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 Requêtes GEDI 
 

 
Dans le menu, cliquez sur : 

 
 
Avant de consulter ou de créer une requête GEDI,  
vous devez enregistrer votre identifiant Cerbère (pas celui de CREOS !!!)  
ainsi que votre mot de passe Cerbère (pas celui de CREOS !!!) : 
 

Pour ce faire, cliquer sur   
 
Exemple : 
« Pilou005 » (les 5 premières lettres de votre nom + 3 chiffres) et votre mot de passe : 

 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois encodés, cliquer sur « Mettre à jour ». 
 

Ce message apparait : .  
Cela signifie que les informations que vous avez encodées sont enregistrées. 
Il n’y a pas eu de vérification de votre mot de passe. 
 !!! Si vous avez encodé un ancien mot de passe ou un mot de passe erroné, vous 
aurez un message d’erreur lors de l’envoi ou de la consultation des requêtes !!! 

 
Attention, cela veut aussi dire que lorsque vous allez changer votre mot de passe 
dans votre compte Cerbère (tous les six mois), vous devrez également le changer ici 
en pratiquant de la même manière. 

Mis à jour le 27/05/2024 
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1. Consultation et recherche : 

 
Deux parties se distinguent pour les envois déjà réalisés : 
 La liste des envois déjà réalisés. 
 La recherche particulière, en haut de l’écran, sous les titres des colonnes, vous 

permet de retrouver tous les envois déjà réalisés pour une personne... 
 

A. La liste des envois déjà réalisés. 
 

1. Demande non reçue ou refusée par GEDI  : 
 

 
 

·   : la demande n’a pu être transmise (  ou VIDE) mot de passe incorrect de la 
personne qui fait la demande, MDP pas encore immatriculé, pas de permission GEDI, 
RN du MDP avec 000.00 … 

Si pas de   pour renvoyer la requête, il faudra réencoder cette demande. 
 
 

2. Demande transmise vers GEDI pour traitement  : 
 

 
 
Tout ce que vous avez encodé se retrouve synthétisé en une ligne (Contexte, Type, Statut, 
Dates, Bénéficiaire, Demandeur, Durée, …). 
 
 
Le statut va évoluer au fur et à mesure du traitement fait à la FWB : 
 
·   : dès que la demande part.  
·   : dès que la demande est bien arrivée à la FWB. 
·   : la demande a été traitée par l’agent et est clôturée. 
·   : la demande a été traitée par l’agent et vous devez corriger un des documents 

avant de le renvoyer. Pour connaitre la correction à apporter, cliquer sur l’œil en 
début de ligne. 

·  : vous avez envoyé la correction demandée. 
·   : si la demande a été refusée par l’agent traitant (par exemple parce qu’un   

document n’est pas bon, incomplet, illisible, …). 
·   : la demande a pu être transmise    la personne qui clique sur la mise à jour des 

statuts ou l’œil n’a pas de permission GEDI (il suffit qu’une personne qui a les droits 
clique à nouveau sur l’œil ou « Mettre à jour les statuts » pour que le statut actuel à la 
FWB soit réafficher). 
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vous permet de : 
a. mettre à jour le statut de 

la demande pour voir s’il 
a « évolué » à la FWB 
 

b. vérifier toutes les 
informations envoyées en 
détail (Informations 
générales, Demande, 
Données, Documents et 
Communications) 
 

c. consulter la raison du 
refus. 
 

d. connaitre le document à 
corriger et à renvoyer. 

 
 
 
 

Grâce à  (Documents), vous pouvez récupérer le document envoyé. 
 
La partie « Communications » est intéressante car elle vous permet d’envoyer un message à la 
personne qui va traiter le document envoyé. 
 
Cliquez sur le   afin d’écrire votre message : 
 

 
 

Une fois complété, cliquez sur   et le message apparaitra dans « Communications » : 
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B. La recherche d’envois déjà réalisés. 
 

 
 
Tout comme pour les autres listes de Creos (enseignants, écoles, …), vous avez la possibilité 
d’effectuer une recherche précise sur les documents envoyés. 
 

En haut, à droite se trouvent trois icônes :  
 
 afin d’effacer toutes vos recherches 
 
 afin de rafraîchir votre page 
 
 afin de choisir les colonnes avec lesquelles vous voulez travailler. 
Se placer sur le titre de la colonne, le curseur se modifie.  

