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Le mode d’emploi de 
ma demande 

d’inscription en ligne



1. Je prépare mes documents 

o Je prends connaissance du dossier de  demande d’inscription 
sur cette page : https://www.vinci.be/fr/inscription (point 6)

o Je rassemble tous les documents nécessaires à la 
constitution d’un dossier COMPLET

o Je numérise tous les documents de mon dossier de demande 
d’inscription au format PDF (/!\ mes documents doivent être 
lisibles et scannés à l’endroit)
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https://www.vinci.be/fr/inscription
https://www.vinci.be/fr/inscription


2. Je me connecte au formulaire

o Je me sers d’un ordinateur (de préférence de type PC et pas Mac). /!\ Les smartphones et
tablettes ne conviennent pas

o J’utilise exclusivement le navigateur Mozilla Firefox
o Je me connecte au formulaire via le lien : https://my.vinci.be/portail/PRE_xt/login.do
o Je clique sur « Je n’ai pas encore de compte pour entrer dans le formulaire, je le crée »
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https://my.vinci.be/portail/PRE_xt/login.do
https://my.vinci.be/portail/PRE_xt/login.do


3. Je crée mon compte MyVinci

o J’encode mes données (nom, prénom, date de naissance et nationalité) telles que reprises sur ma 

carte d’identité (/!\ à l’orthographe)

o La majuscule doit être utilisée uniquement pour la première lettre de mon nom et de mon 

prénom (exemple : n’écrivez pas DUPONT mais Dupont)

o J'indique MON adresse mail privée. Nous vous recommandons de ne pas utiliser votre adresse 

mail professionnelle, étudiant ou celle d’une tierce personne

/!\ Je veille à bien compléter TOUS les 

champs et je clique sur « Créer un compte »
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o Je vois ce message apparaître dès que j’ai cliqué sur « Créer un compte »

o J’active le lien reçu sur mon adresse mail

/!\ Si je ne reçois pas de mail, je consulte 

mes courriels indésirables/spams

/!\ J’active mon compte en cliquant sur 

ce lien
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o Je crée un mot de passe sécurisé

o Je respecte les règles pour créer mon mot de passe (toutes les boules doivent être vertes pour 

un mot de passe valable)
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/!\ Pour la suite de ce processus de demande d’inscription, je veille à 

bien conserver l’adresse mail que j’ai utilisée et le mot de passe que 

j’ai créé pour la création de ce compte, car ils me seront demandés à 

plusieurs reprises

/!\ Je ne peux introduire qu’un seul dossier de demande d’inscription



o Je clique sur bouton « Etudiant régulier »
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4. Je complète le formulaire en ligne

Informations utiles : 

o Des bulles d’aide me sont proposées tout au long du formulaire, je n’hésite pas à les utiliser 

pour obtenir des précisions sur les champs à remplir

o J’utilise le bouton                 pour passer à l’onglet suivant

o J’utilise le bouton                 pour revenir à l’onglet précédent

o Tous les champs avec un * sont obligatoires

o Mes données sont enregistrées à chaque onglet

o Je peux interrompre mon processus de demande d’inscription à tout moment et y revenir 

ultérieurement, grâce à mon adresse mail et au mot de passe que j’ai créés au point 3
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Onglet « Avertissement »

/!\ Après une lecture attentive, je 
coche ces cases pour accord
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Onglet « Signalétique »

/!\ J’encode mes données à l’identique de 
celles reprises sur ma carte d’identité
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IBAN = compte bancaire



Onglet « Etudes souhaitées »

/!\ Si je m’inscris en 1ère année de bachelier ou 
en bachelier de spécialisation, je coche « Vous 
inscrire en 1ère année du 1er cycle »

11



Onglet « Situation »
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Onglet « Adresses »

/!\ Je m’assure d’encoder une adresse postale 
valable et correcte

Aide sur adresse :

Aide sur boîte :
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/!\ Je peux rechercher ma commune grâce à mon code postal 

14

/!\ Je n’oublie pas de mentionner s’il s’agit d’une 
rue, boulevard, avenue, chaussée,…



Onglet « Assimilation » pour le candidat de nationalité Hors UE

/!\ Cet onglet apparaît si je suis étudiant de nationalité hors Union Européenne

/!\ Je vérifie si je réponds ou non à l’un des 
critères d’assimilation (cf. notre site internet)

/!\ Si je ne réponds à aucun critère 
d’assimilation, cela signifie que je suis concernée 
par une procédure de demande d’inscription 
spécifique dont le délai de dépôt est fixé à fin 
avril (voir dates exactes sur notre site internet)

/!\ Si je possède une carte de séjour de type B, 
F ou F+, je coche automatiquement le premier 
critère 
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/!\ Je ne coche rien si je n’ai pas présenté d’examen 
d’admission ou si je n’ai pas d’examen de maturité
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DIPLÔME SECONDAIRE BELGE

Onglet « Secondaire »

