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1. Adresses des offices

1.1. Principes de gestion des offices

Avec le rdle de surveillance de l'autorité cantonale, vous avez le droit de gérer les adresses au
sein de votre canton. Il appartient au Service Infostar d’'inscrire et de supprimer les adresses.

i Infostar / Einstiegsmeni (ISR 0.00)

_1ox|
Datei Bearbeiten Uerzeichnisse Sonstiges 7

Benutzer

BenutzerNr.  [33301 Benutzerenwaltung IGENERAL Klasse|1_
Mame IBnteI

Amtsstelle IAB BE j
I Petra-virginia Ruolle

“arname

[Autsicht =l
Kurzzeichen [ g

Geschaftafalle | %AmlssteHen Adressen... | Amtszugehdrigkeit |

Dokurmente | Allgemeine Adressen | Rollenzuteilung |

Statistiken... Aufgabenzuteluny |
Lister...

s

SchémaY - 1: Menu d’acceés (ISR 0.00)

Cliquez sur la touche Adresses des offices dans le masque Menu d’acceés (ISR 0.00).

Version du programme: 2.0 .
Version du document: 1.0 Date: 01.12.2004 Y 5 sur 23



Adresses des offices - Office et Lieu par défaut “‘
Adresses des offices 1 o

Déroulement des masques pour la gestion des adresses

Masque 1: Recherche des offices (ISR 24.01) Masque 2: Gestion des offices (ISR 24.03)

& Infostar / Nummern verwalten (ISR 24.13)
CIEES
e

Masques 4 et 2: Gestion des offices (ISR 24.03)

T T

Masque 5: Gestion des adresses (ISR 24.11)

Version du programme: 2.0
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1.2. Recherche des offices

Adresses des offices - Office et Lieu par défaut

Adresses des offices

Les offices internes doivent étre recherchés dans le masque Recherche des offices (ISR 24.01).

G Infostar / Amtsstellen suchen (ISR 24.01)

Datei EBearbeiten 7

ofan] |

I [

~Suchkriterien

Code || Bezeichnung

Art I j | * Gilltige " Gelischte T Giiltige und gelischte |
Zustandig zu Ont | | | ﬂ
Hauptart | | I il
Betreuung |Betreuung durct =] [ABEEDDT AB BE 2]
Kreis | | ﬂ Karresp. Sprache j
rListe der Amtsstellen

Code Arrtsstelle Giltig ab Giltig bis Hauptar

[eue Amtestelle. .. |

Detail....

Betreuuny. ..

Les adresses
de cette liste

Vrelszustandighett.. | PEUVENt étre

gérées direc-

Hierarchie: tement par
cette touche.
Uehermebmen. . | Total gelesene Satze 0 _+|
|
‘ ‘TXB'IDD |T

Schéma'Y - 2: Recherche des offices (ISR 24.01)

Pour rechercher le service en question, vous pouvez donner les critéres de recherche suivants:

e Code (une lettre suivie d’un point)

e Dénomination (une lettre suivie d'un point. Attention: la recherche par Z surcharge le sys-

téme)
e Type (choix de champs)

e Valables / Supprimés / Valables et Supprimés (supprimés signifie: offices limités)

Version du programme: 2.0 )
Version du document: 1.0 Date: 01.12.2004
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e Compétent quant au lieu (il est possible d’'inscrire le code ou le lieu, au besoin également
le canton)

Zustandig zu Ort ISDB IGrossaﬁoltern IBE il

Le lieu peut également étre recherché avec le point d'interrogation dans le masque Communes et
Etats (ISR 24.32). Introduisez les criteres de recherche nécessaires et cliquez sur le bouton Re-
chercher ou actionnez la touche Entrer.

i Infastar / Gemeinden und Staaten suchen (ISR 24.32) =] 5|
Datel Bearbeiten 2
R[04 al |
~Suchkriterien
Code ab bis At [Alle Gemeinden =] T it Historie
Lors de
Bezeichnun, l— . .
9 Alle Gebiete und Staaten & Giltige und geldschte |’|ntr0duct|0n
Kanton BE Bern  Giltige N
a— Getite  Gelsschis des criteres
mtsstelle Heimatgemeinde
" Paolitische Gemeinde de recherche,
Tels Politische- und Heimatgemeinde || eSt OSSible
Gebiete 2u Staat l— I—Staat ] d’ ff p |
arriner a
i Liste der Gemeinden und Staaten recherche
Code Bezeichnung Kant/Staat  Art GO dans ce ChOiX
301 Aarherg BE Politische- und Heimatgemeine 01~ [eue Gemende..
302 Bargen BE Palitische- und Heimatgemeine 01 j — de Champs
303 Grossafiahern BE Palitische- und Heirr o Meuzr Siaa
304 Kallnach BE Politische- und Heimatgemeine 01 el
305 Kappelen BE Palitische- und Heirr o1
306 Lyss BE Palitische- und Heimatgemeine 01 lreis....
307 Meikirch BE Politische- und Heimatgemeine 01
308 Miederried bei Kallnach BE Palitische- und Heimatgemeine 01 Alle selektieren
309 Radelfingen BE Paolitische- und Heimatgemeine 01, . = |
mamom ' - oo PRI A Alle deselektieren
4 | 3 _ 1
Uebermnehmen Total gelesene Satze 50 _+|
‘ [P0 r |

