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Introduction

Le module Dématérialisation permet d'échanger des données "dématérialisées" avec les organismes
partenaires de votre collectivité (INSEE, ANTS, Préfecture, autres collectivités...), sous la forme de fichiers
au format XML.

Les données échangées peuvent concerner différents métiers, tels que les élections ou I'état civil.

Selon le métier, les échanges pourront étre a sens unique (exemple : export des bulletins d'état civil a
destination de I'INSEE) ou a double sens (exemples : export des demandes d'inscription et de radiation vers
I'INSEE, import des propositions d'inscrits d'office en provenance de I'INSEE).

m Passer une convention avec I'INSEE, et enregistrer le numéro et la date de cette convention dans les
parameétres de la dématérialisation (cf. p. 5).

m Disposer d'un numéro du SIRET de la collectivité : ce numéro, nécessaire pour que les fichiers
d'échange soient correctement constitués et reconnus, doit étre enregistré dans la fiche de la
collectivité (cf. p. 7).

Pour un bon fonctionnement du module de Dématérialisation, il est nécessaire de s'assurer que votre base
de données ne contient pas de doublons dans les données géographiques : pays, départements et villes.

A cet effet, le logiciel propose des outils de traitement des doublons accessibles depuis le bureau
Informations collectives =+ bloc Outils =+ option Gestion des doublons.
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Principes généraux des échanges démateérialisés

Accéder au bureau Dématérialisation

» Depuis le bureau d'accueil, cliquez sur le bouton =" du bloc Dématérialisation.

i Bureau d' il Berger
Relations PR TN Levrault

Citoyens » SYSTEM (SYSTEM) @ Commune de Clairvillage / Cimetigre des cyprés.

(@ Quitter

&t civl = | Elections Informations RSSS

0,

P Copie intérals d'acts b Liste {@ 08/05/11 Cimetibre - Intégration de 1a i
i ire gz i =|
P Estrait d'acte aver ou sans filation Principale = derniére réglementation |

[P Saisie guidée d'un acte d'état civil

e = @ 15/03/11 Elections cantonsles
P Avis de naissance S =
I Liste des concessions

P Attribuer une concession ﬁ 24/02/11 2nde revision 2011

I Inhumer en concession L

P Créer un formulaire ou une série de fomulaies

nseme militaire (=¥

P Inscription sur lists

P Liste des jurés d'assises Tapez ici votre recherche @

P Questions/Féponses

P Guides

P Export IMSEE des avis électoraus
[P Export des bulletins INSEE état civil P Listes persornalisables

- | Lt prédifiies (k=)
I Compléter les données détat civl Favoris =

a

Berger-levrault

Connexite
P Citopens B Collectivités

Boutigue Berger-Levrault
I Foyers

P Le bureau Dématérialisation apparait :

-

'ﬁ' e.magnus GRC

¥ Dématerialisation

o CLAIRVILLAGE

b
i
Elections XML Comedec ?‘
B Importer des demandes 3
B Export IMSEE des avis Elzctorauy P Traiter les demandes §
B Import INSEE élections P Signer les réponses avec 'application exterme COMEDEC
P Concordance des listes I Déposer les réponses sur la plateforme ECD - COMEDEC
Etat civil I Créer des actes & partic des demandes COMEDEC

[ Export des Eulleting INSEE Etat Civil
B Traitement Rejet INSEE

echanges

P Historique des échanges P Paramétiage des dématérializations

A A AT AL A A AL A A S

H

B T e T T S S

Foaat S

Ce bureau propose les fonctionnalités liées aux échanges de données dématérialisées...
En particulier, le bloc Etat civil dématérialisé =+ Comedec propose les options suivantes :
= Importer des demandes
= Traiter les demandes
m Signer les réponses avec I'application externe COMEDEC
m Déposer les réponses signées sur la plateforme ECD - COMEDEC

W Ces options ne sont disponibles qu'apres avoir enregistré les paramétres d'échanges via I'option
Paramétrage des dématérialisations du bloc Organisation.
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Enregistrer les parametres d'échanges dématérialisés avec I'INSEE

Acceés : bureau Dématérialisation = bloc Organisation =+ option Paramétrage des dématérialisations

L'écran de Paramétrage présente les parametres sous la forme d'une arborescence ou :
= le premier niveau présente le métier concerné : Etat civil, Elections...

= et le second niveau correspond au sens de I'échange : Export.

Marche a suivre

» Dans l'arborescence, cliquez sur le type d'échange a paramétrer (exemple : Etat civil / Export :
Bulletins INSEE).

