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Manuel d'utilisation DPO-case

\'A
9 juin 2025

Le présent manuel d'utilisation fournit au responsable du traitement davantage
d'explications sur la gestion d'un DPO-case dans le portail APD.

La gestion d'un DPO-case nécessite de disposer d'un compte entreprise sur le
portail APD.

Pour gérer un DPO-case, un compte entreprise sur le portail APD est requis. La création
d'un compte entreprise ou la connexion a un compte entreprise existant s'effectue a

partir de la page d'accueil du portail APD.

Applicable uniquement pour les responsables du traitement qui sont enregistrés
aupreés de la Banque-Carrefour des Entreprises en Belgique : la plupart des responsables
du traitement qui sont enregistrés auprés de la Banque-Carrefour des Entreprises en
Belgique et qui disposent donc d'un numéro BCE doivent s'authentifier via le Federal
Authentication Service (ci-aprés : FAS) lors de la création de leur compte entreprise ou de

la connexion a ce compte sur le portail APD.

Seules les personnes a qui le réle de ‘APD_Documentum_Représentant’ a été attribué via
'Ma gestion des roles eGov' pour un responsable du traitement déterminé peuvent se

connecter a I'entreprise-case de ce responsable du traitement.

La création d'un compte entreprise et la connexion a ce compte
Pour cet aspect, veuillez consulter notre manuel d'utilisation distinct ‘manuel d’utilisation

- se connecter au portail ADP’.

ATTENTION :il ne peut y avoir qu'un seul et unique compte entreprise par responsable
du traitement et ce compte devra également étre utilisé pour d'autres actions sur le
portail (par exemple la notification et la gestion d'une violation de données, I'introduction

d'une consultation préalable, ...).

La création d'un compte entreprise ou la connexion a un compte entreprise existant

s'effectue a partir de la page d'accueil du portail APD. Vous trouverez davantage
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d'informations sur la création d'un compte entreprise ou la connexion a un compte

entreprise existant dans le ‘manuel d’utilisation - se connecter au portail ADP’.
Une fois connecté a votre compte entreprise, vous arrivez sur I'écran de démarrage du

portail.
Pour la gestion d'un DPO-case, seule la partie 'mes dossiers en cours' et le bouton

'nouveau DPO' sont utilisés.

Bienvenue NN

£ Messages non lus Mes taches

~
—

e e —— e

e e ——

= cEwmreEr rmam oEm mEEmo=E o=
Voir tout (21)

(= Mes dossiers en cours

Crée 4

——
——
.

Voir tout (289)

Caveat: Seuls les boutons nouveau DPO’ et ‘nouvelle violation de données’ sont actuellement

visibles pour l'utilisateur final . D'autres boutons, seront disponibles dans une phase ultérieure.

Dans un DPO-case, il est possible :
e d'inscrireun DPO;

e dedésinscrireun DPO;

e de modifier certaines données.

3. Compléter un formulaire

Pour compléter un formulaire, différents types de champs sont utilisés:

( | Champ texte : saisie de texte libre.
Liste déroulante : cliquez sur la fléche pour ouvrir
la liste et faire un choix.
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Bouton d'option : cliquez sur le bouton pour

I'activer

Champ avec fonction calendrier : cliquez sur le
calendrier pour sélectionner une date ou

saisissez-la directement (JJ/MM/AAAA).

e0

Adresse * Champ d'adresse :Rue : au cours de la saisie, une
Q = liste de rues (flamandes et bruxelloises) apparait.

L'utilisation est optionnelle.
Rue N Ville: sélectionnez un nom et le code postal exact

apparait automatiquement.

Traductions
Code postal Ville

Un clic sur ce bouton permet la sauvegarde
définitive du dossier.

Il n'est plus possible d'y apporter des
modifications.
Cliquez sur ce bouton pour fermer le formulaire
Annuler sans sauvegarder de données. Une demande de
confirmation de votre choix s'affiche ensuite.
° Vert : Couleur indiquant les dossiers actifs
Gris Couleur indiquant les dossiers
cléturés/inactifs
Enregistrer vos modifications et cléturer la tache.

¥ Enregistrer et clgturer la tache

=

Impression de votre DPO-case

Bouton d'aide

Lors de la saisie dans le formulaire, un nombre limité de contréles sont effectués

concernant le format des données introduites:

- Numéro d'entreprise : par exemple '0123.456.789';

- Numéro de TVA européen : par exemple ‘DE123456789’;

- Adresse e-mail : doit comporter au minimum un @ et un nom de domaine : par
exemple ‘untel@mail.com’;

- Champ de date: jj/mm/aaaa (oU j=jour - m=mois - a=année) par exemple
‘01/01/2025'.