SchémaY - 3: Recherche des communes et des Etats (ISR 24.32)

Marquez ensuite I'inscription choisie et reprenez-la avec la touche Reprendre. Ainsi, vous revenez
dans le masque Recherche des offices (ISR 24.01), dans lequel vous pouvez donner d’autres cri-
teres de recherche:

e Lieu principal (il est possible d’'introduire le code ou le lieu, au besoin également le can-
ton): la recherche a partir du lieu peut étre faite avec le point d'interrogation; voir les expli-
cations ci-dessus sous Compétence quant au lieu.

e Surveillance: Choisissez entre Dans la hiérarchie de et Surveillance par.

Dans la hiérarchie de ABBEOOL1 signifie que I'autorité de surveillance figure également
dans la liste.

Surveillance par ABBEOOL1 signifie que tous les offices sous la surveillance de I'autorité de
surveillance sont énumérés.

Betreuung In Hierarchie vor »| | ABEED0] | AB BE ﬂ
: Betreuung
REE In Hierarchie van I ﬂ Korresp. Sprache j

. Version du programme: 2.0
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Version du programme: 2.0
Version du document: 1.0

e Arrondissement (il est possible d’'indiquer le code ou la dénomination)

Kreis | KBED03 | K Bem MR

L’arrondissement peut également étre recherché par le point d’interrogation dans le masque Re-
cherche des arrondissements (ISR 24.22). Donnez les critéres de recherche nécessaires et cli-
quez sur le bouton Rechercher ou actionnez la touche Entrer.

& Infostar / Kreis Suchen (ISR 24.22) =] ]
Datei Bearbeiten 7
® Dl aly |
Suchkriterien
Code I Bezeichnung
Art I j ‘ & Giltige " Geloschte " Giltige und gelaschte |
Gemeinde/Staat |3E3 IOstermundigen BE il
Zustandigkeit I j I | LI
i Liste der Krei
Code Bezeichnung Art Giiltig ab
KKBEDDT kI BE Kantonskreis 01.05.2002 e (s
ZHKEEODS Zillstandskreis (11.05.2002
Detail...
Kreiszustandigkeit...
Alle selektieren
Alle deselektieren
1] | |
Ushemehmen Total gelesene Satze 2 _+|

| |T)B1EIEI |T ‘

Schéma'Y - 4: Recherche des arrondissemenst (ISR 24.22)
Marquez ensuite I'inscription correspondante et reprenez-la avec le bouton Reprendre. Ainsi, vous
revenez dans le masque Recherche des offices (ISR 24.01), dans lequel vous pouvez indiquez
d’'autres critéres de recherche:

e Langue de la correspondance (choix de champs)

La recherche dans le masque Recherche des offices (ISR 24.01) peut également étre faite avec
un seul critére de recherche.

Aprés l'introduction du critére de recherche, cliquez sur le bouton Rechercher.

Marquez I'office en question dans la Liste des offices.

Allez avec le bouton Détail dans le masque Gestion des offices (ISR 24.03).

Cliquez sur la touche Adresses; vous arrivez ainsi dans le masque Gestion des adresses
(ISR 24.11). Vous trouverez des informations détaillées aux pages 10 et suivantes.

Date: 01.12.2004 Y 9 sur 23
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e Infostar / Amtsstelle verwalten (ISR 24.03)

Datei ‘Wechselmzu *

| = |

Code

—Bezeichnung

[ ]

E)...

=0l |

|ZAE|EDDQ Giiltig ab |D1_05_2002 his| Infostaranschluss Ja -

Deutsch

Franzésisch

I IA Aareeangen

IEC Aarwangen

[talienisch IUS Aarwangen

Rétaramanisch IZA Aarwangen
Art IZi\rilstandsamt j Korrespondenz-Sprache [ i-ch j
Hauptort |329 ILangenthaI IEIE @
Hauptkreis IZKBEDDQ |ZK Aareangen @
Ist hetreut von

Code = [ B BE 2l @
—Machfolger Amtsstelle

Code I I LI @

Eetreuung... | Kreiszustandigheit... | Hierarchie... | Murmrmern... Adressen... |

‘TXQ'IDD |?