Vparametrage U e

. ol p

x e.magnus GRC Levrault
b SYSTEM {SYSTEM) @ Commune de Clairvillage

uitter
Accusil Dématérialisation Paramétrags X © a

Dématérialisation
—|-COMEDEC
= Ekat Civil

Service applicatif Convention
verification d'acte de naissance o
1 INSEE Nom e.GRC Deémaoteriolisation Etat Civil N® 12345 ]
—| Etat Civil Fournisseur Berger-Levrault Date* |01/01/2012 |  *Date dedemanage xmi
= Elaction Version 3.05 (accréditée le 04/07/2011) Phase de test INSEE

Export - Données électoralzs INSEE
Service de dépét de fichier: https://echanges.insee.fr/upload/brpp

Identifiant  |brpp-31999 | Motde passe |=vesaess 0

Configurer le proxy ? [

Contact BOURGEQ!S Gaston ’v‘ o+
Groupe de contacts Contact sans groupe

Adresse Coordonnées

57 RUE DES BLEUETS Adresse mail :
31990 CLAIRVILLAGE Téléphone fixe :

Téléphone portable :
Téléphone professionnel :
Télécopie :

P Renseighez ensuite la partie droite de |'écran, comme suit :

» Dans le cadre Convention, indiquez le numéro et la date de la convention passée entre votre
collectivité et I'INSEE.

W Le fait de renseigner les zones Numéro et Date du cadre Convention a pour effet de rendre
disponibles les options du bureau Dématérialisation correspondant au métier concerné (Elections ou
Etat civil).

W La date de convention permet de filtrer les données a prendre en compte dans les échanges.
- Dans le cas de I'état civil : le logiciel proposera tous les bulletins dont la date de déclaration est
comprise entre la date de convention et la date du jour.
- Dans le cas des élections : le logiciel proposera tous les mouvements électoraux intervenus depuis le
10 janvier de I'année précédant la date de convention.

@ Exemples pour les élections :
- si la date de convention est le 01/01/2010, alors le logiciel proposera tous les mouvements depuis le
10/01/2009 jusqu'a la date du jour
- si la date de convention est le 31/10/2010, le logiciel proposera tous les mouvements depuis le
10/01/2010 a la date du jour.

P Cochez la case Phase de test INSEE si vous étes effectivement en phase de test.



P Renseignez le cadre Service de dépot de fichier avec l'identifiant et le mot de passe fournis par
I'INSEE.

W La case a cocher située immédiatement a droite de la zone Mot de passe permet d'afficher le mot de
passe "en clair", afin de limiter le risque d'erreur de frappe.

P Dans le cadre Contact, sélectionnez l'interlocuteur de I'INSEE au sein de votre collectivité (vous

pouvez utiliser le bouton e pour enregistrer préalablement cette personne parmi les contacts
existants).

» Cliquez sur le bouton e pour enregistrer ces parametres.

» Au besoin, procédez de la méme maniére pour un autre type d'échange (par exemple Elections /
Export : Données électorales INSEE).



Enregistrer le numéro de SIRET de la collectivité

Acces : bureau d'accueil =+ bloc Informations collectives =+ option Collectivités

Marche a suivre

» Dans l'onglet Général de la fiche de la collectivité, renseignez la zone Siret avec le numéro de SIRET
de votre collectivité :

Général Images
Informations
Collectivité  Clairvillage Ville CLAIRVILLAGE v
section 3114 {Courantes) {Toures]
rSirel 573 184 165 00021 1 Département Haute-Garonne
T % Arrondissement LABEGE Code Arr.
Civilité &lu  Monsieur v
— Circanscription Code Cire.
Elu Etienne MASSA
Canton Mord |k
Type de collectivité Préfecture Touiouse
Sous-préfecture
(%) Commune

(7 Collectivité territoriale

Adresse

Compléments Place de la mairie

31890 CLAIRVILLAGE

Téléphone 0561392399

S A A R AR A A A A A ks A A L A A A L s LA A R A A sk

PP VST G T TN W W SV DY S e S Y SV VR PN S L I Y WV N TV LU SR S NV VY TN WY PV N S Y S W LT

» Cliquez sur le bouton B

Accéder ala liste des échanges

Acceés : bureau Dématérialisation =+ bloc Tous les échanges =+ option Historique des échanges

W L'option Historique des échanges est accessible seulement si vous avez enregistré une convention
avec I'INSEE dans les parametres des échanges dématérialisés (cf. p. 5) pour les données électorales et
pour |'état civil.

L'historique des échanges permet :
m de vérifier les échanges déja réalisés,
m au besoin, de les corriger, et de re-générer un fichier en cas d'erreur,

m de traiter les rejets de I'INSEE, et de générer un nouveau fichier spécifique aux éléments rejetés et
corrigés.

