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Formulaire de demande d’approbation des rôles & droits 
de personnes responsables sur MyFebelfinAcademy

Par la présente, vous trouverez la procédure d’approbation des rôles & droits possibles des personnes responsables dans un institut ou organisation participante (*) comme ils peuvent être accordés sur la plateforme d’apprentissage, d’entraînement et d’examen MyFebelfinAcademy.

(La demande de reconnaissance d’un centre d’examen externe et la désignation d’examinateurs ne se passent pas via ce formulaire, mais via le règlement d’examen de la FSMA (voir FAQ sur www.febelfin-academy.be)

Sur MyFebelfinAcademy nous distinguons 4 rôles différents:  

1. Administrateur de l’institut : 
· a les mêmes responsabilités qu’un responsable de formation (voir 2); 
· peut en plus demander des crédits (pour des examens);
· gère les demandes d’approbation des rôles & droits des personnes responsables dans son institut ou organisation participante (*);
· a automatiquement aussi le rôle de responsable de formation, gestionnaire de rapports ou gestionnaire de certificats.

2. Responsable de formation (OV) : 
· assure l’organisation des formations et examens;
· est responsable pour la gestion et la suivie des participants (inscriptions, annulations, reports …);
· [bookmark: _Hlk523486576]a automatiquement aussi le rôle de gestionnaire de rapports ou de certificats.

3. Gestionnaire de certificats : 
· peut uniquement consulter et demander les certificats de son institut ou organisation participante (*).

4. Gestionnaire de rapports : 
· peut uniquement consulter et demander des rapports concernant son institut ou organisation participante (*).

Procédure de demande d’approbation de rôles & droits:
Uniquement l’administrateur de l’institut peut faire une demande d’approbation de rôles & droits pour des (nouvelles) personnes responsables dans son institut ou organisation participante (*).
a) [bookmark: _Hlk524710468]Allez à MyFebelfinAcademy 
b) Allez à ‘Aperçu des entreprises / voir détails (onglet)’ 
c) Via l’onglet ‘Responsables de formation/Examinateurs’ un rôle & droit peut être demandé en sélectionnant le nom dans la liste déroulante et en confirmant le rôle. 
d) L’attribution d’un rôle est uniquement possible pour employés de votre institut ou organisation participante (*). Vous retrouvez ceux-ci sous l’onglet ‘employés’. Si vous ne les y retrouvez pas encore, vous devez d’abord les importer.
e) Remplissez le document ci-joint et envoyez-le à votre personne de contact chez Febelfin Academy.
f) Après approbation, le rôle est attribué.

Formulaire de demande d’approbation des rôles & droits 
de personnes responsables sur MyFebelfinAcademy
[bookmark: _GoBack]
Je, soussigné(e) 
	(nom de l’administrateur de l’institut) ___________________________________
	(fonction) __________________________________________________________
	(adresse e-mail) _____________________________________________________
comme représentant(e) de l’institut 
(nom de l’institut) 	
(adresse de l’institut) 	

certifie par la présente que les règles de protection des données seront respectées conformément aux dispositions de la loi du 8 décembre 1992 et du règlement général sur la protection des données 2016/679 dans le cadre du traitement des données personnelles de ses collaborateurs et que les rôles et droits suivants peuvent être approuvés:
	Nom de l’institut ou de l’organisation participante (*)
	Rôle
	Prénom de la personne responsable
	Nom de la personne responsable
	Adresse e-mail de la  personne responsable

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(*) ‘Institut’ est considéré comme société mère tandis que ‘organisation participante’ est plutôt considérée comme filiale.
Remarques :
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Signature de l’administrateur de l’institut	Date et lieu
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