Cliquer et maintenir ce titre pour le déplacer (afin de changer l’ordre des colonnes) ou de le 
déplacer vers la droite (vers Column Chooser) afin d’éliminer cette colonne de votre écran : 

    
 
La colonne « Contexte » n’apparait plus à l’écran : 

 
 
Exemples de recherche simple : 
 
Vous recherchez un enseignant en particulier, entrer au moins les trois 
premières lettres de son nom ou de son prénom et il apparaitra :  
 

 
 
 
Vous recherchez un document en particulier, entrer au moins trois caractères du 
document et ils apparaitront. 
 
 

Evidemment, vous pouvez combiner 
vos recherches pour plus de précision : 
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Exemples de recherche plus approfondie : 
 

1. Utilisation de la loupe : 
 
 Elle vous permet d’affiner votre recherche… 
Même si les termes sont en anglais, les icônes sont très 
claires. 
 
Utilisons « Between » qui signifie « entre » pour rechercher les 
documents envoyés entre le 11 et le 19 janvier. 
Le calendrier vous permet de sélectionner très rapidement 
les deux dates voulues : 

 
 
Résultat : 
 
 
 
 
 
 

2. Utilisation du clic droit sur le titre d’une colonne. 

Par défaut, les envois sont triés sur la date de demande . 
Si ce tri ne vous convient pas ou plus, vous pouvez l’annuler et choisir une autre façon de trier 
vos envois. Pour ce faire, un clic droit sur le titre et « Clear Sorting » : 
 
Maintenant, vous êtes libre de trier vos envois selon vos besoins. 
Un clic droit sur le titre de la colonne que vous voulez trier en premier et choisir le type de tri 
(ascendant ou descendant), … 
De même pour la ou les colonnes suivante(s). 
 
Dans l’exemple ci-dessous, premier tri sur le n° fase suivi du nom de l’agent : 
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2. Envoi d’une requête 

 

Comme à chaque fois dans Creos, cliquez sur le  en bas à droite :  

 
 
« 1. Informations »  
 va se compléter automatiquement. 

 
« 2. Demande »  
 Toujours commencer par indiquer le « Contexte » :  
 

 
 
La plupart des envois concerneront le premier choix : Personnel enseignant Subventionné 
Enseignement obligatoire. 
 
 Une fois le contexte choisi, vous devez spécifier votre « Demande » parmi la liste 

déroulante : 

 
 

Avant de créer une requête afin de 
l’envoyer vers la FWB, vous devez 
enregistrer votre identifiant Cerbère 
 (exemple : « Pilou005 » et mot de passe) :  
 

 (voir page 1) 

RAPPEL !!! 
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 Ensuite, choisir le « Type de personnel » : toujours au départ de la liste 
déroulante… 

 
 
 Enfin, au moins les trois premières lettres du nom ou du prénom de l’agent 

appelé ici « le Bénéficiaire ».  
 
 
 
   
 
 

 
Une fois ces champs complétés, votre écran devrait ressembler à ceci : 
 

 
 
« 3. Données » 
 Cette partie dépend de la demande que vous allez effectuer. 

 
Exemples dans notre cas (immatriculer un MDP), la FWB vous demande à nouveau les nom et 
prénom du bénéficiaire,  
 

 
 
Mais la FWB pourrait ne vous demander que la date d’effet ou encore uniquement l’année 
scolaire… 
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« 4. Documents » 
 Les documents à envoyer vers la FWB varient en fonction de la demande 

effectuée… 
 Ces documents à envoyer vers la FWB ne doivent pas forcément avoir été 

produits par Creos. 
 Les formats possibles pour l’envoi de ces documents sont : .pdf, .doc, .docx, .xls 

et .xlsx 
 La taille maximale est indiquée en haut à droite : ici 14 Mb pour la totalité des 

documents envoyés. 

 

Pour télécharger un document, cliquez sur  à la droite du document voulu. 
 

Exemple :  
 
Recherchez le document et l’ouvrir afin de le 
télécharger. 
 
Faire de même avec tous les documents à 
envoyer vers la FWB. 

Pour les documents téléchargés, l’icône  
devient . 
 

Notez bien qu’un document placé pour être envoyé, peut être supprimé avec la croix rouge. 
 

Enfin, pour transmettre ces documents, cliquez sur . 
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De retour sur la page d’accueil de la requête GEDI, dans la liste des envois déjà réalisés, on 
peut voir que l’envoi a bien été réalisé et que son statut est bien à  . 

 
 

3.  
 

 : ce bouton va vous permettre de mettre à jour les statuts des 
requêtes envoyées les 15 derniers jours (sauf ) et peut prendre du temps. 

Il est aussi possible de demander la mise à jour ligne par ligne avec  (voir page 2) 
 
 
 

 : afin que l’envoi se fasse sans problème, vos identifiants 
Cerbère doivent toujours être à jour. 
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