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2. Documents

Pour qu’'un document puisse étre imprimé, il est nécessaire que les données requises aient été
saisies.

2.1. Etablissement de documents a partir du masque Transaction de documents

Pour pouvoir consulter, imprimer ou établir des documents dans le masque Transaction de do-
cuments, on suppose que la personne concernée a déja été saisie dans le systeme.

Dans le masque Menu d’acceés (ISR 0.00), cliquez sur le bouton Documents:

G Infostar # Menu d'accés (ISR 0.00)

Eichier Edition Fegisies Divers 2

®| |

Utilisateur
Mo. utilisateur IW Gestion utilisateur IGENERAL Classe IW_
oy [ Bitte! Cffice E
Prénoms

IPetra—V\rginia Rile IOmcler de I'tat civil d'un office pilote j

Ahréviation Eit

Transactions | il ez el i e | ARHarEnanGe & U afice

Documents | Adresees geneEralEs | Adtritutiom des rhles

Etatictinues Attritition destaches
Elataration didne (iste

E—

lllustration C - 1: Menu d’acceés (ISR 0.00)
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Le masque Transaction de documents (ISR 26.1) s’affiche:

& Infostar / Transaction de documents (ISR 26.1) |- (O] x]
Fichier Edition 2

Ce bouton permet de DR E

rechercher et de re-

- Critéres de |a recherche

prendre une per- ——— | -
sonne. ~Titulair
Mo, STAR Y Préparation du I au ‘22 05 2003 Sélectionnez le
Mom, prénoms I Etablissement du I au J type de docu-
ment dans cette
Liste des documents I|Ste deroulante
Mo, Formulaire Titre Mo. ETRR  Mom Prénoms Préparation  Etablis e':] Clqu\]ant _Sur la
10264 7.4 Certificat de famille 1010 Banmann O3 2052003 020524] ﬂeChe a drOIte du
\ . .. 10283 74 Certificat de famille 107 . 1052003 01052 champ.
Apres avoir choisi la 10262 74 Cenificat de famille 7y [ Cliquez sur ce bou-  jins2o03 0105:
formule, ciquezsur | | (&2 11 bl B onpourvisualser  [lE5 0
A 10262 71 Certificat individuel d'étai 10162 1 - 0.04.2003  30.04.7
ce bPUton pour aCCE 10261 77 Acte d'origine 10162 Ies relatlons aCtueI 0.04.2003 30042
der ala prochaine 10260 71 Certificat indniduzl dta1 0iep [ l€S de la personne 0042003 30047
fenere enwue dtia- | |6 ) GRS 09 celecionee. LI 22
blir un nouveau do- Kl | D
cument. [Vt Etatlirurn docurment Anereu du daeirmert
Cortieile Tout sélectinnner Tt decelecinnmes Mouveau document | Documnents | 75 j

|D<91U3 |T |

Illustration C - 2: Transaction de documents (ISR 26.1)

Recherche de documents

Le masque ci-dessus permet de rechercher des documents qui ont déja été établis. A cet effet,
vous pouvez fixer des critéres en définissant la personne et/ou le type de document et en filtrant la
préparation et I'établissement du document. Chaque fois que vous modifiez les critéres, vous de-
vez cliquer sur le bouton Rechercher document afin que les documents préparés ou établis appa-
raissent dans la liste:

i Infostar / Transaction de documents (ISR 26.1) [_[O] %]
Fichier  Edition 7
|
~Critéres de |a recherche C|iquez sur le
Formulaire [ - Centificat individuel d'état civil =l bouton Re-
Titulair
Mo. STAR 10136 4 Préparation du I au ‘ chercher do‘_
i cument aprés
Nom, prénoms IDucret |N|c0|e Etablissement du |29 04,2003 au ng 04 2003 aVOir fIXé VOS
~Liste des documents grlteres' lfs |
ocuments rela-
Mo Formulaire Titre Mo. STAR Nom Prénoms Préparation  Etabliss tlfS él cette per
10243 Al Certificat individuel d'étal 10138 Chapuis Nicale 29042003 29.04.2C sonne app;
raissent dans la
liste.
4] | 2l
[t Etabilir ur doeurment Apereu duy doeurment
Gortieille Tout sélectionner Tjout deselectionmen Nouveau document | Docurnents |1 j
|D<91D3 |T |

Illustration C - 3: Transaction de documents (ISR 26.1)
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Lorsqu’un document est marqué en bleu dans la liste, vous pouvez le consulter dans le masque
Apercu de document (ISR 21.17), en cliquant sur le bouton correspondant. Afin d’effectuer des
changements dans le document, cliquez sur les champs en blanc pour les activer ou sur les
champs en bleu qui ne doivent pas obligatoirement étre remplis (sans croix) pour les désactiver.
Cliquez ensuite sur le bouton Enregistrer afin de sauvegarder vos modifications:

1. Etablir un document destiné a un utilisateur

& Infostar / Apergu de document (ISR 21.17) [_ o] x]
Fichier Erwoi 7

EIEAE |
Mo. farmulaire (71 [ Certificat individuel d'stat civil Ma. ermwoi 10243

I 10266, Documents, 29, Awril 2003, Actif # cldtur

1
1
.I_
1
3
1
1
1
1
.i_
1
1
3
1
1
1
3

4]

Obl O Seq Type Adresse du champ

i

Autres nome

TS
Autres nome

it

Contenu

Détail |

|TX91D3

Illustration C - 4: Apercu de document (ISR 21.17)

Dans le masque Transaction de documents (ISR 26.1), cliguez sur le bouton Nouveau docu-

ment:

Version du programme: 1.0
Version de la documentation: 1.0

Eichier Edition 2

& Infostar / Transaction de documents (ISR 26.1)

o]k =] | o

1= E3

~Criteres de la recherche

Formulaire I

Titulaire
Mo, STAR

|1D135 :