Les champs marqués d'un astérisque rouge* doivent obligatoirement étre
complétés.

Points d'attention dans le formulaire:

o Dans le champ d'adresse : seules les adresses belges sont
automatiquement complétées. D'autres adresses peuvent étre saisies
manuellement sans probléme, I'adresse suggérée pouvant étre ignorée ou
écrasée.

o Lorsdelasaisie d'un nom de rue, vous pouvez taper aussi bien le nomde la
rue que celui de la commune ou de la ville afin d'obtenir directement le bon
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résultat. Notez bien que les adresses sont basées sur le registre flamand
d'adresses. Les adresses en Wallonie ne sont donc pas suggérées.
Les adresses a Bruxelles sont suggérées mas pas leur code postal.

o Cliquer sur le bouton "Traductions" permet de saisir I'adresse dans une
autre langue. Cette option peut s'avérer pratique par exemple pour que
lorsqu'un collégue néerlandophone est connecté, il puisse voir I'adresse en
néerlandais.

Rue Numéro Boite

Rue de I'Eglise Saint-Pierre, Jette

rue de l'eglise jet x

Traductions
Pays

|TradU(tions |
ode pos Ville

Pays

Enregistrer Annuler

e Connectez-vous via votre compte
e Vous vous trouvez a présent sur I'écran de démarrage
e Cliquez sur le bouton 'nouveau DPO'

MNouveau DPO

Sile bouton 'nouveau DPO' n'apparait pas une fois que vous vous étes connecté, cela
signifie qu'un DPO est déja actif pour I'entreprise. Le DPO actif doit d'abord étre
désinscrit avant de pouvoir inscrire un nouveau DPO. Sile bouton apparait et que vous
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cliquez dessus, le formulaire d'inscription s'ouvre. Ce formulaire est dynamique,
certains champs peuvent apparaitre ou disparaitre en fonction de vos réponses.

e Cliquez en bas a droite sur "Créer" pour introduire votre dossier. Vous avez aussi
la possibilité d'annuler.

Créer Annuler

Aprés la création d'un DPO-case:

o Tantleresponsable dutraitement que le DPO recoivent un e-mail reprenant
le numéro d'enregistrement du DPO-case créé. Ce numéro
d'enregistrement commence toujours par 'DPO' suivi de 7 chiffres
(par exemple DPO0000158)

O Vous obtenezimmédiatement un apercu du DPO-case créé.

ACTIF
# Vue d'ensembie D Historigue
DSE INTERN COER EXTERN HAME D3 DATUM DER ERNENMUNG CREELE MODIFE L& DERMIERE FOIS LE
Un membre du personnel dur_  Exemple DL a5 OR025
[
Nowveau dossier DPO
PR & ® Modifier
h -‘\T" ® Se désinscrire

Bt

IDENTIRCATION DU RESPONSABLE DU TRAITEMENT
Nom de l'entreprise *
EXEMPLE
Numére dentreprise
BRI
Adresse
"}

E-mail du responsable du traitement
axemple@exemple.com

Sélectionnez id les secteurs dans lesquels vous &tes
actif
Senvices administratifs et de soutien

Y a-t-il uni des & en H 2
Oui

Etes-vous obligé de nommer un délégué 3 la protediion des données 7
DPO légalement requis
Non

IDENTIRCATION DU DPO

Le DPO
Un membre du personnel du responsable du traitement [DPO interne)

Nom du DPO Prénom du DPO
Exemple Exemiple
E-mail du DPD

exemple@exemple. ba

Date de désignation

040612025
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Introduction non réussie

- Lorsque vous cliquez sur "Créer", le systéme contréle si tous les champs
obligatoires sont complétés. Si ce n'est pas le cas, vous obtenez une notification
d'erreur dans les résultats de validation.

- Une notification d'erreur apparait pour chaque champ obligatoire manquant.
Vous pouvez cliquer sur la notification d'erreur pour atteindre directement le
champ concerné. Les champs incomplets sont marqués en rouge.

