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Mon Espace ist das
Onlineportal der Wallonie
und der
Deutschsprachigen
Gemeinschaft fir Biirger
und Unternehmen

Mit dem Portal Mon Espace, verwalten Sie Ihre Administrativen
Formulare, verfolgen ihren Fortschritt und Ubermitteln diese schnell und
sicher.

Rechtiiches - Datenschutz - Ombudsmann Zuginglichkeit
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1. DIE VERSCHIEDENEN SCHRITTE ZUR VERWALTUNG EINES VERFAHRENS

Einen Antrag "
. lIstandi Ubermittlung des
Ein Antrag starten U eI 5 g

Konfigurieren des
Burgerbereichs Ein Formular

Antrags
ausfullen

SEITE 3 VON 18 DIGITALE VERWALTUNG



Ministerium -

=
der Deutschsprachigen ° D
Gemeinschaft Belgiens OStb elgl en

2. EINLOGGEN UND KONFIGURIEREN IM BEREICH FUR BURGER

Um Verfahren im Bereich fur Burger durchfihren zu kénnen, mussen Sie ihn zunachst
konfigurieren.

So gehen Sie vor:

1. Gehen Sie auf die Seite https://monespace.walloniebe

2. Klicken Sie auf die Schaltflache "Einloggen".

3. Die Spracheinstellung kann jederzeit Uber das Menu im oberen Bereich von Mon
Espace geadndert werden.

4 Wallonie | 1 espace T (TR

Mon Espace ist das
Onlineportal der Wallonie
und der
Deutschsprachigen
Gemeinschaft fur Birger
und Unternehmen

Mit dem Portal Mon Espace, verwalten Sie Ihre Administrativen
Formulare, verfolgen ihren Fortschritt und Gbermitteln diese schnell und
sicher.

\I

Et au besoin, j'appelie !

Rechtiiches Datenschutz Ombudsmann

Wahlen Sie die Anmeldemethode. Sie haben die Wahl zwischen dem Personalausweis
(eID), Itsme oder dem Versand eines Sicherheitscodes per E-Mail oder tiber eine mobile
Anwendung.

ACHTUNG

Um andere Anmeldemethoden als die des Personalausweises nutzen zu kénnen, missen
Sie diese zunéachst Uber CSAM, den zentralen Identifikationspunkt fur alle Online-
Dienste der Verwaltung, aktivieren. Weitere Informationen finden Sie auf der Seite
Verwalten Sie Thre digitalen Schlissel einfach selbst.
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1. Wahlen Sie eine dieser Anmeldemethoden bei CSAM.

Wahlen Sie Ihren digitalen Schliissel aus, um sich Hilfe nétig?
anzumelden

Digitale(r) Schliissel mit elD oder digitale Identitat

5 ANMELDEN @ ANMELDEN

{ mit elD-Kartenleser via itsme

Ihr iteme-Konto anlegen

Digitale(r) Schliissel mit Sicherheitscode und Benutzername + Passwort

ANMELDEN

ANMELDEN e ) . .
o i ) mit Sicherheitscode mittels mobiler
mit Sicherheitscode per E-Mail
Anwendung

Europdische Authentifizierung

ANMELDEN
mit einem von der EU anerkannten
elektronischen Identititsnachweis
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2. Die Seite "Was gibt es Neues im Burgerportal" enthalt die neuesten Nachrichten.
Lesen Sie diese, setzen Sie ein Hakchen bei "Nicht mehr anzeigen", wenn Sie méchten,
und klicken Sie dann auf "Fortfahren".

& Wallonie | 1301 espace o v @

* Was gibt es neues im Biirgerportal ?