Supprimer un échange

Il se peut que vous deviez supprimer un échange, par exemple parce que vous avez constaté qu'il contenait
des erreurs, et qu'il convenait de corriger ces erreurs avant de le transmettre.

Marche a suivre

P Dans I'écran d'historique des échanges, utilisez au besoin les critéres de recherche et le bouton
Rechercher pour faire apparaitre I'échange dans la liste.

P Lorsque c'est le cas, sélectionnez I'échange a supprimer dans la liste, puis cliquez sur le bouton @

P Confirmez la suppression en cliquant sur le bouton Oui.
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Déposer un fichier d'export sur le site de I'[NSEE

Le dépot automatisé d'un fichier d'export sur le site de I'INSEE peut étre effectué soit depuis I'assistant de
génération du fichier, soit depuis I'écran de consultation d'un export.

Dépobt du fichier immédiatement aprés sa génération

» Dans le cadre Options, cliquez sur le bouton Dépot de fichier :

Options

Liste: de mouvement

Récapitulatf export

Dépét defichier

P Apreés quelques instants, le message suivant apparait :

e.magnus GRC vous informe

oK.

» Cliquez sur le bouton OK.

» Dans le cadre Options, le bouton Etat de transmission permet d'afficher un message confirmant que
le dépot s'est bien déroulé :

Dématérialisation

Le téléchargement des fi
Nom du fichier transmis
Nom du fichier réceptionné par I'nsee : brpp-te:
brpp-test-2-20110907_112045815xm|

o

» Cliquez sur le bouton OK.

Récupération d'un fichier effacé depuis I'export

Lors d'un export, le fichier généré est stocké d'une part dans le répertoire que vous avez choisi dans
I'assistant d'export (exemple : C:\Mes documents\Mes échanges Berger-Levrault), mais il est également
sauvegardé dans un emplacement protégé.

Copyright Octobre 2013 © Berger-Levrault - ELM n° 3682 8/63
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Ainsi, au cas ol vous auriez supprimé le fichier du répertoire initial, le bouton Rechercher fichier du cadre
Options vous permet de le recopier a partir de cette sauvegarde :

Enregistrer sous @E

Ervegistrer dans - | £ Mes échanges Berger-Levrault

v‘ (€ 35 A o

Mes documents
récents

=
iy

L'.

Mes documents

Puoste de travai

Mo du fichier :

v| [[Eveister |

Favoris hseau | Type | Fichiers Expart (%]

v| [ Anuer ]

W Par défaut, le logiciel vous propose de "l'enregistrer sous" le méme emplacement et le méme nom de

fichier qu'initialement.

Dépot du fichier depuis I'écran de consultation

» Cliquez sur le bouton Dépot de fichier du cadre Options :

Options

Liste mouwements:
Récapitulatif expart
Riecherche fichier

Etat de transmission

> Aprés quelques instants, le message suivant apparait :

» Cliquez sur le bouton OK.

e.magnus GRC vous informe

@ Requéte traitée svec succés

oK.

» Dans le cadre Options, le bouton Etat de transmission permet d'afficher un message confirmant que

le dépbt s'est bien déroulé :

» Cliquez sur le bouton OK.

Dématérialisation

Le téléchargement d

Nom du fichier transmis
Nom du fichier réceptionné
brpp-test-2-20110907_112045815xm|

o
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Echanges dématérialisés de données d'Etat civil

Exporter les bulletins d'état civil vers I'INSEE au format XML

Le module Dématérialisation permet d'émettre vers I'INSEE les données d'état civil suivantes :
= bulletins d'état civil des actes :
= de naissance
= de mariage
= de déces
= d'enfant sans vie
= mentions marginales (pour lesquelles le type de mention est transmis a I'INSEE)
m transcriptions judiciaires :
= de naissance
= d'adoption

= de déces ou d'absence.

Créer un export de bulletins d'état civil

» Dans le bureau Dématérialisation, cliquez sur I'option Export des Bulletins INSEE Etat Civil.