Résultats de la validation ®
FENTIFECATION DU G0

I Le DPO esi obligatoire

I Mom de Pentreprise et obligataire

Kuméro dentreprise est obligatoire

Huméro de TVA curgpéen est obligatoire

Code de pays unique est obligatoire

Mdresge est obligataire

-l de Fentreprise et obligatosre

Ham du DPD r:rqbllgntmrr

Prénom du DPO est obligatoare

E-mail du DFO e5t oblgataire

Diate die désignation est obdgatoire

5. Consultation d'un DPO-case

e Connectez-vous via votre compte

e Vous vous trouvez a présent sur I'écran de démarrage
e Cliquez sur "Mes dossiers en cours”

e Cliquez sur le DPO-case (in)actif

= Mes dossiers en cours

Refa Criéi 4 Modihe

| &  DPODODTGT I 0808720251251 DOr06/2025 12:54

(= Mes dossiers en cours

Référence Créé 4 Modifé

L] DPOODD161 09/06/2025 12:51 09/06/2025 13:02

Deux onglets sont a présent visibles :
- Apercu:

o DansunDPO-case actif, il est possible de désinscrire un DPO ou de modifier
certaines données (voir les rubriques 'modifier' et 'désinscrire’ ci-aprés
dans le présent manuel d'utilisation). Ces boutons se trouvent a droite de
I'écran.

Manuel d’utilisation DPO-case
8 |




o Un DPO-caseinactif peut uniqguement étre consulté, ce pour une période de
trois ans apreés la désinscription du DPO. Ensuite, les données de contact du

DPO seront pseudonymisées.
- Historique: vous trouverezici les activités liées au dossier.

Un DPO-case actif se présente comme ceci:

DPO0O0O161

ACTIF

= Vue densemble D Historigue

DSE INTERN CDER EXTERN MAME D58 DATUM DER ERNENNUNG CREELE MO RE L& DERMIERE FOIS LE
Un membre du personnel dur_  Exemple DLI0e2025 DNDE2025 IG5

[
Nowveau dossier DPO

DP0000161

ACTIF

Activités récentes g

® ::;daﬁ;rnwhures
® DPOODOTE] créé

ilya 5 minutes
Montrer moins _..

Un DPO-case inactif se présente comme ceci:

DP0000161

® COMPLETE

22 Vue d’ensemble ‘D Historique

DISB INTERM ODER EXTERN MAME DSB DATUM DER ERNENNUNG CREELE MODIFIE LA DERMIERE FOIS LE

Un membre du personnel dur_.  #&&sds 04/06/2025 09/06/2025 09/06/2025

Nouveau dossier DPO

| DP0000161 |
® COMPLETE

B8 Vue d'ensemble | D Historique

Activités récentesg

® Se désinscrire

iy a 2 minutes

®lludiﬁer

ilya 11 minutes

® DPOO0016T créé

iy a 13 minutes

Montrer moins _.
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Dans un DPO-case, vous pouvez modifier certaines données. Le nom et le prénom du
DPO ne peuvent toutefois pas étre modifiés. L'APD part du principe que la
modification de ces données n'est possible qu'aprés que le DPO actuel se soit
désinscrit, ce qui permet a un nouveau DPO de s'inscrire. En outre, les champs
suivants ne peuvent pas non plus étre modifiés :
= |dentification du responsable du traitement:
e Numéro d'entreprise
e Numérode TVA européen
¢ Numéro national unique
¢ Numéro d'établissement (le cas échéant)
= |dentification du DPO:
e DPOinterne
o Nom
o Prénom
o Date de désignation
e DPOexterne
o Numéro d'entreprise
Numéro de TVA européen
Numéro national unique
Nom
Prénom
Date de désignation

O O O O

Comment apporter des modifications ?
- Connectez-vous via votre compte
- Vous vous trouvez a présent sur I'écran de démarrage
- Cliquez sur "Mes dossiers en cours"
- Cliquez sur le DPO-case actif
- Cliquez sur '"Modifier

= Mes dossiers en cours

Réfarance Crdé L Miodiha
DPOD0DTE1 080672025 12:51 De/06/2025 12:54
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DPOOOD161

ACTIF
Dl FTRR A DR Al [ (7 Ll [l ST A s DR FOE LB
L rirabert Cha e iodarer] dis f.  Exdiople [l [y ey [ e vl

[~

Hesurmndn Sy DRDH

T FHCATION DL RESPOMSABLE DL TRAITERENT
Nom de Nestreprine *

E-masdl ok responEabie du TraREmEnt
TR T [T

Clecliorrwer wn lorn e Eruey dlamn ruguets vous, e
sl

Senvces sdeenEraofy e de waTen

¥ a2l unig e wn Beigs [

Frmnvmars obingé e nomwmes un delégus 3 L procecnon Ses données |

DPD Mgabemtng neguss

CEMTIRCATION DU DO

Le DPD

i b g Dersonnel d resporsable t rat e 050 incerre
Kom du DPO Frinom du DP0

T [

E-muadl cha DO

st b Tveie Ly

Date e désipnation

Une fois les modifications souhaitées apportées, vous pouvez (a titre optionnel)

ajouter des informations supplémentaires dans la zone de texte 'Remarque

supplémentaire’.