Fast 120 digitalisierte Formalitdten fir Blrger, Unternet
Portal Mon

nitzige, 15 davon ins Deutsche Ubersetzt. Das

men u
ac

® Fine Uberarbeitung der Plattform erleichtert die Navigation

® Hiufig gestellte Fragen kénnen eingesehen werden, um Ihnen die Nutzung von Mon Espace zu erleichtern

® Fir Unternehmen ist es maglich, Unterbereiche zu erstellen, um den beruflichen Bereich an die Struktur des Unternehmens
anzupassen. Dies ermaglicht die Dezentralisierung von Akten und eine detailliertere Verwaltung der Zugriffsrechte. Sie kénnen

beispielsweise einen Unterbereich pro Betriebseinheit erstellen, wenn Sie Franchise-Geschafte haben, oder Unterbereiche gemal®
Ihrem Organigramm bereitstellen, z.B. einen fir die Buchhaltung.

® Mon Espace bietet zahlreiche Formalititen. Sie kénnen jetzt eine Reduzierung, einen Zahlungsplan, eine Energiepramie, einen
Jagdschein, einen finanziellen Vorteil bei einer Ausbildung oder eine SESAM-Bezuschussung anfragen.

Fragen und Informationen : aideenligne(

[ Nicht mehr anzeigen

3. Ein schwarzes Banner am unteren Rand des Bildschirms informiert Sie Uber die
Cookies, die im Mon Espace verwendet werden, um [hr Nutzererlebnis zu verbessern.
Klicken Sie auf "Mehr erfahren”, wenn Sie weitere Informationen winschen, oder auf
"Einverstanden"”, um Ihre Erlaubnis fur die Verwendung von Cookies zu bestatigen.

Das Burerportal verwendet Cookies um |Ihre Benutzererfahrung zu verbessern.
Durch die Nutzung dieser Website, erklaren Sie sich mit der Nutzung von Cookies einverstanden.

Einverstanden
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4. Sobald Sie sich authentifiziert haben, erhalten Sie die Aufforderung, Ihr Benutzerprofil
auszuwahlen:

a. privates Profil, um Verfahren in privater Eigenschaft einzuleiten und zu
verwalten. Um dieses Profil auszuwahlen, klicken Sie auf "Blurgerbereich".

b. berufliches Profil, um Verfahren auf beruflicher Basis oder im Namen eines
Unternehmens einzuleiten und zu verwalten: Die Besonderheiten dieses Profils
werden in einem separaten Benutzerhandbuch erlautert.

Willkommen in lhrem personlichen Bereich : er umfasst alle lhre
Formalitaten - privat oder beruflich - mit dem o6ffentlichen Dienst der Wallonie und
der Deutschsprachigen Gemeinschaft

[J Nicht mehr anzeigen

Wahlen Sie lhr Profil

Sie haben noch keinen Zugang zu einem beruflichen Bereich.

Biirgerbereich <4 Ein Unternehmen hinzufiigen

5. Bei der ersten Verbindung erhalten Sie die Einladung, Ihr privates Profil auszuftllen,
um Thren Bereich als Birger einzurichten. Der einzige obligatorische Parameter ist die
private E-Mail-Adresse, die verwendet wird, um Sie Uber alle Ereignisse im
Zusammenhang mit [hrem privaten Profil zu benachrichtigen (z. B. Antworten der
Verwaltung auf [hre Unterlagen, Mahnungen). Standardmagig ist diese Adresse mit der
E-Mail-Adresse vorausgefullt, die Sie in den CSAM-Identifikationsdaten angegeben
haben. Sie kénnen diese Adresse nach Belieben dandern: Die von der CSAM verwendete
Adresse wird dadurch nicht verdandert.
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5.1. Nachdem Sie auf "Bestatigen" geklickt haben, wird eine Nachricht an die private E-
Mail-Adresse gesendet, die Sie in [hrem privaten Profil angegeben haben. Klicken Sie auf
den in der Nachricht genannten Link, um die Einrichtung Ihres Bereichs als Burger
abzuschlieBen (Achtung: die Gultigkeitsdauer dieser E-Mail betragt 24 Stunden).