- Relations } Dématerialisation

Citoyens ¥ SYSTEM (SYSTEM) ' Commune de Clairvillage / Cimetiére des cyprés

7

E

b

{

= <
Elections Comedec ¢
4

P Initilisation P Importer des demandes ;
i

P Export INSEE des avis lectoraus I Traiter les demandes 5
B Import INSEE élections P Deposer les iéponzes sur le parapheur pour a signature 5
P Concordance des listes B Renvaver |z éponse signée sur PR-ECD H
5§

Etat civil H

| b Expot des Bulltins INSEE Eval Civil |
» Traitement Fioot NGEE

[ threts

I Historique des échanges | Paramétrage des dématerialisations

LAy SR A na A L A

L8

BT e e L T T s
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P L'écran Historique des échanges apparait :

} Historique des échanges

g e.magnus GRC

» SYSTEM (SYSTEM) v Commune de Clairvillage

—

Criteres de recherche &9
| - E |

Date de création entre HH etle l Numéro échange | 1

Contient des éléments rejetés Etat
oui & Nen O Tous @& Tous ® Genére () Dépose () FBechercher
N* Echange  Date Correspondant Métier Sens Etat Eléments rejetés
26, ) Et v xport G €

7 26/10/2 NSEE Etat Civi Export Genére NON

W Les critéres Transmetteur, Correspondant, Métier et Sens sont prédéfinis et ne sont pas modifiables

ici : en effet, le transmetteur est déduit du contexte de travail (la collectivité), et les 3 autres sont
imposés pas |'option que vous avez choisie (Export des bulletins INSEE Etat civil).

» Cliquez sur le bouton o

P L'écran de Création d'un export de bulletins d'état civil apparait :

b Historigue des échanges > Création d'un nouvel échange état civil Berger
e.magnus GRC Levrault

b SYSTEM (SYSTEM) " Commune de Clairvillage

} Quitt
ccuel W Dimtiiaisaton N Echangs e @ auer

Critéres de sélection &2

Actes validés

Date R | entrele®[ 10/D2/2010 etle [ 28/07/2011]

Mentions marginales

Date d'apposition entrele *|  10/02/2010] etle 28/07/2011] Bechercher

Type bulletin Numéro d'acte MNom Prénoms Date événement  Date déclaration

Copyright Octobre 2013 © Berger-Levrault - ELM n°® 3682 11/63
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Sélectionner les données d'état civil a transmettre

Le cadre Critéres de sélection permet de rechercher les actes et/ou mentions marginales a transmettre
» Dans le cadre Actes validés :

P choisissez le type de Date : Evénement, ou Déclaration,
P puis définissez un intervalle de dates : entre le... et le...

» Dans le cadre Mentions marginales :

P définissez un intervalle de dates pour la date d'apposition de la mention
» Cliquez sur le bouton Rechercher :

- » Historique des échanges > Création d'un nouvel échange état civil
& ©.magnus GRC

SYSTEM) 'ommune de Clairvillage

Echange tat civil’

Mode assistant

Critéres de sélection &
Actes validés

Date Déciaration w | entrele®| 10/02/2010 etle 28/07/2011

Mentions marginales

Date d'apposition entrele®| 10/02/2010| etle | 28/07/2011]

e

i ol } Historigue des échanges > Création d'un nouvel échange état civil
W ©.magnus GRC
¥ SYSTEM (SYSTEM)

Dématérialisation XY _Echangs dtat civil X

& Commune de Clairvillage
Accueil

Critéres de sélection &¥
Actes validés

Date

|Déclaration v

entrele® |  10/02/2010]

Mentions marginales

Date d'apposition

entrele* | 10/02/2010)  etle | 28/07/2011

Type bulletin

Numéro d'acte

MNom Prénoms

Date événement
Déces

Date dédlaration
RODRIGUEZ Ricardo

VIMONT Clémence

Décés

27/01/2i
Enfant sans vie

[SRSICITNS |

20/01/2011

MOURET Lucien 05/10/2010
Mentions Naissance BIENASSIS Jean-Louis 25/10/2010
Naissance BIENASSIS Jean-Louis 25/10/2010
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Compléter les bulletins d'état civil avant export

Pour chacun des actes et/ou mentions sélectionnés, il est possible de vérifier et de compléter les données a
transmettre a I'INSEE.

& ATTENTION : ces bulletins permettent seulement de compléter les données a transmettre. Les
compléments ou modifications que vous apporterez ici apparaitront seulement dans le fichier
transmis a I'INSEE, mais ils n'affecteront pas les actes ou mentions tels que vous les avez saisis dans
le logiciel Relations Citoyens. Si vous devez apporter des corrections aux informations saisies
initialement dans un acte ou une mention, vous devrez modifier les actes eux-mémes ou les mentions
elles-mémes, avant de les exporter.

Pour compléter un bulletin...

» Dans la liste, cliquez sur I'acte ou la mention a vérifier, puis cliquez sur le bouton Bulletin.

