MyGuichet.lu — ONE

Vous trouverez dans ce document quelques précisions lors de votre premiere connexion a
MyGuichet http://www.guichet.public.lu afin de pouvoir retrouver les démarches propres a I'ONE.
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Afin de bénéficier de toutes les fonctionnalités de MyGuichet, veillez 3 utiliser les navigateurs Firefox version 2014
32bit, les versions Chrome antérieures a la version 45 et les versions Internet Explorer 8-11, ceci en raison
de la désactivation du plugin Java dans les versions récentes de certains navigateurs. Le plugin Java est N —
3 : Demander une aide ==
nécessaire pour pouvoir s'authentifier 4 la plateforme MyGuichet. financiére pour études
Pour les utilisateurs de Windows 10 et Mac OS X 10.11 El Capitan, veuillez vous référer aux pages suivantes : Supeelrss
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Pour accéder au service en ligne My GLIIChet L vous devez vous authentifier en sélectionnant votre produit.

Sélectionnez votre produit X
Premiére visite

Suivez les étapes

suivantes :
-I Vous devez posséder une carte
¢ / d'identité luxembeurgeoise
contenant un certificat

=8
Carte d'identité Smartcard &lectronique ou un produit

LuxTrust. Consulter le site
LuxTrust pour savoir comment
obtenir un produit LuxTrust.

Sélectionnez votre produit,
puis suivez les instructions
pour procéder & votre

Signing-Stick Token enregistrement.

Comment utiliser la carte d'identité Iuxembourgeoise 7 Rendez-vous sur wwweid.lu.
Pour plus de détails concernant 'utilisation des produits Luxtrust, rendez-vaus sur www fuxtrust.lu
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Espace privé

Apres votre authentification, vous arrivez sur un écran comme celui-ci
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Initier une nouvelle démarche administrative
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Par défaut, vous vous trouvez dans votre espace privé.

Dans le catalogue des démarches, vous trouverez entre autre les démarches propres aux familles
d’accueil.
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Catalogue des démarches
Sélectionnez une démarche dans le catalogue.
Le catalogue affiche toutes les dé h ini: ) di ibles sur guichet.lu. Les démarches réalisables en ligne peuvent étre directement

cliquant sur le bouton "Créer".

Cliquez sur le lien "En savoir plus afin d'obtenir plus d'informations sur une démarche ou pour télécharger les formulaires d'une démarche non déposable en ligne.

I T Fiscalité Emy
3 démarches sur 66 I Démarches par page 10 ~

Nom de la démarche -

loi Famille Education Citoyenneté Transport Logement Santé/Social Loisirs

MENIJE : Dessier de candidature pour 'activité d'accueil sacio-éducatif en famille d'accueil ou placement familial (FAF6) Créer En savoir plus

MENJE : Dossier de dispense pour ['activité d'accueil socio-éducatif en famille d'accueil ou placement familial (FAFS) En savoir plus

MENJE : Déclaration de cessation d'activité En savoir plus
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Création de I’espace professionnel

Si votre espace professionnel n’existe pas, veuillez créer celui-ci.
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3 démarches sur 66 Démarches par page 10 ~
Nom de la démarche <= ‘ |
MENJE : Dossier de candidature pour I'activité d'accueil socio-éducatif en famille d'accueil ou placement familial (FAF6) o En savoir plus I:
MENIJE : Dossier de dispense pour I'activité d'accueil socio-éducatif en famille d'accueil ou placement familial (FAF8) En savoir plus. b
MENJE : Déclaration de cessation d'activité En savoir plus
1
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Le bouton en dessous du logo de MyGuichet (1)
Sélectionner »Gérer mes espaces » (2)
Créer son espace professionnel
& e N glu  guichetlu I Autres sites
MyGuichet Nom de l'utilisateur =~ ade Sedéconnecter
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Gérer mes Espaces

Créez votre Espace Privé pour vos démarches personnelles. Plus d'infos Créez l'espace de votre entreprise sur MyGuichet et invitez des ufilisateurs  vous
rejoindre en étant vous-méme administrateur de cet espace. Plus d'infos

+ Créer Mon Espace Privé
k] + Créer un Espace Professionnel

Votre Espace Privé existe déja. Vous ne pouvez disposer que d'un seul Espace Privé.
Vous avez atteint |a limite d'Espaces Professionnels qu'il est possible pour vous de
créer avec votre certificat.

Supprimez votre Espace Privé et tous les éléments le composant. Plus d'infos
Pour créer un nouvel espace Pro, vous devez :

x Supprimer Mon Espace Privé Soit vous munir d'un autre certificat

Soit vous faire inviter par un Administrateur d'un Espace Pro
Soit prendre contact avec le support du Guichet.lu pour demander que votre

limite soit étendue.

Fusionnez deux espaces professionnels pour regrouper toutes vos démarches dans
un seul espace de travail. Plus d'infos
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Saisie des informations de I’espace professionnel.
Veuillez introduire le Nom de I'espace ainsi que sa dénomination.
Veuillez modifier I'adresse mail professionnelle de I'utilisateur.

MyGuichet Nom de 1'utilisateur - Aide S déconnectoer
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Création d'un Espace Professionnel

Espace professionnel

Nom de [Espace | Introduire le nom de 1'espace | e
Professionnel *:

Signalétique de la Personne morale

Dénomination / Raison Introduire le nom de l'erganisation | a
Sociale *;
T
Numéro RCS : | l g
Numéra TVA : | e

Vos informations utilizateur

Neim Mom de 1'utilisateur
Prénom :
Votre e-mall *: !.ﬂd‘rcnl nail professionnel de 1'utilisateur l 'o

Valider Annuler

* Champ obligatoire

Figure 7
Pour les moyennes et les grosses structures.
Il'y a lieu qu’un ou plusieurs administrateurs gerent I'espace professionnel.
Celui-ci (ceux-ci) invite(nt) les collaborateurs de la structure avec le SSN (20 chiffres)
du certificat Luxtrust du collaborateur en attribuant un réle spécifique a celui-ci.
Cela permet de gérer I'ensemble des démarches au sein d’'une méme organisation.

A ce niveau, I'espace professionnel est ainsi créé.



Sélection de I’espace professionnel
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Le bouton en dessous du logo de MyGuichet
Sélectionner « Le Nom de votre espace professionnel »
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Le catalogue affiche toutes les démarches administratives disponibles sur guichet.lu. Les démarches réalisables en ligne peuvent &tre directement initiées en
cliquant sur le bouton "Créer".

Cliquez sur le lien "En savoir plus" afin d'obtenir plus d'informations sur une dé he ou pour téléct les formulaires d'une dé he non déposable en ligne.
Fiscalité Urbanisme & Environnement
I 18 démarches sur 76 I Démarches par page 10 ~
' Nom de la démarche =
ONE : Demande d'accueil institutionnel (FG3} v En savoir plus
Créer
‘ONE : Demande d'aide ou de soutien ambulateire (FG1} En savoir plus
ONE : Demande d'aide socio-familiale en famille (ASF) (FG5) Créer En savoir plus
ONE : Demande de prolongation d'un APC (Accord de Prise en Charge) (FG6) Crder En savoir plus
ONE : Déclaration d'admission d'un enfant en famille d'accueil (FAF3) En savoir plus
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Vous pouvez utiliser la loupe dans la partie supérieure gauche et taper « ONE » pour retrouver
toutes les 18 démarches propres a I'ONE.

Vous pouvez utiliser la loupe dans la partie supérieure gauche et taper directement le code du
formulaire pour retrouver celui-ci.