Nom, prénoms IDucret

INlcU\e

Préparation du I

Etablissement du I

i Liste des documents

Mo Farmulaire

Titre

MNo. 5TAR Mom

Prénoms

Préparation  Etabliss

etz

Etatilirun docurment

Apereu dudoeurient

Carbieile

Tout selectinnner

Tout deseleetinner

Mouveau document |

Documents |0 j

‘W1D3 |T ‘

Illustration C - 5: Transaction de documents (ISR 26.1)
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Dans la fenétre Nouveau document (ISR 21.03), choisissez la formule a imprimer et la personne
concernée soit en cliquant sur le bouton Recherche de titulaire 1 (jumelles) soit en introduisant

son numéro STAR:

G Infostar / Mouveau document (ISR 21.03) [_ O] =]

Eichier Prédisposition D ocument

HEE

Cliquez sur ce
bouton aprés
avoir fait le choix

~Exigences

Titulaire 1

Titulaire 2

divorcé/e depuis 05.08 2002
I [

*'-E # |0

10138, Ducret, Nicole, cél. Chapuis, Actif / cldtur -

No STAR [10138 ﬁlﬁl No.STAR [

Formulaire 7 7 - Acte d'origine
necessaire dans Langue du contenu IFrangals j Langue du formulaire | j
|e masque. Catégorie du destinataire I j
Cornrmune f Etat | ll Détail destinataire |

Intégration dans |3 liste
~Document
Mo Formulaire Fréparation Etablissement Impression Erwvai électr
(et | Etablirun docurment | Anergu di docirment |
Cartieile | Tt selectinmner | Tt deselechionmer | Documents 0

|T><91D3 ‘T ‘

Illustration C - 6: Nouveau document (ISR 21.03)

Pour refuser le titulaire proposé et rechercher une autre personne, cliquez sur le bouton Nouvelle

personne.

La liste déroulante Langue du contenu permet de sélectionner la langue dans laquelle le docu-
ment sera établi. Cliquez ensuite sur le bouton Intégration dans la liste afin d'intégrer le docu-
ment choisi dans la liste Document:

Dacument
Mo, Formulaire
10430 7.7

Etablissernent Impression Envoi Electr

Acte d'origine

En cliquant sur le
| 2 bouton Intégration

Détail | Etablir un document | Aperctl du docurment | dans |a |iSte, |e
Corbeille | Taut sélectionner | Tout désélectionner | Documents |1 document a impri—
d mer est inséré

|T><9ma -
dans cette liste.

lllustration C - 7: Nouveau document (ISR 21.03) — Section Document

Sélectionnez le document a imprimer (la ligne correspondante est marquée en bleu), puis cliquez
sur le bouton Etablir un document pour générer le document.

Le bouton Apercu du document ouvre le masque correspondant dans lequel vous pouvez effec-
tuer des adaptations (voir chapitre "Recherche de documents" dans ce module). Cliquez sur le
bouton Retour pour revenir au masque Nouveau document (ISR 21.03). Pour accéder au mas-
que Détail (ISR 21.5), actionnez le bouton correspondant.

Version du programme: 1.0

Version de la documentation: 1.0

Date: 24.06.2003 C 7sur24
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Etablir une adresse de la Catégorie/Gestion d’adresses

& Infostar / Détail (ISR 21.5)
Eichier Adresse Envoi Aller &

=] afx] 5] |

=l

Envois et documents
Documents

Vous pouvez en-
trer manuellement
I'adresse si elle ne
figure pas dans
Adresse de la
catégorie ni dans
Gestion
d’adresses (s'il
s’agit d’'un d’envoi
a un particulier).

Avant de conti- Transaction  [10789, Documents, 2. Mai 2003, Actif/ clétur
nuer, CI|qUeZ sur Ie Type / Formule IDncqum 77 Acte d'arigine Mo. envai 10430
bouton EnregIS- Langue du contenu Langue du formulaire j
trer. - Destinataire i Titulaire
Catégorie I j 10136, Ducret, Nicole, cél. Chapuis, Actif / clitur «
divorcé/e depuis 05.05.2002 | s
Lieu | LI 4 3 'ta
Etivoi 2 [ffice | rAdresse
= IMadame
Adresse de (8 catenarie |
INu:nIe Ducret
Gestion d'ad
estion d'adresses | |Rue 4ol Gare 1
Erwoi électronique |1mg Fribaurg
Office destinataire I LI I
Destinataire | | LI | MPA
Delai Priorité Narmal - | Signature EC Bern, Bittel Petra-Virginia, Offic LI
Texte Acte d'origine selon votre commande du 27 awril 2003 il _I
Etabli un docurment | Apercu du docurmnent |

|T><91D3 ‘T ‘

Illustration C - 8: Détail (ISR 21.5)

Sélectionnez, dans le masque ci-dessus, les critéres relatifs au destinataire (Catégorie et Lieu).
Cliquez ensuite sur le bouton Adresse de la catégorie; si 'adresse a été enregistrée dans le sys-
teme, elle s'affiche automatiquement, sinon elle doit étre saisie manuellement dans la section
Adresse.

Vous avez également la possibilité de rechercher une adresse dans le gestionnaire d’'adresses. |l
suffit de cliquer sur le bouton correspondant.

Le masque Transaction de documents permet uniquement d’'imprimer les documents. Ceux-Ci
ne seront pas envoyés sous forme électronique.

Le champ Texte, situé au bas du masque, permet d’introduire une remarque (p.ex. acte d'origine
selon votre commande du 15.02.2003).

Définissez également la Signature dans le champ correspondant.

Si le document n'a pas encore été établi, cliguez sur le bouton Etablir un document. Sinon, le
bouton Apercu du document vous permet de prévisualiser le document.

Pour terminer, et avant d'imprimer le document, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Une fois le document imprimé, vous ne pouvez plus le modifier. Si des changements doivent en-
core étre apportés, il faut recommencer toute la procédure.