Burgerbereich

Ein personliches Profil erstellen

Bitte erganzen Sie lhre personlichen Daten, um lhren Burgerbereich zu erstellen

Nationale Registernr.
Name
Vorname

Festnetztelefonnr. @

l |

Mobiltelefonnr. @
[ |

E-Mail-Adresse *

_ S N
Bestati | Abbrech ]

Birgerbereich

Eine Aktivierungsmail wurde versand

Es wurde Ihnen eine E-Mail zur Bestatigung lhrer Adresse geschickt.

© Was mache ich, wenn ich meine Aktivierungs-E-Mail nicht erhalten habe?
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Von: SPW - Persdnlicher Bereich <no-reply@spw.wallonie.be>
Date: Mi., 1. Sept. 2021, 09:01

Subject: Bestatigung Ihrer E-Mail-Adresse

To: <l s

Guten Tag el s,

Sie erhalten diese E-Mail, weil Sie ein Profil (fur den Bereich "Mein Biirgerbereich") auf der Website MySpace
erstellt oder gesindert haben. Um Ihr Profil zu aktivieren oder die Anderung zu bestétigen, klicken Sie bitte auf den folgenden Link, um Ihre E-Mail-Adresse zu bestatigen

https://monespace.wallonie.be/sroup/suest/user-profiles/-/nep-profiles/validateEmail/1 7= ] L] =

Mit freundlichen GriiRen,
Das Burgerportal Team
Brauchen sie Hilfe ? Kontaktieren Sie den Helpdesk unter der Nummer 078 79 01 02 oder (ber die E-Mail-Adresse aideenligne @wallonie be

Das ist eine automatisch generierte E-Mail Blrgerportal. Bitte beantworten Sie diese nicht.

5.2 Sobald Sie auf den Link geklickt haben, erhalten Sie eine Bestéatigung.

Burgerbe

Die Benutzung lhrer E-Mail-Adresse zur Verwendung eines Profils auf der Website monespace wallonie be wurde bestatigt.

I Weiter }

N— Y

ZUR INFO

Der Bereich "Mein Profil" enthélt Ihre Kontoinformationen (Name, Vorname, nationale
Registernummer, E-Mail-Adresse) sowie hre bevorzugte Sprache. Um Ihr Profil zu
personalisieren, kénnen Sie auch einen Avatar zu lhrem Profil hinzufugen.
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3. STARTEN EINES NEUEN VERFAHRENS
Sie kénnen einen neuen Vorgang auf zwei Arten starten:

= Vom Portal Ostbelgienbildungbe

= Von Mon Espace aus Uber das Meni "Neuen Antrag erstellen”.

3.1.  ZUGANG UBER OSTBELGIENLIVE.BE
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3.2.  ZUGANG UBER DAS MENU "NEUEN ANTRAG ERSTELLEN" IM MON ESPACE

Wenn Sie eingeloggt sind, haben Sie Uber die Schaltflache "Neuen Antrag erstellen”
Zugriff auf die Liste aller Verfahren, die den Blrgern zur Verfigung stehen.

Meine Amrage. Antrage Dritter ***[DE]*** Mes Applications

———

MEINE REFERENZ ¢ NR. ANTRAG ¢ STATUS 2
® 31/08/2021 09:37 MDG - Studienbeihilfen im Sekundarschulwesen Einzureichen
26/08/2021 11:29 MDG - Studienbeihilfen im Universitats- und Hochschulwesen . Erhalten
26/08/2021 10:58 MDG - Studienbeihilfen im Sekundarschulwesen In Bearbeitung

Wenn Sie ein neues Verfahren starten moéchten, klicken Sie auf den Namen des
Verfahrens. Es wird ein neues Verfahren in [hrem Bereich erstellt: Sie mussen es nur
ausfullen und bei der Verwaltung einreichen (siehe Abschnitt 5).