Ensuite, vous avez 2 possibilités:

- Enregistrer & cloturer la tache : les modification apportées sont enregistrées et
envoyées a I'APD. Un e-mail de confirmation sera également envoyé tant a
|'adresse e-mail du responsable du traitement qu'a celle du DPO.

03
¥ Enregistrer et cléturer la tache

- Annuler:les modifications apportées ne sont pas enregistrées

Annuler
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- Connectez-vous via votre compte

- Vous vous trouvez a présent sur I'écran de démarrage
- Cliquez sur "Mes dossiers en cours”

- Cliquez sur le DPO-case actif

- Cliquer sur 'Se désinscrire'

[= Mes dossiers en cours

Refs Coié 4 Modife

| &  DPOODDTG1 I 080672025 12:51 DOMOE2025 12:54

DPO000161

® ACTIF
I =2 Vue d'ensemble I D Historique
DEE INTERN CDER EXTERN HeME 8 DATUM DER ERNENNLING CREELE WD RE L& DERMIERE FOIS LE
Un membre du personnel dur_  Exemple DLI06S2025 DG5S D025
Nouveau dossier DPO

@& Modifier
-
Actif R —

IDENTIRCATION DU RESPONSABLE DU TRAITEMENT
MNom de I'entreprise *
EXEMPLE

Numérp dentreprise
2112122792

Adresse 7
Rue Beauvolers 5

7000 Ronse
Belgiqua

E-mail du responsable du traitement
axemple@axemple.com

Sélectionnez id les secteurs dans lesquels vous &tes
actif

Services administratifs et de soutien
Y a-t-il uni des & en o 4
Oui

Etes-vous obligé de nommer un délézué 3 la protection des données 7
DPO légalement requis
Hon

IDENTIRCATION DU DPO

Le DPO
Un membre du personnel du responsable du traitement (DPO interne)

Nom du DPO Prénom du DPO
Exemple Exemple

E-mail du DPD

axemple@axemple.be

Date de désignation

04006/2025
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DP0000161

ACTIF

Activités récentes g

®Iludiie(

iy a 3 minutes

® DPOODD16 créé

ilya 5 minutes
Montrer moins _..

A I'exception de I'introduction de la 'Date de désinscription’ (la date & laquelle le DPO
passe en inactif) et de l'ajout de détails éventuels dans le champ 'Remarque
supplémentaire’, aucun autre champ ne peut étre modifié.

Ensuite, vous avez 2 possibilités:

- Enregistrer & cloturer la tache : les modification apportées sont enregistrées et
envoyées a I'APD. Un e-mail de confirmation sera également envoyé tant a
I'adresse e-mail du responsable du traitement qu'a celle du DPO.

3
¥ Enregistrer et cl6turer la tache

- Annuler:les modifications apportées ne sont pas enregistrées

Annuler

Au moment ou la désinscription du DPO concerné est enregistrée, son statut passera
d' 'actif' a 'inactif’ et il s'affichera comme 'complété’.
DP0000161

ACTIF

28 Vue d'ensemble ‘D Historique

DSB INTERN ODER EXTERN NAME DSE DATUM DER ERNENKUNG CREE LE MODIFIE LA DERNIERE FOIS LE

Un membre du personnel dur.. Exemple 04/06/2025 09/06/2025 09/06/2025

[

Nouveau dossier DPO

DP0000161

® COMPLETE

22 Vue d’ensemble ‘D Historique

DSB INTERN ODER EXTERN NAME DSB DATUM DER ERNENNUNG CREELE MODIFIE LA DERNIERE FOIS LE

Un membre du personnel dur_.  #&sdids 04/06/2025 09/06/2025 09/06/2025

Nouveau dossier DPO DPO inactif

Manuel d’utilisation DPO-case
13




contact@apd-gba.be

Manuel d’'utilisation DPO-case
14 |



mailto:contact@apd-gba.be

	1. Introduction
	La gestion d'un DPO-case nécessite de disposer d'un compte entreprise sur le portail APD.
	La création d'un compte entreprise et la connexion à ce compte

	2. Comment fonctionne un compte entreprise sur le portail APD ?
	3. Compléter un formulaire
	Points d'attention dans le formulaire :

	4. Inscription d'un DPO
	Introduction réussie
	Introduction non réussie

	5. Consultation d'un DPO-case
	6. Modifier certaines données
	7. Désinscription du DPO
	8. Des questions ?