Version du programme: 1.0

Version de la documentation: 1.0

Date: 24.06.2003
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2. Etablir plusieurs documents destinés a un utilisateur

Etablissement de plusieurs documents avec la méme adresse

Dans le masque Nouveau document (ISR 21.03), sélectionnez la Formule souhaitée et éventuel-
lement la personne concernée ainsi que la Catégorie du destinataire. Ouvrez le masque Prére-
gquis quant au détail du destinataire (ISR 21.07) a l'aide du bouton Détail destinataire afin
d’entrer I'adresse manuellement ou a l'aide du bouton Adresse de la catégorie:

& Infostar / Prérequis quant au détail du destinataire (ISR 21.07)

Fichier Adresse

[ |

Langue
’VCumenu IFranga\S j Formulaire j

Destinataire Adr
Catégorie I j IMadame
Li 3

o I J IN\CDlE Ducret

Erival 2 [afice | IRue de la Gare 1
Adresse de (3 categurie | |17DD Friboury

Gestion d'adresses | I

~Emvai électronique I
Office destinataire I ﬂ NP

Destinataire I I ﬂ

~Texte d'accompagnement

Signature IEC Eem, Bittel Petra-Virginia, Officier de I'état civil ﬂ
Délai Priorité INUrmaI j
Texte Acte dlorigine selon votre commande du 27 avril 2003] =

=l

| |n<9ma |

=

Illustration C - 9: Prérequis quant au détail du destinataire (ISR 21.07)

Si nécessaire, apportez les remarques appropriées dans le champ Texte et définissez le champ
Signature. Retournez au masque Nouveau document (ISR 21.03) avec le bouton correspondant.

Pour établir plusieurs documents relatifs a une méme personne, cliquez pour chaque document sur
le bouton Intégration dans la liste dans le masque Nouveau document (ISR 21.03) s'il s’agit du
méme type de document. Sinon, choisissez une nouvelle formule et actionnez le nombre de docu-
ments a établir au moyen du bouton Intégration dans la liste. Cliquez ensuite sur le bouton Tout
sélectionner puis sur Etablir un document afin de pouvoir imprimer les documents.

Version du programme: 1.0 X
Version de la documentation: 1.0 Date: 24.06.2003 C9sur24
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2.2.

3. Etablir plusieurs documents destinés a différents utilisateurs

Etablissement de plusieurs documents avec des adresses différentes

Pour établir plusieurs documents, choisissez le type de document ainsi que la personne concernée
dans le masque Nouveau document (ISR 21.03). Pour chaque document, cliquez sur le bouton
Intégration dans la liste s'il s’agit du méme type de document. Sinon, choisissez une nouvelle
formule et indiquez le nombre de documents a établir au moyen du bouton Intégration dans la
liste.

Si les adresses des destinataires sont différentes, chaque document relatif a la personne concer-
née doit étre sélectionné individuellement dans le masque Nouveau document (ISR 21.03) (la
ligne correspondante est marquée en bleu). Cliquez ensuite sur le bouton Détail pour accéder au
masque Détail (ISR 21.5). Vous trouverez de plus amples informations a ce sujet, sous le point 1
de ce chapitre "Etablir une Adresse de la Catégorie/Gestion d’adresses".

Si certains documents, adressés au méme destinataire (voir point 2), ont été intégrés dans la liste
en partant de la Catégorie du destinataire et du masque Prérequis quant au détail du destina-
taire (ISR 21.07), marquez les lignes correspondantes afin de préparer leur impression avec le
bouton Etablir un document.

Etablissement d'un document comme sous-fonction de la transaction
Personne

L'établissement d’'un document via Transaction de documents dans Transaction Personne
se fait généralement lors de I'enregistrement d’'une personne.

Lors de I'établissement d'un document en tant que sous-fonction, la procédure est pratiquement
identique a celle décrite au chapitre "Etablissement de documents a partir du masque Transaction
de documents". La différence réside dans le fait que seul le document est défini dans le masque
Transaction de documents (ISR 26.1) et non la personne.

Cliquez immédiatement aprés la cléture de la saisie dans le masque Personne (ISR 5.1), ou les
inscriptions de la personne sont a présent inactives, sur le bouton Documents relatifs a la tran-
saction:

e Infostar / Personne (1SR 5.1)
Fichier Edition Tranzaction Alerd 7

Cliquez sur ce bou-
ton pour accéder au ~Transaction ,bucuments relatifs a la transactmrJ_
masque Transac-

tion de documents
(ISR 26.1). Illustration C - 10: Personne (ISR 5.1) — Bouton Documents relatifs a la transaction

e EREE R R e

Version du programme: 1.0
Version de la documentation: 1.0

Vous accédez alors au masque Transaction de documents (ISR 26.1). Poursuivez la procédure
telle qu’elle a été décrite dans le chapitre précédent.

Date: 24.06.2003 C 10 sur 24
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3.

Envoi

Version du programme: 1.0
Version de la documentation: 1.0

Transactions (ISR 0.01):

i Infostar # Transactions (ISR 0.01] [_ O] %]
Fichier Edition  Tranmsaction Envois 7
L |
- Ltilisateur Transaction
Office IEC Bermn j
. Personne | [Halesante | Reconnaiseance |
Riile IOfﬂcwer de I'état civil dun office pilote j - - - - -
i, aillesion | Ry Ereparatin marlagel Tarage | [Hisea i marlagel
Marm utilisateur IEme\ Petra-virginia el narm | [Mects | Documents |
- Envois
" Entrée = Sortie
. Filtrer ——
Transaction IPersnnne j Enwais ITnus les envois de l'ofice j
Type d'anvai I j Etat Ihquldés j '
Formulaire I j Entrée du I au 2205 2003 =]
Ervai MNo Entrée Réglé Imprimé Type denvoi T
10373 0.1.2 Communication des données saisies 08.05.2003 05.05.2003 Document J
10270 99.2 Demande de précisions urgente 01.05.2003 02.05.2003 Avis H
10265 0.90 Fiche de contrile de personne 01.05.2003 02.05.2003 01.05.2003 Document
10267 0.1.2 Communication des données saisies 01.05.2003 02.05.2003 Docurment
10216 95.4 Réponse & une information 208.04.2003 02.05.2003 Al H
<| | 2
REgle [DEtail | Transactior Fenandre Transtietire | Igrimer: |

|T><91DE |T

Illustration C - 11: Transactions (ISR 0.01)

Dans la barre de menus, le menu Envois vous permet de rechercher des envois. Il est important
de spécifier dans la section Envois s'il s'agit d’une entrée ou d'une sortie.