SchémaY - 5: Gestion des offices (ISR 24.03)

Activez la touche Adresses dans le masque Gestion des offices (ISR 24.03); vous arrivez ainsi
dans le masque Gestion des adresses (ISR 24.11); cliquez ensuite sur la touche Numéros et
vous arrivez dans le masque Gestion des numéros (ISR 24.13).

Y 10 sur 23
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1.3. Gestion des adresses

Limitez la date dans la fenétre Gestion des adresses (ISR 24.11) et cliquez sur le bouton Enre-
gistrer.

e Infostar / Adressen verwalten (ISR 24.11) ;IEIEI

Datei Bearbeiten 7

o x| |-

Amtsstelle / allg. Stelle IZAEIEDDQ IZAAarwangen

0101
Anrede f Namen / Institution

I Fivilstandsarnt Kreis Aarswangen

Adresse / Postfach

IJurastrasse 22

PLZ ont
[4501 Langenthal [2]
Gltig ab bis

{01.05.2002 |25_03.2004

Uebetnehimet.. . Kopieren in neue Adresse

| |D<91UU ‘T ‘

SchémaY - 6: Gestion des adresses (ISR 24.11)

Activez le bouton Copier dans la nouvelle adresse. Vous arrivez ainsi dans le masque du méme
nom ou vous pouvez maintenant modifier les données copiées.

iai Infostar / Adressen verwalten (ISR 24.11) ] ]

Datei  Bearbeiten 7

IR RIKIRI

Amtsstelle / ally. Stelle IZAEIEDDQ IZAAarwangen

~01/01
Anrede £ Mamen /£ Institution

Illlwlstandsamt Kreis Aarwangen

Adresse / Postfach

Les dates Valable | Apersirasse 15

dés et Valable |
jusqu'au doivent Bz 6

étre  changeées. [4201 Langerthal 2|
Introduisez une
nouvelle date , Va- |
lable dés* (jour Gl
apres la limite) eL—( [23.03 2004
supprimez ou mo-
difiez la date ,Va-
lable jusqu’au®.

Uebernehrien...

Kopieren in neue Adresse |

| ‘1}(9100 |T |

SchémaY - 7: Gestion des adresses (ISR 24.11)

Version du programme: 2.0 .
Version du document: 1.0 Date: 01.12.2004 Y 11 sur 23
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La fonction dans les champs NPA et Lieu peut étre activée avec le point d’interrogation. Vous arri-
vez ainsi dans le masque NPA / Sélection du lieu (ISR 0.88), ou le lieu peut étre recherché au
moyen du numéro postal d’acheminement et inversement.

Attention: Prenez en considération la date saisie sous Valable dés et Valable jusqu’au.
Aprés avoir saisi les adresses, sauvegardez-les avec la fonction Enregistrer et Retour.

Si des données erronées ne sont pas encore sauvegardées, elles peuvent étre supprimées avec le
bouton Retour sans enregistrer. Par contre, si de telles données ont déja été enregistrées, vous
pouvez les supprimer au moyen du bouton Effacer des adresses. Des adresses valables jusqu’ici
ne doivent pas étre effacées, sans quoi elles ne seraient plus visibles dans les anciennes transac-
tions.

Sauvegardez la nouvelle adresse. Avec la touche Retour a la gestion des adresses, vous retour-
nez dans le méme masque ou vous trouvez I'ancienne adresse.

Le changement d’adresse s’effectue automatiquement en temps voulu dans le systéeme.

Version du programme: 2.0

Date: 01.12.2004 Version du document 1.0
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1.4.

Gestion des numéros

Adresses des offices - Office et Lieu par défaut
Adresses des offices

Marquez I'office en question dans la Liste des offices qui se trouve dans le masque Recherche
des offices (ISR 24.01). Par la fonction Détail vous arrivez dans le masque Gestion des offices
(ISR 24.03). Cliquez sur la touche Numéros.

o Infostar / Nummern verwalten (ISR 24.13) =10
Datei 7
LCIEAES
Stelle I Ek1 Eirweohnerkontrolle
Art Mummer Erfassung Benut:
Cliquez sur le
bouton Nou-
) . veaux numé-
Cliquez sur la fle- ros pour vider
che noire pour ob- les deux
tenir un cho!x de champs. Cela
champs.  Cliquez { j) 0 n'est possible
e surlapro [T ~= |
- Telefor-Mr. 2 I'introduction
pondante. Ea _J Entfernen de d .
E-Mail = e données.
S IT_‘
SchémaY - 9: Gestion de numéros (ISR 24.13)

Version du programme: 2.0
Version du document: 1.0

Choisissez dans le choix de champs activés (en bas a gauche) la notion en question. Complétez
l'inscription dans la fenétre a droite et cliquez sur la touche Introduire. Le numéro choisi est saisi
dans la liste (grand champ) avec les données complétées. Saisissez de la méme maniere les au-
tres numéros. Aprés la saisie, enregistrer tous les numéros au moyen du bouton Enregistrer et
Retour.