Einen neuen Antrag stellen

Sie sind verbunden als « BUrger ».
‘Wenn der von Ihnen gesuchte Antrag nicht in der untenstehenden Liste aufgefuhrt ist:
« Einige Schritte sind nur als « Professioneller Benutzer » verfugbar, Sie mussen auf « Bereich andern » klicken
« Einige Verfahren sind nur auf dem ehemaligen personlichen Bereich verfugbar, siehe Seite Ihre Verwaltungsverfahren

Antrage der Wallonie

Suchen O, | 50 Antrag

FALLIGKEITSDATUM  MEHR DETAILS

Aménagement foncier rural - Demande de renseigrafents et archives des remembrements et aménagements fonciers = @

Landlichen Bodenumgestaltung - Auskunftsersuchen

Aménagement foncier rural - Notification & 'Observatoire du foncier agricole des baux a ferme en Wallonie

Léndlichen Bodenumgestaltung - Landpachtvertrage in der Wallonie

Bien-&tre des reptiles - Enregistrement d'espéces de tortues soumises & condition et acquises aprés le 07/02/2021

® & 0 6 6

Biodiversité - Demande de subvention pour la plantation d'une haie vive, d’un taillis linéaire, d’un verger et d’alignement
d’arbres et pour l'entretien des arbres tétards
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Uber das Symbol © kénnen Sie weitere Informationen tiber das Verfahren erhalten.

Taxe de circulation - Déclaration/révocation d'une petite remorque - ®
Taxe régionale - Demande de plan de paiement - ®
Taxe véhicule - Contestation administrative = ®©
Antrage der Deutschsprachigen Gemeinschaft /
O, 2Antrag

FALLIGKEITSDATUM  MEHR DETAILS

MDG - Studienbeihilfen im Sekundarschulwesen

MDG - Studienbeihilfen im Universitats- und Hochschulwesen

Die Antrage der Deutschsprachigen Gemeinschaft befinden sich im unteren Bereich.

ACHTUNG

In der Liste finden Sie nur die Verfahren fur Burger.
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4. EINEN ANTRAG IM MON ESPACE FINDEN

Gehen Sie auf https://monespace walloniebe

Melden Sie sich an

Wahlen Sie den "Burgerbereich"

Dort gehen Sie direkt auf die Registerkarte "Meine Antrage". Die Liste auf dieser
Seite enthalt alle Thre Antrage (geschlossene und in Bearbeitung befindliche)

5. Klicken Sie auf den Titel der Datei, um deren Details aufzurufen.

N e

<

Meine An!rage. Antrage Dritter ***[DE]*** Mes Applications
e

O, 3Antrage + Neuen Antrag erstellen

MEINE REFERENZ ¢ NR. ANTRAG *

® 31/08/2021 09:37 MDG - Studienbeihilfen im Sekundarschulwesen Einzureichen
26/08/2021 11:29 MDG - Studienbeihilfen im Universitats- und Hochschulwesen J Erhalten
26/08/2021 10:58 MDG - Studienbeihilfen im Sekundarschulwesen In Bearbeitung

Ein kleiner roter Punkt rechts neben der Registerkarte "Meine Antrage" zeigt an, dass fur
einen oder mehrere lhrer Antrage MaBnahmen erforderlich sind.

Antrage, die ihrerseits Ma3nahmen erfordern, sind in der Liste ebenfalls mit einem roten
Punkt gekennzeichnet.
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5. EINEN ANTRAG VERVOLLSTANDINGEN / EIN FORMULAR AUSFULLEN

5.1. INHALT DES ANTRAGES IN DETAIL

1. Bearbeitbare Referenz, damit Sie Ihre verschiedenen Dateien unterscheiden
kénnen

2. Formular

3. Bearbeitbare Referenz, damit Sie Ihre verschiedenen Dateien unterscheiden
kénnen

4. Beizufugende Unterlagen (falls fur das Verfahren erforderlich). In einigen Féllen
werden diese direkt im Formular hochgeladen und erscheinen dann auch hier