/!\ Pour l’encodage de mon 

établissement secondaire en 
Belgique, je me réfère à la page 17



Encodage de mon Etablissement d’école secondaire en Belgique

Principe général : je recherche mon école via la commune (« Localité ») de mon établissement 

secondaire

MAIS :
 Si mon Etablissement se trouve à Bruxelles, je recherche prioritairement « Bruxelles » dans la Localité

 Si je ne trouve pas dans Bruxelles, je recherche directement via la commune dans Localité

(par ex. : Etterbeek)
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DIPLÔME SECONDAIRE 
OBTENU HORS BELGIQUE /!\ Si j’ai obtenu un diplôme secondaire hors Union-

Européenne ou si je souhaite m’inscrire en Sage-
Femme : je dois remettre la décision d’équivalence dès 
la première soumission de mon dossier

/!\ Si je m’inscris en Bachelier de Spécialisation : 

j’encode uniquement les données relatives à la 
reconnaissance de mon diplôme en soins infirmiers. Il 
n’est pas nécessaire d’encoder l’équivalence du BAC ou 
d’un autre diplôme secondaire étranger
/!\ Dans tous les autres cas, je dois avoir introduit mon 
dossier de demande d’équivalence dans le délai imparti 
pour pouvoir continuer le processus de demande 
d’inscription

Lien vers le site Equivalences :
http://www.equivalences.cfwb.be/ 

http://www.equivalences.cfwb.be/


Onglet « Passé »

/!\ Cet onglet apparaît si j’ai été diplômé du secondaire avant 2022

Sur ce récapitulatif, je peux modifier ou supprimer des 

informations renseignées via ou

Avant les 5 dernières années :
• Pour les études :  j’encode uniquement mes années d’études dans 

l’enseignement supérieur (y compris année(s) préparatoire(s) et/ou 
concours) en Belgique et/ou à l’étranger

• Pour les autres activités : je n’encode rien

Pour les 5 dernières années :
• Pour les études (Université, Haute Ecole, année préparatoire, 

concours, … ), j’encode dans « Ajouter des études supérieures » (voir 
détail page 20)

• Pour les autres activités (travail salarié, chômage, CPAS, … ), j’encode 
dans « Ajouter un autre type d’activité » (voir détail page 21)
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Ajouter des études supérieures
/!\ Après avoir sélectionné Haute Ecole ou Université 

dans « Généralités », je peux rechercher mon 
établissement en sélectionnant le pays et la ville. 
Pour les établissements à l’étranger, si je ne trouve pas la 
ville et/ou le nom de mon établissement, j’encode 
manuellement en cochant la case « Je ne trouve pas ma 
ville et/ou mon établissement »

/!\ Pour une année académique complète, j’encode du 14/09/XXXX au 

13/09/XXXX. Si ma période d’études est différente, j’encode les dates réelles 
du début et de la fin de mon inscription

/!\ Je dois mentionner le nombre de crédits acquis durant 

cette année (voir mes relevés de notes officiels). Les 
concours et années préparatoires doivent être encodés à 
0/60 ECTS (crédits).
J’utilise le bouton « Générer les années par défaut », si j’ai 
suivi les mêmes études pendant plusieurs années dans la 
même école, chaque année sera alors créée 
automatiquement.
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Ajouter un autre type d’activité
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Je clique sur Enregistrer

/!\ Je mentionne ici uniquement mes autres types 

d’activité des 5 dernières années
Il est inutile d’encoder mes activités non-académiques 
avant les 5 dernières années (voir page 19)
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Le symbole  indique que 
mes documents ont bien 
été téléchargés

Le symbole      signifie que je 
dois encore télécharger 
un/des document(s). Je clique 
ici pour le(s) télécharger

Onglet « Documents»
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Je suis obligé(e) de télécharger le/les 
document(s) demandé(s)

Autres documents que je dois fournir conformément au dossier de demande d’inscription : 
curriculum vitae, déclaration sur l’honneur, traductions jurées,…

J’ai la possibilité de 
modifier le/les 
document(s) ajouté(s)

/!\ Ce document 
peut être obligatoire 
en fonction de votre 
choix d’études ou de 
votre profil



Onglet « Récapitulatif»
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o Je vérifie mes données

o Si je constate une erreur, je peux 

retourner aux étapes précédentes en 

cliquant sur « Précédent »

o Si mes données sont correctes, je 
clique sur le bouton 

« Soumettre mon dossier »

o Après soumission, je ne peux plus 

compléter et/ou modifier mon 

dossier moi-même

Si nécessaire, je peux laisser ici un message 
destiné à mon/ma gestionnaire étudiants



o Je vérifie dans ma boite mail privée (y compris spams et courriers indésirables) que j’ai bien reçu un 

mail de confirmation de ma demande d’inscription 

o Mon dossier sera traité dès que possible par mon/ma gestionnaire

o Je consulte régulièrement ma boite mail privée pour le suivi de ma demande d’inscription
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5. Je reçois un mail de confirmation 

Un délai de traitement conséquent de mon dossier de demande 

d’inscription est à prévoir en période de grande affluence


