apparaît pour vous annoncer que le PDF du formulaire de votre 
dossier a été généré. Cliquez sur « Ok ». 

 
 

l. Il ne vous reste plus qu’à soumettre votre dossier via le bouton. Une fenêtre 
s’ouvre pour vous demander de confirmer. Cliquez sur « Confirmer ». 
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