Si les nouvelles inscriptions saisies ne doivent pas figurer dans la liste, cliquez sur Retour sans
Enregistrer. Pour effacer des données enregistrées, marquez chaque donnée séparément et acti-
vez la touche Supprimer.

Pour modifier une inscription, marquez les numéros correspondants dans la liste. Les données dé-
taillées peuvent étre traitées dans les deux champs situés plus bas. Cliquez ensuite sur la touche
Modifier.

Aprés avoir modifié ou supprimé une donnée, cliquez sur le bouton Enregistrer et retour ; vous
retournez ainsi dans le masque Gestion des offices (ISR 24.03).

Date: 01.12.2004 Y 13 sur 23
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2. Office par défaut

2.1 Principes pour déterminer des offices par défaut

Avec le role d’administrateur des autorisations, vous avez le droit d'attribuer des offices par défaut.
Prenez toutefois en considération la limite des offices:

e Un administrateur des autorisations de I'autorité de surveillance a la compétence de traiter
au niveau cantonal. Il peut ainsi déterminer les services par défaut pour chaque office su-
bordonné. Il peut, en outre, attribuer tous les services internes et externes a un office rele-
vant de sa compétence, indépendamment du fait que I'office en question soit soumis ou
non a l'autorité de surveillance.

e L’administrateur des autorisations d’un office ne peut attribuer un office par défaut qu'au
sein de son arrondissement. Il peut attribuer tous les services internes et externes a son
office, indépendamment du fait que I'office en question soit soumis ou non a cet office. (Un
administrateur des autorisations de l'office peut attribuer un service par défaut pour son ar-
rondissement, par exemple un hépital; il ne peut toutefois pas le faire pour son autorité de
surveillance.)

Il ne devrait étre nommé qu'un seul administrateur des autorisations par office, car cette fonction
implique également la gestion des taches partielles au sein de I'arrondissement.

Deés que les services par défaut sont déterminés, ils sont installés au moment de I'ouverture de la
transaction dans les masques Données complémentaires a la transaction (ISR 0.07) et Don-
nées complémentaires a I'autorisation (ISR 0.36) (les transactions déja saisies et cléturées ne
sont pas prises en considération):

e Infostar / Geschiftsfall Zusatzangaben (ISR 0.07) x|

- Geschaftsfall
Ordnungsbegriff Amt I “erfiigung Berichtigung / Loschung |
~ Gerichts- und Werwaltungsentscheid
Datum Entscheid Behdrde Art j
Beharde | \ ﬂ
o — |
~Anzeige
Datum der Anzeige Institution Art j
< Institution oder Person ISpiia\ Sonnenhof \ ﬂ
Ont IElem ﬂ
Eigenschaft I
Anmerkungen
Bl
|

Schéma'Y - 10: Données complémentaires a la transaction (ISR 0.07)

. Version du programme: 2.0
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. Infostar / Berichtigung Zusatzangaben (ISR 0.36) |

[EILCYEY

Geschaftsfal
’VIWEEBEI‘ Geburt, 29. Marz 2004, Aktiv / abgeschlossen

wWerfligung Berichtigung £ Lischung

Werfilgungs da Behiirde Art j

Behirde IAB BE

= e

Zusatz I

EE=

Berichtigung I

Schéma Y - 11: Données complémentaires a I'autorisation (ISR 0.36)

Version du programme: 2.0
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2.2. Installation de I'office par défaut

Dans le masque Menu d’accés (ISR 0.00), cliquez sur le menu Autres. Un choix de champs ap-
parait; cliguez alors sur la touche Office par défaut.

e Infostar / Einstiegsmenii (ISR 0.00) -0 5'

Datei Bearbeiten Verzeichnicse | Sonstiges 7

& | Zuskandighkeit Machrichteneingang. .. ‘

Default Ork..

Default Stelle...

Eenutzerverwalungs-Kontralle, .. »
Benutzer————  Batchverarbeitung, ..