Dans cette méme section, vous pouvez fixer différents criteres de sélection. Ainsi vous pouvez sé-
lectionner une transaction, définir un type d'envoi (document, message) ou choisir une formule. En
outre, vous pouvez indiquer d'aprés quel type d’envoi vous souhaitez effectuer la recherche (uni-
guement les envois de I'office, etc.). La recherche peut étre affinée en limitant la période des dates
d'entrée.

Vous pouvez ainsi composer différentes variantes avec les critéres de recherche que vous avez
déterminés. Aprés chaque nouvelle variante, vous devez actionner le bouton Rechercher envois
(jumelles) aprés afin d’activer les réglages désirés.

Le bouton Enregistrement du filtre vous permet d'enregistrer un ou plusieurs critéres de recher-
che personnalisés en tant que critéres standard (valable uniquement au sein d'un office). Si vous
déterminé un autre critére (non enregistré) et que vous souhaitez revenir au critére standard, cli-
quez sur le bouton Filtre par défaut. Attention: si vous procédez a un nouvel enregistrement, I'an-
cien critere standard sera supprimé.

Date: 24.06.2003 Cllsur24
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En bas du masque Transactions vous trouvez encore toute une série de boutons que vous pou-
vez actionner dés que vous avez choisi un envoi:

Liquidé Ici, vous aurez la certitude qu’'un envoi a été liquidé.

Détall A l'aide de ce bouton, vous pouvez prévisualiser un envoi.

Transaction En cliquant sur ce bouton, il est possible de consulter la transaction con-
cernée par I'envoi.

Répondre Vous pouvez répondre un envoi.

Transmettre Comme pour le courrier électronique (e-mails), vous pouvez transférer
I'envoi a un autre destinataire (office, etc.).

Imprimer Appuyez sur ce bouton pour imprimer le document sélectionné.

Les envois sont effectués a partir du masque Transaction Personne (ISR 5.1). Des que vous
avez défini resp. saisi et cl6turé une personne, vous accédez au masque Liste envois transac-
tion (ISR 21.01) avec le bouton Envois:

Ea Infostar £ Liste envois transaction (ISR 21.01)

Fichier Erwoi 7

FEED

~Transaction

I 10326, Personne, 30, Awnil 2003, Actif / cldtur

rListe des envois

Mo, Formulaire Préparation Etablissement Impression Erwvai lectr.
10432 012 Communication des données sai 22.05.2003 22.05.2003 22.05.2003
10431 012 Communication des données sai 22.05.2003 22.05.2003 22.05.2003

Cliquez sur ce
bouton pour
créer un nouvel a | D

avis. et | Etablir un docurment | Apergu du docurment | Tout sélectionner | Tont désélectionner
MNouvel avis | MNouveau document | Fropositions | Erwvayer/mpririens | Corfieille |
Envaig 2

|Tx91t|3 |T ‘

Illustration C - 12: Liste envois transaction (ISR 21.01)

Ce masque affiche la liste des envois relatifs a la personne en cours de traitement.

Version du programme: 1.0 X
Version de la documentation: 1.0 Date: 24.06.2003 C12sur24
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4. Générer un avis sur la personne en cours de traitement

Afin d'accéder a la fenétre Nouvel avis (ISR 21.06), cliquez sur le bouton correspondant dans le
masque précédent:

o Infostar 7 Nouvel avis (ISR 21.06) [_ O[]
Eichier  Awis
|® |
- Exigences
Type d'avis IBB 3 - Communication j
Catégorie du destinataire | j
Commune / Etat | l_ ﬂ
Office destinataire | ﬂ
Destinatairz | | ﬂ
~Avis
Mo Formulaire Fréparation Envai lectr.
C”qUeZ sSur ce 0433 99.3 Carmnmunication 13
bouton afin
d'obtenir des
deétails sur
l'avis. o | i
Détail Tout sélectionner Tout désélectionner Corbeille |
Aiis |1—

210115 : 1705 : Les envois ont 6té insérés | |T><91D3 ‘T ‘

Illustration C - 13: Nouvel avis (ISR 21.06)

Définissez le Type d’'avis Dans la fenétre ci-dessus, et insérez 'avis dans la liste a I'aide du bou-
ton Intégration dans la liste.

Cliquez ensuite sur le bouton Détail. Dans la fenétre Détail (ISR 21.5) qui s’affiche, déterminez la
Catégorie et le Lieu du Destinataire. La liste déroulante Langue du contenu vous permet de dé-
finir la langue du document. Le bouton Envoi a I'office sert a effectuer un envoi sous forme élec-
tronique (pour autant qu’un raccordement a INFOSTAR existe).

Si vous le souhaitez, vous pouvez indiquer sous la rubrique Envoi électronique le nom de famille
du Destinataire (dans le premier champ) et ses prénoms (dans le second champ), au besoin cli-
quez sur le bouton marqué d'un point d'interrogation pour ouvrir le masque Recherche des utilisa-
teurs (ISR 25.07). Entrez et sélectionnez vos critéres de recherche, a condition bien sdr que le
destinataire (utilisateur) soit &tre raccordé a I'office.