- "} Historique des échanges » Création d'un nouvel echange étatcwal " Berger
#& ©.magnus GRC Levrault

» SYSTEM (SYSTEM) =" Commune de Clairvillage

(B Quitter
Echange dtat civil < © aue

Bulletin Mode assistant

Critéres de sélection &

Actes validés

Date [Déciaration | entrele®| 10/D2/2010)  etle | 28/07/2011
Mentions marginales

Date d'apposition entrele® | ;Ef[gigi etle |7jéﬂi9~:

= de début proposée par défout est o date de 0ébut de transfert xmi (cf. Paramétra

d

RODRIGUEZ Ricardo

Décés 1 VIMONT Clémence 20/01/2011
Enfant sans vie 2 MOURET Lucien 05/10/2010
Mentions Naissance 2 BIENASSIS Jean-Louis 25/10/2010
Maissance 2 BIENASSIS Jean-Louis 25/10/2010

» Selon le cas, le logiciel ouvre alors le formulaire Cerfa (au format PDF) correspondant au type d'acte
ou de mention sélectionné, ou bien I'écran de saisie de données complémentaires pour une
transcription (voir ci-apres)...



Cas d'un formulaire Cerfa (format PDF)

~—~

K o ’ es écf i ilaire E Beraer
@l ©-magnus GRC Levrault
¥ SYSTEM (SYSTEM) illa

‘ " Quitter
iEmatéyialisats > EIEETHVEREH @

%Jl_fz B ® oo - o k] [ =

REPUBLIQUE FRANCAISE .
INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE ET DES ETUDES ECONOMIGUES

BULLETIN DE DECES
Ce bulletin doit &tre adressé & la Direction Départementale des Affaires Sanitaires et Sociales
A. IDENTIFICATION DE LA COMMUNE

Code département 31 [F]  Code commune (1) 010
Libellé de la commune  CLAIRVILLAGE

N° de I'arrondissement

Fas, yon, Marsee
Section {2)
Type de registre Unique [ U Autre [ A préciser Décés

N° de 'acte 1 N® d'ordre de l'avis de décés 1

B. RENSEIGNEMENTS RELATIFS AU DEFUNT

Date dudécés jour, mois, annés 15/ 08 / 2010

Sexe Masculin - B M Féminin [7] F
Néfe) le Jour, mois, année 14/ 05/ 1912
A Libellé de la commune  ISLE-EN-DODON
N* de Farrondissement Département (3) 31 [5]

P Ly, Warctic
Outre-mer (3) =
Pays pour Pétranger (3) [zl

Activité Remraite ] 1 Inactifjve) [] 2 Actifive) [[] 3  préciser profession et situation professionnelle

» Complétez le formulaire en renseignant les zones vides ou en cochant les cases qui conviennent.

P Affichez le bas de la derniére page du formulaire, et cliquez sur le bouton Fermer, pour revenir a la
liste :

b Historique des &changes > Création d'un nouvel échange état civil > Farmulaire Electronique erger
e.magnus GRC Levrault
b SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage

itte
Accueil ETat S AR © auitter

BB (G eeizleem g @i -

PHYS FOUT TeTanger 137 jha |
Activité Retraite [ 1 inactifive) [] 2 Actiiive) [[] 3  préciser profession et situation professionnelie
Profession  retraité:
Situation professionnelie (4) 33?2‘5.‘@@&%5‘.2’&713 e Autre salarié(e) [] 2 Ason compte [] 3
Nationalité Franaise [ 1
Etrangére [] 2 préciser iz pays =
Domicile Libellé de la commune  CLAIRVILLAGE
N® de l'arrondissement Département (3) N[
Pans Ly, parsane
Outre-mer (3) =
Pays pour 'étranger (3) =]
Etat matrimonial au moment du décés
Célibataire [ 1 Marié(e) []2 Veufive) [] 3 Divorcéie) [ 4
Lieu de décés Logement B1 Hospice, maison de retraite  [7] 4
Etablissement hospitalier [] 2 Voie ou fieu public s
Clinique privée [mE] Autre Os
Le certificat médical confidentiel de décés a-t-il été founi ? oul o NON [N

1) umern o Ia commune 30 coae OIS ghograpiioue Giiee pas Fises

e pesitons, pous fouire mer ou pays Hranger - nom en clak
R, D , Saintaiartin, £

4) Salaride) ge riat ou tdes coleciuiies locaies : -  compels 23 hpaur pus, les arenaux, sic
0, banaues, stz

~men comars =3 entr=oilzes pudaues {SNCH
1 ¥ comprs e emieprines publiaues o 23 orpanismes de sécurl seciale Faitle, 20 / 10 / 2010
varave = d Comue ational g acpicaton de'a o W'E1-T11 U7 e 1351 modiide,
cee emqutte, recenms ; Les resonass soni prot H e servent e _
8 Fsspomation de sialiEinues 18 2 MISE & JOUr 0U RNIFF. {date de création du bulletin)
VIS4 1°200 PA 904 EC u Mintire charge ce rEcoramss. vaiabie da 2000 4 2010, i
L35 7517 90 S G173 MOGREE G027 2t AL Un ok 'BCcES g FECIRESIBN S 53 e [CREDeL flc In nonsie of S ntairs
CSAT. C# 1M DELL SYE SRS BUGTET Ce3 GrECons FegIONAies of NInKes. de Iofficier de P'état civil,
imprimer Fermer

P Les modifications sont alors mémorisées pour leur transmission dans le fichier d'export.