BenutzerNr.  [3380: Allgemeines Codes, . ervaltung I GEMERAL Klasse |1_

F-Meldungen, ..
LETE Bittel " Teilaufaaten,., le IZA Bem j
Systemfunkbionen,..
VRN Petra Cliept Frogramme, . lerechtigungsadministrator
Funkbionszuordnungen. -
Farmulardefinitionen,. .
Ot f Personentallen

Kurzzeichen  [gj

Setzen Defaulk Amtsstelle § Rolle, ..

Geschaftsfalle... | Amtsstellen Adressern...

Dokurnente:.. | Allgemeing Adregsen.. | Euollenzuteilurg:.. |

Sitatistilen... Aufgabenzuteilung...

Listen

Amtszugehirighkeit... |

|

em |

Schéma Y - 12: Menu d’acceés (ISR 0.00)

Vous arrivez dans le masque Gestion des offices par défaut (ISR 24.56).

Si, en tant qu'autorité de surveillance, : :
. . i Infostar / Default Stelle verwalten (ISR 24.56) =10l x|
vous voulez attribuer un office par Dotel Bearbeiten 7

défaut a votre service, quitter I'office Elﬂlflilﬂlﬂl ‘

de I'ACS. Sinon, cliquez sur le bouton

Nouveau et inscrivez les critéres de 8 e -
recherche d’un office interne subor- | aE003 | 2 Bern i @l
donné. Cliquez deux fois sur le bouton _
h her. Vous pouvez é alement i Liste der Default Stellen
Recherc . ) p g , Geschaftsfall Art Default Stelle
rechercher un office subordonné au Adoption Enzeigen -
moyen dU point d’interrogation et |e Adopt@un Gerichts- und Werwaltungsentscheid
. Adaption “erflgungen
I’eprendre dans le masque Gestion Anerkennung Anzeigen
H A Anerkennung Gerichts- und Werwaltungsentscheid
de_s offices par défaut (ISR (24.56). Anerkennung Veriagungen
Cliquez ensuite sur le bouton Berichtiguny Anzeigen
. Berichtigung Gerichts- und Werwaltungsentscheid
Rechercher dans le masque Gestion gmmguhng Xemgungen
i A urgerrechte nzeigen
deS 0ff|CeS par defaUt (|SR 2456) Biirgerrechte Gerichts- und Werwaltungsentscheid
Eﬁrgerﬂrechte Xerfu‘gungen
’ ; s gauflisuny nzeigen
(N OUbIIeZ paS qU avant Ia reCherChe Eheauflisuny Gerichts- und Venwvaltungsentscheid
dans le masque Recherche d'un of- E:g:gmz:gang Xﬁ;fgggueﬂngw
fice (ISR 0.12), vous devez cliquez sur fjresHiaenn Rtk i Venulinosente e _»l;l
le bouton Nouveau.
Default Stelle 2
| 1]
Default Stelle andern |

‘szma

SchémaY - 13: Gestion des offices par défaut (ISR 24.56)

Le choix des offices varie selon le type de transaction. Ainsi, par exemple, 'administrateur des au-
torisations de l'office (EC) de Berne ne peut pas mettre son EC comme office par défaut pour la
transaction Rectification avec le type de transaction Décision judiciaire et administrative.

. Version du programme: 2.0
Y 16 sur 23 Date: 01.12.2004 Version du document 1.0
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Office par défaut

Si un office par défaut a quand méme été déterminé, mais que pour des raisons juridiques et fonc-
tionnelles il ne doit pas apparaitre dans les masques Données complémentaires a la transaction
(ISR 0.07) et Données complémentaires a I'autorisation (ISR 0.36), la valeur par défaut est re-
prise dans le masque Gestion des offices par défaut (ISR 24.56); elle n'est toutefois pas indi-

quée dans la transaction

Pour installer un of-
fice par défaut, indi-
quez un code dans
le premier champ ou
une dénomination
dans le second
champ.

Cliquez sur la tou-
che Modifier I'office
par défaut. Le sys-
teme reprend I'office
dans la liste.

Si le méme office
par défaut doit étre
installé une seconde
fois, marquez une
nouvelle inscription
dans la liste. Cliquez
sur la touche Modi-

en question.

e Infostar / Default Stelle verwalten (ISR 24.56)
Datei  Bearbeiten 7

ofa)n|x|as]

—8uchkriterien

fier I'office par dé-
faut.