Inscrivez votre communication dans le champ Texte. Pour visualiser I'intégralité de votre texte, cli-
guez sur le bouton muni de trois petits points. Si nécessaire, définissez les champs Priorité et Dé-
lai.

Pour terminer, avant d’envoyer l'avis, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Version du programme: 1.0 X
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5. Générer plusieurs avis relatifs a la personne en cours de traitement destinés a
différents destinataires

Etablir plusieurs avis avec des adresses différentes

Déterminez le Type d’avis dans la fenétre Nouvel avis (ISR 21.06), afin que chaque avis soit re-
pris dans la liste avec la remarque correspondante.

Pour établir plusieurs avis sur une méme personne, cliquez pour chaque avis, sur le bouton Inté-
gration dans la liste s'il s’agit du méme type d’avis. Sinon, choisissez un nouveau type d’avis et
actionnez le bouton Intégration dans la liste selon le nombre d’avis souhaités.

Si les adresses des destinataires sont différentes, chaque avis doit étre sélectionné individuelle-
ment de la liste du masque Nouvel avis (ISR 21.06) (la ligne correspondante est marquée en
bleu). Cliquez ensuite sur le bouton Détail pour accéder au masque Détail (ISR 21.5). Continuez
conformément aux instructions du paragraphe 2, point 4.

Aprés I'envoi du premier avis, revenez au masque Nouvel avis (ISR 21.06) avec le bouton Re-
tour. Marquez a nouveau une ligne et recommencer la procédure.

Version du programme: 1.0 X
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4. Envoi avec document

Voici comment procéder a un envoi avec document et & un envoi sans document:
dans le masque Liste envois transaction (ISR 21.01), cliquez

sur le bouton Nouveau document pour générer un envoi avec document et

sur le bouton Nouvel avis pour générer un envoi sans document.

Entrez, par l'intermédiaire de la personne que vous avez saisie, dans Transaction Personne et
cliquez sur le bouton Envois. Vous accédez a la fenétre Liste envois transaction (ISR 21.01):

e Infostar / Liste envois tranzaction [ISR 21.01)
Fichier Enwoi 2
IR Y
~Transaction
I 10298, Personne, 29. Awril 2003, Actif / clétur
~Liste des envois
Mo. Farmulaire Préparation Etablissement Impression Erwveoi électr.
[metail | Efabilitun docurment | Apeted du docurent | Mot selectianner | Tiout deselectioner |
Mouvel avis | MNouveau document | Propositions | Envayen/mprimer | Carielle |
Envais I 0
|T><91DE ‘T ‘

lllustration C - 14: Liste envois transaction (ISR 21.01)

Cliquez sur le bouton Propositions dans le masque ci-dessus afin d'établir les communications se
rapportant a la personne saisie. Si vous souhaitez établir a nouveau une communication déja pro-
posée, vous devez tout d'abord supprimer I'ancienne de la liste. Le bouton Nouveau document
permet de générer en sus des nouvelles communications.

Remarque: Le bouton Propositions sert a établir les communications prescrites par I'état civil.
Les données proposées doivent toujours étre vérifiées.

Version du programme: 1.0 X
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6. Générer un envoi destiné a un utilisateur

Sélectionnez la Formule désirée dans le masque Nouveau document (ISR 21.03) et éventuelle-
ment la personne concernée ainsi que la Catégorie du Destinataire:

i Infostar 7 Nouveau document (ISR 21.03)

Fichier Prédisposifon  Document
| =1 ]

- Exigence:
Titulaire 1

10319, Broguet, Mireille, Actif / clétur -
divorcéle depuis 09.09.2002 x
< v
“EE e NoSTAR [ ﬁﬂl No BTAR [

- Communication des d

=

Titulaire 2

Formulaire

j Langue du farmulaire I j
o

Langue du contenu IFran;a\S

Catégorie du destinataire Iofﬂcg de I'3tat civil
Commune / Etat | ? | Détail destinataire
Intégration dans Ia liste

~Document
Mo, Farmulaire Préparation Etablissement Imprassion Enwoi électr
Detail | Etablirun docurient | Apercu du docurment |
Corltieille | it selestinnmer | Tt dEEsElEEtinrnER | Documents 0
[p=i0s [7 |

lllustration C - 15: Nouveau document (ISR 21.03)

Dés qu'un document est inséré dans la liste a I'aide du bouton Intégration dans la liste, cliquez
sur Etablir un document. Lors d’'une communication de la personne saisie, le masque Saisie
manuelle dans le document (ISR 21.30) s’ouvre automatiquement; vous pouvez effectuer des
données complémentaires dans ce masque et retourner a la fenétre Nouveau document (ISR

21.03) & I'aide du bouton Continuer:
[_[Of =]

G Infostar / Saisie manuelle dans le document (ISR 21.30)

e
|V 10783, Personne, 22 Mai 2003, Actif / clétur

Ei
|VNU. envai IWUA3A Formulaire  [0.1.2

Communication des données saisies

 Destinatai Ermai électraniqu
Catégorie  [Office de retat o itz [

Destinataire I

Lieu I

- Saisies r
Contenu

Désignation

Indications complémentaires

Continuer

I Indications complémentaires

]
| 1sRoBUTI E

Illustration C - 16: Saisie manuelle dans le document (ISR 21.30)
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Pour ouvrir le masque Détail (ISR 21.5), cliquez sur le bouton correspondant:

Sélectionnez ici la ca-
tégorie et le lieu resp.
le canton du destina-

taire. Cliquez ensuite

sur le bouton Envoi a
I'office.

Vous pouvez fixer un
délai et déterminer la
priorité de I'envoi.

