SERVICES EN LIGNE DU PROTOCOLE
Guide utilisateur du site « DEMANDEUR »
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1. Demande de compte utilisateur

1.1. Connexion
Ouvrir un navigateur Internet et se rendre sur le site https://mae-protocole.public.lu

s
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Ministére des Affaires &trangéres et européennes

Authentification

Nom d'utilisateur | &

Mot de passe  §

+ Demande de nouveau compte & Se connecter

1.2. Demande d’identifiants

+ Demande de nouveau compte

Les utilisateurs n'ayant pas encore de compte doivent cliquer sur le bouton :

Le formulaire ci-dessous doit étre complété :

Demande de nouveau compte Tos b champs sne gt
Veuillez completer les champs suivants pour créer un nouveau compte.
Ministére ! Ambassade / La technologie CAPTCHA est utilisée pour des raisons de

Institution™ sécurité. Veuillez reproduire le code de wérification

dissimulé dans I'image. Si vous avez des difficultés 3

déchiffrer la code, cliquaz sur limage pour générar un

Prénom et nom*

nouveau code ou alors dliquez sur e fichier audio qui
énonce I code.

Fonction* ) Fichier audio

Adresse

email (professionnelle)*

Numéro de [éléphone* Veuillez reproduire le code de vérification

Toutes les informations sont obligatoires :

- Ministére / Ambassade / Institution
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- Prénom et nom du demandeur

- Fonction

- Adresse email (professionnelle)

- Numeéro de téléphone

- Vérification du code de sécurité

. TR T valid . . ..
Une fois ces champs renseignés, I'utilisateur doit cliquer sur le bouton . les informations saisies
seront transmises directement aux Services du Protocole, en charge de la création des comptes

utilisateurs.

2. Création d'une demande

2.1.  Connexion

Ouvrir un navigateur Internet et se rendre sur le site https://mae-protocole.public.lu

Saisir le nom d'utilisateur et mot de passe fourni par les Services du Protocole et cliquer sur le bouton

& Se connecter

A se premiére connexion et uniqguement a celle-ci, I'utilisateur devra modifier le mot de passe qui lui a été

transmis.

La deuxieme étape consiste a accepter la déclaration de consentement. Cette étape se fait également

une seule fois.

Le demandeur est ensuite invité a revoir ses informations personnelles. Aprés sauvegarde, il sera
redirigé vers I'écran principal présenté ci-dessous:

Edition des demandes

e

Liste des demandes en
cours

Modification des informations
personnelles du demandeur

Vos demandes d'acces

Vit la Bister dir vos dermandes d'acois au salon dhonneus
Filtres
Dy Iimmiaaaa B ay iimmiaaa 2
Doty danivie Dl g diparl Demandeus
1 2007/2016 08:00 21072016 17:00 Lebas Clivier
M | W4 Pageq da1 b Ml G Afchags des Héments 141501

Changement du
mot de passe

.

+ Nouvelle demande

ki Exporter les demandes

& Impomer les demandes

S,

Statut des
demandes
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2.2. Création d’'une demande

+ Nouvelle demande

En cliguant sur le bouton « Nouvelle demande » le demandeur devra :

- Dans le cas des ambassades/ministéres, répondre a 3 questions qui permettront de configurer
le formulaire en conséquence: tout d’abord définir le type de demande permettant d’afficher le
formulaire correspondant. Le demandeur doit alors répondre a 3 questions comme illustré ci-
dessous :

Nouvelle demande %

Weuillez sélectionner la ou les demande(s) que vous souhaitez
effectuer

0 Demande d'accés au salon dhonneur
0 Demande d'autorisation de ports d'armes

[] Demande d'autorisation pour utilisation de fréquences

Remargue : Une fois le choix effectué, I'utilisateur n'a plus la possibilité de revenir a cette étape.

Il doit ensuite remplir au minimum tous les champs ayant été marqués comme obligatoire puis enregistrer
sa demande.

A noter que chaque utilisateur sera attaché a son ministere/ambassade/institution. Ceci permettra a
l'utilisateur de consulter / modifier / annuler les demandes qui ont été introduites par son
ministére/ambassade/institution.
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