Relations Citoyens - Dématérialisation

- INSEE

Cas d'un écran de saisie complémentaire

y P Hi
e.magnus GRC
¥ SYSTEM (SYSTEM)

Al N wp YN Etenil XY

Clairvillage

Transcription

Nature [Transcription d'un Jugement déclaratif de naissance v|
| |

Enfant ¢

Nom [cimEnEZ |

Prénoms |Lolita |

rique des échanges > Création d'un nouvel échange état civil > Jugement d'a

Berger
Levrault

(® Quitter

O

Pere décédé

Sexe N- d'acte ircégulier |

NE le Commune ayant dressé I'acte irrégulier v 4
A ville]  [ALB +| 4~ Dédaration conjeinte de choix de nom O

Parents mariés [ |—-'

Pére = Mére ==

Nom | Nom [ |
Prénoms | Prénoms | |
Néle Damicile pére Neele | | | Domiclemere | M2me domicile []
Afuille)  [TOULOUSE | Alfville) | v
Activité  |Retraite v Activite | ~|
Profession |regleur ~| e Profession | |
Situation professionnelle [Autre saiar ~ Situation professionnelle | v

bl

» Complétez les zones qui conviennent, et notamment les zones obligatoires (sur fond jaune).

» Cliquez sur le bouton e :

”ﬁ ¥ SYSTEM (SYSTEM)

e.magnus GRC
Clairvillage

Transcription

Nature [Transcription d'un juzement déclaratif de naissance v
[ |

Enfant =k

Nom |GIMENEZ |

Prénoms |Lolitz |

b Historigue des échanges > Création d'un nouvel échange état civil > Jugement d'adoption pléniere

O

Pere décéde

» Cliquez ensuite sur le bouton @ pour revenir a la liste.

Sexe \W} N° d'acte irrégulier | 77

Néle [ 15/08/2010] Commune ayant dressé I'acte irrégulier [ o] (4
A (ville} |ALS! vi 4= Déclaration conjointe de choix de nom O

Parents mariés | Date dédarati i n[ ]

Pére (= Meére (4

Nom | Nom | |
Prénoms  Andrés | Prénoms | |
Néle Domicil pére Neele | | Domiclomee  Meéme domicile [
A (ville) v Alfville) | v
Activité  [Retraité v Activité | w|
Profession [régieur Profession | "1 4
Situation professionnelle [Autre s3/aris ] situstion professionnelle | ~|
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Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

Générer le fichier d'export

» Cliquez sur le bouton =

} Historique des échanges > Création d'un nouvel échange état civil
e.magnus GRC

¥ SYSTEM (SYSTEM)| @ Commune de Clairvillage

“echange a1

Mode assistant

Critéres de sélection ¥

Actes validés

Date |Déciaration v entrele®[ 10/02/2010]  etle | 28/07/201]

Mentions marginales

Date d'spposition entrele*| 10/02/2010] etle [ 28/07/2011

Type bulletin Numéro d'acte Nom Prénoms
Décés 1 BOURGEOIS Bernard

Décés RODRIGUEZ Ricarde

2
Decés 1 VIMONT Clémence
Enfant sa 2 MOURET Lucien

2 BIEN s
Naissance 2 BIENASSIS Jean-Louis

Date événement | Date déclaration

15/08/2

o 15/08/2010

» Lorsque vous cliquez sur ce bouton, le logiciel vérifie le contenu des bulletins. Il se peut donc qu'un
message de ce type apparaisse, dans le cas ol un bulletin serait incomplet :

Dématérialisation INSEE Etat Civil

I
lom, Prénoms

oK

» Dans un tel cas, cliquez sur le bouton OK, puis allez compléter le bulletin correspondant (cf. p. 13),

pour pouvoir continuer.
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P Lorsque toutes les données nécessaires sont présentes, |'écran récapitulatif de I'échange apparait :
=

- " Historicue des échanges > Création d'an nouvel &chane état vl > Recapitulatif de Pechanee | Berser
e.magnus GRC Levrault

P SYSTEM (SYSTEM) & Communede C

£ O Quitter
Accuzil Dématérialisation Récap. Echangs @ au

Mode assistant

Fichier

Répertoire du fichier a générer  |0:\Mes documents\Mes échanges Magnus! |

Nom du fichier & générer |EC-INSEE-Export-2011-07-29.5m | E——mewv—nl
Récapitulatif des éléments Options
Jugement

» Vous pouvez, si vous le souhaitez, modifier le répertoire et le nom du fichier a générer via le bouton
Parcourir.