Amisstelle [ 7ABE0DS [z88em [ @
~Liste der Default Stellen
Geschaftsfall At Default Stelle
Bargerrechte Anzeigen -]
Bargerrechte Gerichts- und “erwaltungsentscheid
Bargerrechte Werfigungen
Eheauflosuny Anzeigen
Eheauflosuny Gerichts- und “erwaltungsentscheid
Eheauflosuny Werfigungen
Eheschliessung Anzeigen
Eheschliessung Gerichts- und “erwaltungsentscheid
Eheschliessung Werfigungen
Ehevorbereitung Anzeigen
Ehevorbereitung Gerichts- und “erwaltungsentscheid
Ehevorbereitung Werfigungen
Findelkind Anzeigen
Findelkind Gerichts- und “erwaltungsentscheid
Findelkind “erflgungen
L Geburt A i SPO01
‘rinl'mﬁ Garirhte. und \fnnmlmmcnmc.-»]nm _’lLI
Default Stelle SPO01 [ Spital Sonnenhof 2] @ 0
Default Stelle anderm

Schéma Y - 14: Gestion des offices par défaut (ISR 24.56)

Pour effacer un office par défaut aprés sa reprise dans la liste, il y a lieu de marquer l'inscription
dans la liste. Les deux champs dénommeés Office par défaut doivent étre vides; si tel n'est pas le
cas, cliquez sur le bouton Effacer le contenu.

tex Infostar f Default Stelle verwalten (ISR 24.56)
Datei Bearbeiten 7

LICIRIRARIED |

— Suchkriterien

Amtsstelle [ 7AREND3 [z8Ber 2| @
- Liste der Default Stellen
Geschaftsfall Art Default Stelle
Eheaufldsung Anzeigen a|
Eheaufldsung Gerichts- und Yerwaltungsentscheid
Eheaufldsung “erfilgungen
Eheschliessung Anzeigen
Eheschliessung Gerichts- und Yerwaltungsentscheid
Eheschliessung Yerfigungen
Ehevorbersitung Anzeigen
Ehevorbereitung Gerichts- und Yerwaltungsentscheid
Ehevorbereitung Werfigungen
Findelkind Anzeigen
Findelkind Gerichts- und Yerwaltungsentscheid
Findelkind
- Seburt il
Geburt Gerichts- und Yerwaltungsentscheid
Geburt “erfigungen ABBEOD1 AB BE
Geschlechtsanderung Anzeigen
acchlorktesndan ine Corirkte. und Wanwsltonneantzehaid
il ]
N
Default Stelle SPO0T [ Spital Sennenhor [%]
Default Stelle andern | [nhalt I6schen]
\ T
|Tx91uu \_M

SchémaY - 15: Gestion des offices par défaut (ISR 24.56)

Activez la touche Modifier I'office par défaut pour effacer I'inscription dans la liste.

Version du programme: 2.0
Version du document: 1.0

Date: 01.12.2004
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Un office par défaut peut également étre remplacé par un autre. Marquez l'inscription en question
sur celle de l'office par défaut existant déja dans la liste. Indiquez un nouvel office dans les champs
avec la dénomination Office par défaut. Cliquez sur la touche Modifier I'office par défaut. Les
offices sont ainsi remplacés dans la liste.

Cliquez sur le bouton Enregistrer dans la barre des Menus aprés la saisie, la suppression ou
la modification d’'un office par défaut.

Un office par défaut peut également étre recherché par le point d’interrogation (a coté des deux
champs dénommeés Office par défaut). Vous arrivez ainsi dans le masque Recherche d’un office

(ISR 0.12).
o Infostar / Stelle suchen (ISR 0.12) =l
Datei Bearbeiten 7
o #® |
—Suchkriterien
Bezeichnung || Code I
Art I j Giiltig am 29.03.2004
Kategarie I j Infostaranschluss I vl
Fustandig fiir | | | ﬂ
Eigentimer ‘ & Alle " Amtsstelle " Benutzer ‘
~Liste der Stellen
Code Stelle Art Kater
Detail... |
Adresser... |
Usbermeahrmen | Tatal gelesene Satze 0 j
| |n<91u1 |T ‘

SchémaY - 16: Recherche d'un office (ISR 0.12)
Il est possible de donner les critéres de recherche suivants:

Dénomination (peut étre cherchée par une lettre suivie d'un point au minimum)
Code (peut étre cherché par une lettre suivie d’'un point au minimum)
Type (entre autres, offices externes)
Valable au
Catégorie (entre autres, offices internes)
Raccordement a Infostar (critére oui: I'office est raccordé.
Critére non: I'office n’est pas raccordé.
Critére ,vide": pas de distinction selon que l'office est raccordé ou pas.
e Compétent pour
e Propriétaire
Tous: tous les offices internes et externes qui ont été saisis dans Infostar sont énumérés
dans la liste.
Office: Le masque de recherche se référe au service avec lequel l'utilisateur est entré dans
le systéme. Sont mentionnés dans la liste les offices externes soumis au service.
Utilisateur: Ne sont mentionnés que les offices externes saisis par I'utilisateur en question.