5. Zeitleiste, die Ihnen die verschiedenen Phasen Ihres Antrags zeigt

Landlichen Bodenumgestaltung - Auskunftsersuchen
-—

- Nr. Antrag : 1106313-516210
= Formular Bitte fillen Sie das Formular aus

Bei Kontaktaufnahme mit unseren Mitarbeitern
- zu erwahnen
® Demande de renseignements et archives des Auszufullen o

remembrements et aménagements fonciers

- L 1) Erstellen des Antrags &

FULLEN SIE DIE FORMULARE AUS
(KLICKEN SIE AUF DAS BLEISTIFT-

SYMBOL) UND FUGEN SIE DIE
B Dokumente g
ERFORDERLICHEN DOKUMENTE HINZL

Sonstige Aktensticke. die Sie fir Ihren Antrag als Hinzuzuflgen

erforderlich betrachten o 2 Absenden des Antrags

5
e Sonstige Aktenstiicke, die Sie fir Ihren Antrag als Hinzuzufiigen o o
o : 9

erforderlich betrachten 3 | Erhalt des Antrags

Sonstige Aktensticke. die Sie fir Ihren Antrag als Hinzuzufigen

erforderlich betrachten o 4  Bearbeitung des Antrags

b 5  Schliefung des Antrags -

Um Ihr Formular auszufullen, klicken Sie auf den Bleistift auf der rechten Seite des
Formulars

x
Bitte fullen Sie das Formular aus

o
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5.2. IM FORMULAR

1. Titel des E-Formulars.

2. Das Inhaltsverzeichnis, welches es Ihnen ermaoglicht, durch die verschiedenen
Schritte des Formulars zu navigieren. Der aktuelle aufgerufene Fullschritt ist
grau markiert. Es ermoglicht die Navigation zwischen den Fullschritten. Wenn ein
Element angewahlt wird, erscheint der passende Bildschirm rechts.

3. Fullschritt mit Unterpunkten. Ein Fullschritt mit dem Symbol ,>“beinhaltet einen
oder mehrere Unterpunkte. Wenn auf dem Symbol ,>“ geklickt wird, erscheinen
die Unterpunkte.

4. Unterpunkte

Hauptbildschirm: hier werden die Daten eingegeben. Fragen mit einem Sternchen

(*) sind Pflichtfragen.

Taste zum vorherigen Bildschirm.

Taste zum nachsten Bildschirm.

Hilfe

PDF-Erstellen: ermoglicht es Thnen, das Formular als PDF anzusehen

10. Speichern: Speichert die kodierten Daten. Bitte beachten Sie! Die Daten werden
automatisch gespeichert, sobald Sie auf die nachste Seite wechseln.

11. Zurtck zum Antrag: Verlassen Sie das Formular, um zum Antrag zurtckzukehren.

a

o

0 ® N o

Studi_gnbeihilfen im Sekundarschulweseno

Ostbelgien

EIkIarunge

Verfugen Sie Uber Einkunfte im Ausiand?

Ful\schlitlee
v

Nein

Haben Sie einen Steuerbescheid fur das Steuerjahr 2020 . Einkunfte 2019 erhalten?

) o===n

Wenn alle Daten eingegeben sind und das Symbol ¥ neben jedem Fillschritt im
Inhaltsverzeichnis erscheint, gelangen Sie auf die Bestatigungsseite. Wenn Sie eine
Pflichtangabe ausgelassen haben, erscheint ein ! neben dem falschen Fillschritt.
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Wenn Sie das Formular ausgefullt haben und auf ,Bestéatigen” klicken, wird das Formular
auf den Status "Ausgefullt" gesetzt. Das bedeutet, dass alle Pflichtfelder ausgefullt sind
und eine endgtultige PDF-Datei wird generiert.