P Lorsque ceux-ci vous conviennent, cliquez sur le bouton @ pour lancer la génération du fichier :

] } Historique des echanges > Création d'un nouvel échange état civil > Récaprtulatif de I'échange Bgr_qer
e.magnus GRC Levrault

P SYSTEM (SYSTEM) @ Commune de Clairvillage

: ™ Quitter
Dématirialisation<¥_Récap, Echangs © au

Mode assistant

Fichier

Répertoire du fichier a générer  |D:\Mes Documents\Mes echanges Magnus',

Nom du fichier 4 générer [Ec-iNSEE-Export-2011-07-29 xml l - Parcouit—

Récapitulatif des éléments Options

Jugement




7 7

P Le message ci-dessous apparait lorsque le fichier a été créé.

ﬁ e.magnus GRC

T T T T T e aivs — D Beraer
e e Levrault
¥ SYSTEM (SYSTEM) B Commune de Claitvillage

& Quitte
Accueil Dématerialisation W Récap. Echangs (@ auitter

Mode assistant

Fichier

Répertoire du fichier a générer 'D \Mes documents\Mes échanges Magnus,

Nom du fichier 3 générer |EC-INSEE-Export-2011-07-29.xm | Parcourir

Récapit

e fichier

oK

» Cliquez sur le bouton OK.

P Le cadre Récapitulatif des éléments indique maintenant le nombre d'actes et de mentions transmis :

-~ b Historique des échanges » Création d'un nouvel échange état vl >Recapitulatif e échangs  perser
e.magnus GRC Levrault

» SYSTEM (SYSTEM) = Commune de Clairvillage

< ® Quitter
Accusil Dématérialisation Recap, Echangs ©a

Mode assistant

Fichier

Répertoire du fichier 3 générer  |D:\Mes documents\Mes échanges Magnush

Nom du fichier 3 générer |EC-INSEE-Export-2011-07-28.xm | Parcouri
Récapitulatif des éléments Options
1 Maissance Jugement
0 Mariage 0 MNaissance
i Déces 0 Adoption

0 Absence et Décés Dépdt de fichier

1 Enfants sans vie

1 Mention en marge

P Sivous souhaitez immédiatement déposer le fichier d'export sur le site de I'INSEE (cf. p. 8), cliquez sur
le bouton Dépot de fichier (dans le cas contraire, vous pourrez également le déposer ultérieurement).

» Cliquez sur le bouton @ pour terminer.



Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

P De retour sur |'écran Historique des échanges, vous pouvez constater que I'export apparait dans la
liste :

'} Historigue des échanges Berger
e.magnus GRC Levrault

b SYSTEM (SYSTEM) " Commune de Clairvillage

ittel
ccusi @ i

Critéres de recherche ig®

; | s [
Date de création entre | etle | Numéro échange | |
Contient des éléments rejetés Etat
oui O Non O Tous & Tous (& Généré () Déposé () Bechercher

N° Echange  Date Correspondant Métier Sens Etat Eléments rejetés

Etat C
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Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

Revoir le contenu d'un export

Depuis I'écran d'historique des échanges, il est possible de revoir le contenu d'un export.

» Dans la liste des échanges, sélectionnez celui qui vous intéresse, puis cliquez sur le bouton @ :

¥ Historique des échanges
e.magnus GRC

» SYSTEM (SYSTEM} " Commune de Clairvillage

Accuzil Dématérialisation Historiqus

Critéres de recherche ¢
\ : | |

Date de création entre | etle | Numéro échange | ]

Contient des éléments rejetés Etat
oui ©  Nen O Tous & Tous (@ Généré O Déposé () Fiechercher

Sens
Export
Export

Correspondant Eléments rejetés

N Echange | Da

NOM

P L'écran récapitulatif de I'export apparait :
n e.magnus GRC - o
P SYSTEM (SYSTEM) & Commune de Clairvillage

Accuzil Dématerialisation Consultation b

rique des échanges > Consultation de I'échange sélectionné : ngﬁf‘ht
eV

((_D Quitter

Type bulletin > | Numéro acte ~ Nom Prénoms - | Date événement - | Date déclaration - | Aejet -
‘ oec] 2 AODRIGUEZ Ricardo 27/01/2011 aui
Décés 1 VIMONT Clémence 20/01/2011 NON
|
|
|
|
|
Enr: W M| K = | Rechercher
Récapitulatif des éléments Options
0 Maissance Jugement
0 Mariage 0 Maissance | Dépbt d fichier
2 o Adoption
2 Déceés Rechercher fichier

0 Absence et Décés

0 Enfants sans vie Etat de transmission

]

Mention en marge

> Il permet de revoir les différents éléments inclus dans le fichier d'échange, en sélectionnant chaque
ligne et en cliquant sur le bouton Bulletin.