Version du programme: 2.0
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Lieu par défaut

3.1.
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Principes pour attribuer les lieux par défaut

Avec le réle d’'administrateur des autorisations, vous avez le droit d'attribuer des lieux par défaut.
Cela signifie que vous pouvez attribuer pour chaque transaction le lieu de I'événement, qui, lors du
traitement d’une transaction déterminée, sera proposé automatiquement par le systeme.

Par exemple, aprés la recherche de la mére dans la transaction Naissance, le lieu de naissance
est automatiguement mentionné:

Gehurtsort ) [BE ﬂ

Prenez toutefois en considération les limites des offices:

e Un administrateur des autorisations de I'autorité a la compétence de traiter au niveau can-
tonal, alors que I'office a une compétence limitée a son arrondissement. Il peut ainsi dé-
terminer les lieux par défaut pour chaque office subordonné. Il peut, en outre, attribuer tous
les services internes a un service relevant de sa compétence, indépendamment du fait que
I'office en question soit soumis ou non a l'autorité de surveillance.

e L’administrateur des autorisations d’un office ne peut attribuer un lieu par défaut qu’au sein
de son arrondissement. Il peut attribuer tous les services internes a son service, indépen-
damment du fait que les offices en question soient soumis ou non a cet office. Un adminis-
trateur des autorisations de l'office peut, par exemple, attribuer un quelconque lieu par dé-
faut pour son arrondissement; il ne peut toutefois pas le faire pour son autorité de surveil-
lance.)

Il ne devrait étre nommé qu'un seul administrateur des autorisations par office, car cette fonction
implique également la gestion des taches partielles au sein de I'arrondissement.

. Version du programme: 2.0
Date: 01.12.2004 Version du document 1.0
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3.2. Installation du lieu par défaut

Adresses des offices - Office et Lieu par défaut
Lieu par défaut

Cliquez dans le masque Menu d’acces (ISR 0.00) sur Autres. Un choix de champs apparait; vous

cliquez alors sur la touche Office par défaut.

e Infostar / Einstiegsmenii (ISR 0.00)
Datei Bearbeiten Verzeichnicse | Sonstiges 7

ol

L

Benutzer
BenutzerMr.

Marme

“amame

Kurzzeichen

Zuskandighkeit Machrichteneingang. ..
Default Ort...

Default Stelle...

Eenutzerverwalungs-Kontralle, .. »

Eatchverarbeituna, .

3360

Allgemeines Codes., .

arwaltung I GEMERAL
F-Meldungen, ..

Klasse |1_

ED

Bit

Teilaufgaben, ., le
Systemfunkbionen,..
Clignt Programme ..
Funkbionszuordnungen.
Farmulardefinitionen,. .

Ot f Personentallen

IZA Bern

Berechtigungsadministrator

|

Setzen Defaulk Amtsstelle § Rolle, ..

Geschaftsfalle... |

Amtsstellen Adressen... Amtszugehirighkeit...

Dokurnente:.. Euollenzuteilurg:..

Allgemeing Adregsen.. |

|

Statietien...

Aufgabenzuteilung...

Listen

em |

SchémaY - 17: Menu d’acceés (ISR 0.00)

Vous arrivez dans le masque Gestion des lieux par défaut (ISR 24.51).

Si, en tant qu'autorité de
surveillance, vous voulez installer un
lieu par défaut pour votre service,
quittez le service de I'ACS. Sinon,

o Infostar / Default Ort verwalten (ISR 24.51)
Datei Bearbeiten 7

o/ a)n|a]x|s

 Suchkritetien

Amtsstelle

inscrivez les critéres de recherche
d’un office interne subordonné. Cli-
quez deux fois sur le bouton Re-
chercher.

Vous pouvez également rechercher
un office subordonné au moyen du
point d'interrogation et le reprendre
dans le masque Gestion des lieux
par défaut (ISR (24.51). Cliquez
ensuite sur le bouton Rechercher
dans le masque Gestion des lieux
par défaut ISR 24.51.

(N'oubliez pas qu'avant de procéder
a la recherche dans le masque Re-
cherche d’un office (ISR 0.12),ily
a lieu de cliquer sur le bouton Nou-
veau.

| ABBEDD! [+ BE

—Liste der Default - Ort

Geschaftsfall Default Ort

Adoption
Anerkennun Bermn
Biirgerrechte
Eheauflisung
Eheschliessung
Ehevorbereitung
Findelkind

Geburt
Geschlechtsdnderuny
Kindsverhaltnis
Leichenfund
MNamensetkldrung
Namensénderung

Bermn

Default Ort

IElem

Default Ort

anderm

|T)<‘31El1

SchémaY - 18: Gestion lieu par défaut (ISR 24.51)

Pour un office, il est possible en principe d'attribuer tous les services internes se trouvant dans le
masque Gestion du lieu par défaut (ISR 24.51). Le lieu choisi est mentionné dans la transaction
en question apres la recherche d’'une personne.