& Infostar / Détail (I5R 21.5) =] B3
Eichier Adresse Envoi Aller &
CIEIEIEIGIEY |
Transaction I 10783, Personne, 22, Maj 2003, Actif / clgtur
Type / Formule IDncument 012 I Corrnunication des données saisies No. envoi 10434
Langue du cortenu IFranga\s j Langue du formulaire j
- Destinataire i Titulaire
Categorie IOfﬁcE de 'tat civil j 10319, Broguet, Mireille, Actif / clgtur -
divorcéle depuis 09.09.2002 = ;
Lieu ISion =l LI . P , 'ta
Enwvai  l'ofice | rAdresse
Adresse de la catégoria | :
Gestion d'adresses | I
Etwoi électronique |
Office destinataire IEC Sion LI I Ce Champ vous
M
Destinataire | | LI | MPA ge_rmet d'intro-
uire un texte
Dislai l— Priarité Marmal - | Signature EC Berm, Bittel Petra-virginia, Offic LI complémentaire.
Texte I ;I .
B2 [ |
Etabli un docurment | Apercu du docurmnent |
210115 : 1702 Les envois ont été modifiés | |T><9105 ‘T ‘

Version du programme: 1.0
Version de la documentation: 1.0

lllustration C - 17; Détail (ISR 21.5)

Si le destinataire ne possede pas d'adresse électronique, recherchez son adresse a l'aide de la
Catégorie du destinataire, du Lieu resp. du Canton et cliquez ensuite sur le bouton Adresse de
la catégorie afin d’envoyer la communication par courrier ordinaire. Au besoin, entrez manuelle-
ment I'adresse dans la section Adresse du document. Définissez le contenu du champ Signature
et, selon le cas, les champs Priorité et Délai.

Inscrivez votre communication dans le champ Texte. Pour afficher le contenu intégral du champ,
cliquez sur le bouton muni de trois points.

Si vous le souhaitez, vous pouvez indiquer sous la rubrique Envoi électronique le nom de famille
du Destinataire (dans le premier champ) ainsi que ses prénoms (dans le second champ), au be-
soin cliquez sur le bouton marqué d'un point d'interrogation pour ouvrir le masque Recherche des
utilisateurs (ISR 25.07). Entrez et sélectionnez vos critéres, a condition bien sr que le destina-
taire (utilisateur) soit raccordé a I'office.

Pour terminer, avant d’envoyer resp. d'imprimer I'avis, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Si les documents ont été générés par le bouton Propositions, vous devez les établir via le bouton
Etablir un document et procéder aux éventuelles inscriptions manuelles. L'adresse est déja défi-
nie. Pour envoyer le document, cliqguez sur le bouton Envoyer / Imprimer dans le masque Liste
envois transaction (ISR 21.01).

Date: 24.06.2003
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7. Générer plusieurs envois destinés au méme utilisateur

Etablissement de plusieurs envois avec la méme adresse

Cliquez sur le bouton Nouveau document dans la fenétre Liste envois transaction (ISR 21.01).

Dans le masque Nouveau document (ISR 21.03), sélectionnez la Formule désirée, la Catégorie
du destinataire ainsi que la Commune resp. I'Etat

& Infostar / Nouveau document (ISR 21.03) [_[O]x]
Fichier Prédisposition  Document

55 e |

~Exigence

Titulaire 1 Titulaire 2

10319, Broquet, Mireille, Actif / cldtur -

divorcé/e depuis 09.09.2002 x

. »
,;5 w|[E Mo STAR [ ﬁlﬂl Mo STAR [
Formulaire IEI1 2 - Communication des données saisies j
Langue du contenu |Fran;a|s j Langue du formulaire | j
Catégorie du destinataire Iomce de I'état civil j

Commune / Etat [vigge WS EI Détail destinataire
Intégration dans la liste

~Docurnent
Mo, Farmulaire Préparation Etablissement Impression Ervoi électr
[Etai] | Etabilif ur decuraent | Apercu dudecuriert |
Corbeile | Tout selestionmer | Tiout deselectionmer: | Docurnents 0

210125 - 1704 : Les envois ont &té effacés | |TX91DE |T |

Illustration C - 18: Nouveau document (ISR 21.03)

Accédez ensuite au masque Prérequis quant au détail du destinataire (ISR 21.07) en cliquant
sur le bouton Détail destinataire afin de reprendre I'adresse avec le bouton Envoi a I'office (si
celui-ci est raccordé a INFOSTAR):

i Infostar /7 Prérequis guant au détail du destinataire (ISR 21.07)

Fichier Adresse

| |
Lang

’VCnmEnu I;,anga‘g j Forrnulaire j
~Desti dr
Catégorie [Office de rétat civil =l |
Lieu Viege V3 ﬂ I

Adresse de la catégorie [

~Enuai électroniy |
Office destinataire IEC isp ﬂ NPA
Destinataire IGSpnnEr IChNS‘DPh

~Texte d!
Signature [EC Bem, Bittel Petra-irginia, Oficier de 'état civi ﬂ
Délai Priarité Mormal j
Texte =l

‘ |T>®1EI5 ‘T ‘

Illustration C - 19: Prérequis quant au détail du destinataire (ISR 21.07)

Version du programme: 1.0 X
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Si vous le souhaitez, vous pouvez indiquer sous la rubrique Envoi électronique le nom de famille
du Destinataire (dans le premier champ) ainsi que ses prénoms (dans le second champ), au be-
soin cliquez sur le bouton marqué d'un point d'interrogation pour ouvrir le masque Recherche des
utilisateurs (ISR 25.07). Entrez et sélectionnez vos criteres de recherche, a condition bien sOr que
le destinataire (utilisateur) soit raccordé a I'office.

Inscrivez votre communication dans le champ Texte. Pour visualiser I'intégralité de votre texte, cli-
guez sur le bouton muni de trois petits points. Si nécessaire, définissez les champs Priorité et Dé-
lai.

Revenez au masque Nouveau document (ISR 21.03) a I'aide du bouton Retour.

Pour établir plusieurs documents relatifs a une méme personne, cliquez pour chaque document sur
le bouton Intégration dans la liste dans le masque Nouveau document (ISR 21.03) s'il s’agit du
méme type de document. Sinon, choisissez une nouvelle formule et cliquez sur le bouton Intégra-
tion dans la liste selon le nombre de documents souhaités.