Fullschritte Formular bestatigen
— Uberprafen Sie bille ein letztes Mal Ihre Daten, bevor Sie das Formular bestatigen
Auskinfte des Studenten v
Vergessen Sie bitte nicht folgende Dokumente per Post nachzureichen
Kontaktinformationen v
o Studienbescheinigung fiir das Schuljahr 2020-2021
Finkunfie des Haushalts v Notieren Sie bitte auf den Dokumenten Ihren Namen, Vormamen und Ihre Nationalregisternummer
> Studienverlauf v Schicken Sie diese Dokumente bitte an das
Hochschule oder Universitat: 2021-2022 v > Ministerium der Deutschsprachigen Gemeinschaft
o GosperistraBe 1
Mobiltat v
= 4700 Eupen
Andere Studenten (Hochschule/Uni). die im Haushalt| > Belgien
leben
Erklarung v

Registrierung  Vorheriger Schritt R BESTATIGEN +/

= Formular

v Studienbeihilfen im Sekundarschulwesen Ausgefiillt @ e

Sobald das Formular ausgefiillt ist, kénnen Sie noch Anderungen vornehmen, indem Sie
auf die rechte Schaltflache eklicken. Beachten Sie, dass Sie dann alle Schritte des
Formulars nacheinander durchlaufen mussen, bevor Sie es wieder validieren kdnnen.

Sie kédnnen Thr Formular auch im PDF herunterladen, indem Sie auf die Schaltﬂéche®
klicken.

BEMERKUNGEN

- Wenn Sie eine obligatorische Angabe ausgelassen haben und das Symbol ! neben
einem Kapitel erscheint, mussen Sie zuerst den Fehler korrigieren, bevor Sie das
Formular validieren kénnen.

- Die Schaltflache "Bestéatigen" bedeutet nicht, dass Thr Formular

bei der Verwaltung eingereicht wurde! Hierfir mussen Sie zunéchst

zu threm Antrag zurtckkehren und diesen abschlieBen (z. B. Dateien hochladen, wenn
diese bendtigt werden) und dann auf ,Antrag einreichen” klicken (siehe Einreichung
eines Antrages)
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5.3. EINREICHUNG IHRES ANTRAGES

Die Voraussetzungen fur die Einreichung Ihrer Bewerbung sind:
[ ]

Das Formular muss den Status "Ausgefullt" haben, d. h. Thr Formular muss
ausgefullt und validiert sein.
= Formular

v Studienbeihilfen im Sekundarschulwesen

Ausgefullt

00

Obligatorische Dokumente mussen beigefuigt werden. Obligatorische Anhange

erkennen Sie an dem Symbol * rechts neben dem Dokumententitel (Bezeichnung
des Dokumentes ist abhéngig vom Antrag).

® Detaillierter Plan, der die genaue Lage der Arbeiten

* (0 Hinzuzufiigen
fur jede Parzelle und die visuelle Identifizierung der
Art der Bepflanzung zeigt

<Keine Referenz.

Bei einigen Verfahren ist der Dateityp des Anhangs frei wéahlbar, allerdings sind
die Formate begrenzt (z.B. pdf, png, jpeg).

Sonstige Aktenstlcke, die Sie fur lhren Antrag als
erforderlich betrachten.

Hinzuzufiugen
<Keine Referenz.

Sonstige Aktenstlcke, die Sie fur lhren Antrag als
erforderlich betrachten.

Hinzuzufiugen
<Keine Referenz.

Wenn alle diese Bedingungen erfullt sind, wird die Schaltflache "Antrag einreichen" aktiv.

Um [hren vollstandigen Antrag zu Ubermitteln, klicken Sie auf diese Schaltflache und
bestatigen Sie die Ubermittlung in dem sich ¢ffnenden Fenster.
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Antrag absenden

Bestatigen Sie das Absenden dieses Antrags?
Antrag : MDG - Studienbeihilfen im Sekundarschulwesen
Meine Referenz : <Kein Referenz>

E-Mail-Benachrichtigung :

I:, Abbrechen \:I Bestatigen

ACHTUNG

Wenn [hr Antrag vollstandig ist, aber noch nicht eingereicht wurde, erhalten Sie eine E-
Mail-Benachrichtigung, um Sie daran zu erinnern, Ihren Antrag bei der Verwaltung
einzureichen.
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