Version du programme: 2.0
Version du document: 1.0
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Lieu par défaut

e Infostar / Default Ort verwalten (ISR 24.51)

Datei Bearbeiten 7

=) ] s x4

Pour installer un lieu
par défaut, indiquez un
code dans le premier

Suchkritetien

Amtsstelle

| zaBED0E 8 Bam

champ ou une déno-
mination dans le se-
cond champ.

Cliquez sur la touche
Modifier le lieu par
défaut. Le systeme
reprend le lieu dans la
liste.

Si le méme lieu par
défaut doit étre installé
une seconde fois, mar-
quez une nouvelle ins-
cription dans la liste.
Cliquez sur la touche

rListe der Default - Ort

Geschaftsfall

Default Ot

Adoption
Anerkennung
Berichtigung
Biirgerrechte
Eheauflisung
Eheschliessung
Ehevarbereituny
Findelkind
Geburt

Eem

Eem

Geschlechtsanderung
Kindsverhaltnis
Leichenfund
Marnenserklarung
Mamensanderung

ol

Default Ort

Modifier le lieu par
défaut.

[351  [Berm

Default Ort 3ndem

el

‘1’)(9102 |T

Schéma'Y - 19: Gestion des lieux par défaut (ISR 24.51)

Pour effacer un lieu par défaut apres sa saisie dans la liste, il y a lieu de marquer l'inscription en
question dans ladite liste. Les deux champs dénommeés Lieu par défaut doivent étre vides; si tel
n'est pas le cas, cliquez sur le bouton Effacer contenu.

o Infostar / Default Ort verwalten (ISR 24.51)

Datei Beatbeiten 7

o) a) x|

Suchkriterien
’V Amtsstelle

| EZEETE

IZA Bemn

rListe der Default - Ort

Geschaftsfall

Default Ort

Adoption
Anerkennung
Berichtiguny
Bargerrechte
Eheauflisuny
Eheschliessung
Ehevorbereitung
Findelkind

Geschlechtsanderung
Kindsverhaltnis

Bemn
Bermn

Bern

Leichenfund Bem

MNamenserklarung Bem

Mamensanderung

g |
Default Ort I I Bermn

Default Ort dndern

(pm

&)

|T><9mu

‘ T

SchémaY - 20: Gestion des lieux par défaut (ISR 24.51)

Activez la touche Modifier le lieu par défaut pour effacer I'inscription dans la liste.

Les lieux par défaut peuvent également étre remplacés par d’'autres. Marquez I'inscription en ques-
tion avec un lieu par défaut figurant déja dans la liste. Indiquez un nouveau lieu dans les champs

Y 22 sur 23
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‘ _— Lieu par défaut
o

au moyen de la dénomination Lieu par défaut. Cliquez sur la touche Modifier le lieu par défaut.
Le lieu sera ainsi modifié dans la liste.

Procédez a la saisie, a la suppression ou a la modification du schéma Lieu par défaut en
cliguant sur le bouton Enregistrer dans la liste Menu.

Un lieu par défaut peut aussi étre recherché par le point d’'interrogation (a c6té des deux champs
dénommeés Lieu par défaut). Vous arrivez ainsi dans le masque Recherche des communes /
des Etats (ISR 0.11).

o Infostar / Gemeinden / Staaten suchen (ISR 0.11) =10 5[
Datei 2
®[D]al |
— Suchkriterien
Bezeichnung/Mr. I\ Kanton/Staat Ereignisort
Land | " Schuweiz " Ausland & Alles Zustandigksit & Alle  Krels ‘
rListe der Gemeinden und Staaten
Nr.  Bezeichnung Kanton/Staat  Art
El
Auswahlen 05.04.2004 Total gelesene Satze o
| |D<EHE|2 F|

Schéma Y - 21: Recherche des communes / des Etats (ISR 0.11)

Vous pouvez donner les critéres de recherche suivants:

e Dénomination / no (nom du lieu / no OFS. Il peut étre cherché avec une lettre suivie d’'un
point au minimum.)

e Canton / Etat

e Pays

e Compétence

Aucun Etat par défaut ne doit étre installé pour les offices de I'état civil spécialisé.

Remarque:
Un lieu par défaut au sein d’'une transaction peut étre remplacé dans le masque correspondant.

Version du programme: 2.0
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