Cliquez ensuite sur le bouton Tout sélectionner puis sur Etablir un document. Retournez au
masqgue Nouveau document (ISR 21.03) afin d’envoyer resp. d’imprimer les documents.

8. Générer plusieurs envois destinés a différents utilisateurs

Etablissement de plusieurs envois avec des adresses différentes

Cliquez sur le bouton Nouveau document dans le masque Liste envois transaction (ISR 21.01).

Pour établir plusieurs documents relatifs a une méme personne, cliquez pour chaque document sur
le bouton Intégration dans la liste dans le masque Nouveau document (ISR 21.03) s'il s’agit du
méme type de document. Sinon, choisissez une nouvelle formule et cliquez sur le bouton Intégra-
tion dans la liste selon le nombre de documents souhaités.

Si les adresses des destinataires sont différentes, chaque document relatif & la personne en cours
de traitement doit étre sélectionné individuellement dans le masque Nouveau document (ISR
21.03) (la ligne correspondante est marquée en bleu). Cliquez ensuite sur le bouton Détail.

Indiquez la Catégorie et le Lieu du Destinataire dans le masque Détail (ISR 21.5). Sélectionnez
la langue du document dans la liste Langue du contenu. L'envoi électronique est effectué en cli-
quant sur le bouton Envoi a I'office (si celui-ci est raccordé a INFOSTAR).

Si vous le souhaitez, vous pouvez indiquer sous la rubrique Envoi électronique le nom de famille
du Destinataire (dans le premier champ) ainsi que ses prénoms (dans le second champ), au be-
soin cliquez sur le bouton marqué d'un point d'interrogation pour ouvrir le masque Recherche des
utilisateurs (ISR 25.07). Entrez et sélectionnez vos critéres de recherche, a condition bien sir que
le destinataire (utilisateur) soit raccordé a I'office.

Inscrivez votre communication dans le champ Texte. Pour visualiser I'intégralité de votre texte, cli-
guez sur le bouton muni de trois petits points. Si nécessaire, définissez les champs Priorité et Dé-
lai.

Enregistrez les données afin de permettre I'envoi ou I'impression des documents.

Si certains documents (comme sous point 7), adressés au méme destinataire, ont été intégrés
dans la liste via la catégorie du destinataire et du masque Prérequis quant au détail du destina-
taire (ISR 21.07), marquez les lignes correspondantes afin de préparer leur envoi resp. leur im-
pression avec le bouton Etablir un document.

Version du programme: 1.0
Version de la documentation: 1.0
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Si le destinataire ne posséde pas d'adresse électronique, recherchez son adresse a l'aide de la
Catégorie du destinataire, du Lieu resp. du Canton et cliquez ensuite sur le bouton Adresse de
la catégorie afin d’envoyer la communication par courrier ordinaire. Au besoin, entrez manuelle-
ment I'adresse dans la section Adresse du document.

Pour terminer, avant d’envoyer le document, cliquez sur le bouton Enregistrer.

Si un document a été sélectionné par le bouton Propositions, vous devez également I'établir et
procéder aux éventuelles inscriptions manuelles. L'adresse est déja définie. Pour envoyer le do-
cument, cliqguez sur le bouton activé par l'enregistrement précédent Envoyer / Imprimer dans le
masque Liste envois transaction (ISR 21.01).

Nous vous renvoyons au cas pratique n° 8 du chapitre 6 dans le module D.

4.1. Vue d’ensemble de I'envoi

L'illustration ci-dessous vous présente les deux types d’envoi:

Envoi

Avis

Envoyer

Office

Document

Imprimer

Envoyer

Adresse postale

Office

Version du programme: 1.0
Version de la documentation: 1.0
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5. Cas pratique

Cas pratiqgue n°® 12

Stephan Bigler

Quelgue temps plus tard, Ute s’éprend de Stephan Bigler, résidant a la rue de la Gare 1,
3930 Viege VS.

Ute Streit et Stephan Bigler se fiancent. Le 17.04.1998, Stephan Bigler commande un certificat in-
dividuel d’état civil en vue de se marier.

Etablissez ce certificat en saisissant la personne Stephan Bigler.

Voir le Feuillet du registre des familles 43/367 Wohlen bei Bern au module E

Version du programme: 1.0 X
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Voici les différents masques relatifs a cet exemple:

Lus Infestar { Pessnore (15A 5

Lus Infestar £ R e e peaseree (15F 0.4)

5= [ v | o] x| %

v & WOl perEOnng
Mo STAR '_:Imm" mu@u.s fee [ | o ED oS

3

i Gt Townacten Charger

| o] x| mpw|v

Transactsen

Prénoms [Stophan
Données personnelles

& Hom de famille / de chlisatain
Date de nassance £
Hom de famille [

T Hom de famille

) - .
Morn de céabatsre [ L de naiesance | 21 | Mo do bt
Prénoms [ swe [ 3] Lieu erigins [ -l

Autrns roms [

I~ Teus las noms (su seuls B8 nems actusls) [ Recherchs phonétiqus. =| Seum

Date do naissance [~ ou annde [ teue [T Hemam -l
Lisu de natsance [ ﬂ Saisie duns personne
Complémant [

eI T
Etat civil dis | I™ Sous butelle
Statut da vin

I | | | | e | [
| | Pamnts | Drits da cité | Relations de famills| Données compl |
A

Fehr Gfm Tiwnackn Changerves 2

o8| x| & alv o ¢ |r] « | +| 0]
Recherche de personne Ellr!ii:lm;
—

l:2 Bigh Ho. STAR —
G B~ Mo 5TAR [ @A |LiowDate événemant | Herne [58 [oorsies | r |
o Stopha
[Sushan " farnil n Données personnelles

Date da nussance L Mo du famille f de colibatain
Liou de ngh o Mo de famille o do tarwiNe: [ gigier

ou de naissance [

o l J T Hom de célibataine Hamn do cdibatare [
ey dsigne | 2] Frénams [ stepnan Sown T
I~ Tous les noms (su sauls les nems actusls) [ Recherche phondtigus | Saus Auting roms [

1o dn naksance 505 s 0U ARNGR [ twuwe [T Hemam =l

Saisie dune pars Lisu 48 o [Cetermundigen 2]
é &
00045 116 - Aucune ne not disponkie eI T I

Eiat eivil T S [T I Bous hulelle]

Statut dn vin [er1 e |

! | | o] |

| 5 | Pamrts | Dioits da cité | Relations de famills] Données compl |

TE02 T

s Infezstar ¢ Hom des p

Febew G Tronacin Chargenvees 7

OB/l x| & ajv

@@1 S _ x[B| o|sf

Transactsn N avan =
[ 100382, Parseens, 31 2w 2000, inssr o de familie du pére [signee
Prénoms du péee [Emst
e 5TAR [10z8 ﬂunrmn ivinement | Hame R CEED r | P |
Données personnalles
Mom de famille de la mére | Bigler
Mom de famile — [Tiigier -
Hom do c4abatare [ Prénams de ks min | Edal
Frénams [Stapnan Sewne M 5 fatres nors da |5 mérs [
Austing moms [ Mo do famite du pire adoptd |
Datn dn nakssance [ 05 155 ou annde [T Haue [T HeumAm =l Pranoms du pr asogtit [
Limu de nstssancs [Csarmundigen BE l‘ Aulres noms du péee adoptd [
Compiément | . : Hom de famille do la mbne adoptim |
Etat civil vetivensve L [N I Sous tulslls
Siatut de vin ,_mr—a Prénarns de b mire adople |

Autres nonvs dé 13 mbre sdoptive
| e | i |
| |

|| EROHAERS| | EE )|

| 5 | Pamrts | Dioits dacité | Relations de famills] Données compl |

DEO145 1142 Les dore Ia transaction ont #1é enmgistrées | TE02 T

L Infestan ¢ Dioits de et (158 0,70]

Lis Infsian 7 Dt

x[n| o|sf o x| els|

Transacton Transacton
[10343 Parscee. 30 vl 2003, Insé [ 10343 Parsceere, 30 Al 20003, Insir
Personne Personne
10153_ igler, Staphan, Insér 10153_ igler, Siaphan. Ingér
veultreure dey weultreure depuns (905,
28 Mars 1965, 28, Mars 1965,
Diits. de citd Diits. de citd
Lieu dorigine [Weahien b Bem | Lieu dorigine 2|
Connpbéenant | Conphenint

Riéf. myisire das familes |15u,,-' Riéf. myistre das familes

|
[
|
ot d Facouion ST - ast e Facauiiton |
[

Lo Lel

Mot dit la prte [ j | Mot dit la prte

Valably da [mises | o [i7mes Wialablo du [ | e [3rizess

DOrots da ctéfConp ri rz raz 4 rs re rz ra rs r o Dvoits di cib&Cor. ri rz raz 4 rs re rz ra rs rn
Insiin >

Litu dociging Canton Walable du “Walable jusquiau Matif d Facquil Libu dlociging Canton Walable du Walable jusqu'au Motif de Facquisition

‘ Wohlen bei Barn BE 0315 EIRFE= Filistion

° 4 I |
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s
Hom d famille Présoms

Pire

Maiggance Mo de Farnily Prémoms

Parssone

(2] |a] F | e | 47 %] o

Conjointfe

0153, Bigler, "1c|;h'- Tz
N

Prénoms

R

Sexe

Naisgance

==

ox Infessiar ¢ Pessunee (15A 5 11

Febew G Tronacin Chargenvees 7

EIET EILEaFLS

Transacten |°""

Wlm

[T, Parsenne, 30 2wl 2003, insér

e 5TAR [0za ﬂtumnMMmml [Beme EREIEED

Données personnalles

Mom de famille [0

Hamn do cdibatare [

Prénams [Stepran

Auting roms [

Datn dn nalssancn [F5T7E o année

[ timure [ Hemam

Limu de nstssancs [ Ozermundigen

Complament |
Etat civil
Statut dn vin

kd {1 [T

™ Sous tulelle

Parents

| Dwoits da cité | Rolations de famitis] Donnéss compl |

[EOpEE

Transaction

waios compilémenl aues [15H 11.7]

Classermen cffice

Décizion judicssirs ou sdmmsistrative

Décigien do reciifcation / radistion
Diate die b dboiseon Type dauteeitd

9

Autorité [

Lieu [

==

Geanplémant |

g

Duate de iz Type dinstitution

Institution [ ﬂ
Gomphémant |
Parsonna / Lisu [ ﬂ
Fropridti [
Ramarques

E
| 5

Transaction

[10323. Pursonne, 30 Al 2003, Insir

Saime
Type de lransactnn |I=‘|---.u|-ru
Dala Ftsbiissemont | ETTER A T [ Petravirgeea
Dieenibrg modiication ELEL [eter [Petiavingrea
Statul Jimssr
Cléture.
Date 30.04 2003
Idantification de Ntiksateur EET) [Eter [Petearvirarea
Tz T

Febew G Trnacion Chargenvees 7

0 i g < ] e

e STAR | 10159 ﬂtumnMMmml It

Données personnalles

Nom de famille [

Hamn do cdibatare [

Critéres de la recherche

Fomadairs [
1~ THulaim:

Mo. STAR ] i‘

i ﬁ ot Fréparation du

Hom. préneens r_"_'— r_"_'— Etublrssemunt du

Liste des documents

—_— —
— —

Prénums [ ane | No.  Foonuluie  Tenw Yo, STAR Mo Pringms  Préparation  Elablivs
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