W Les informations ne sont plus modifiables a ce stade. Si des corrections sont néanmoins nécessaires,
vous devrez soit supprimer l'export (cf. p. 7) et le recréer aprés corrections (si vous ne |'avez pas
encore transmis a I'INSEE), soit passer par un traitement des rejets (cf. p. 21) (cas ol certains bulletins
ont été rejetés par I'INSEE).
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Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

P Par ailleurs, les boutons du cadre Options vous permettent, si ce n'est déja fait, de déposer le fichier
sur le site de I'INSEE (cf. p. 8).

Traiter les bulletins d'état civil rejetés par I'INSEE
Acces : bureau Dématérialisation =+ bloc INSEE -+ Etat civil +# option Traitement Rejet INSEE

Le module Dématérialisation permet, lorsque certains des bulletins d'état civil ont été rejetés par I'INSEE,
de distinguer ces bulletins rejetés au sein d'un export, afin de les corriger, et de pouvoir refaire le fichier
d'export, soit avec tous les bulletins, soit avec les bulletins rejetés...

Marche a suivre

» Dans le bureau Dématérialisation =+ bloc INSEE = Etat civil, choisissez |'option Traitement Rejet
INSEE.

» Dans I'écran Historique des échanges, recherchez I'export concerné.

P Sélectionnez-le dans la liste, puis cliquez sur le bouton @

P La liste des bulletins appartenant a I'export apparait :

. } Historique des échanges > Création d'un nouvel échange état civil Berger,
e.magnus GRC - — Levrault
P SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage

® quint
Accueil _Echange état civil X (© guier

[ . W Reicterbulein Mode assistant

Critéres de sélection &?

Actes validés

Date |Déciaration v| entrele*| 10/02/2010 etle 25/07/2011

Mentions marginales

Date d'apposition entrele* | 10/02/2010]  etle | 20/07/2011

Type bulletin Numéro d'acte

Date évenement

5 vie 2 MOURET Lucien

1 BIEMASSIS Xavier / BAZIRE Marie-Claire
Nzissance 2 CAPELLE Jules Theo Nicolas
Nzissance 1 LEMERCIER Thomas Euzéne Jules
Transcription judiciaire de 3 GIMENEZ Lolita 28/09/2010

W Remarquez que la colonne Rejet (1) présente la mention "NON" pour chacun des éléments.

P Pour enregistrer le rejet d'un élément, sélectionnez-le dans la liste, puis cliquez sur le bouton Rejeter
bulletin (2).

P Le message ci-dessous apparait :

e.magnus GRC

succés

L'Elément 3 £1& rejeté ave

)

oK
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» Cliquez sur le bouton OK pour retourner a la liste :

i » Historique des échanges > Création d'un nouvel échange état civil
B ©.magnus GRC

» SYSTEM (SYSTEM) 2 Clairvillage

Accuzil Dématérialisation Echange état civil

2 Bulletin Rejeter bullstin

Mode assistant

Critéres de sélection &®
Actes validés

Date |Déclaration  w| entrele® | 10/02/2010]  etle | 29/07/2011

Mentions marginales

Date d'apposition entrele * i_ c;uzrz_cic etle 2_9 {07 /21 |

Type bulletin

Numeéro d'acte

Nom Prénoms

Date évenement  Date declaration

MOURET Lucien

tsans vie 2

Warizgze 1 BIENASSIS Kavier / BAZIRE Marie-Claire 05/06/2010 05/06/2010

Haissance 2 CAPELLE Jules Thes Nicolas 25/09/2010 25/09/2010 HON
HNaissance 1 LEMERCIER Thomas Eugéne Jules 15/01/2010 15/01/2010 HON
Transcription judiciaire de 3 GIMENEZ Lolits 21/09/2010 28/08/2010 HON

W Vous pouvez constater que la colonne Rejet (1) présente maintenant la mention "OUI" pour I'élément
rejeté, et que le bouton Bulletin (2) est disponible pour cet élément.

» Vous pouvez alors corriger ou compléter le bulletin de cet élément en cliquant sur le bouton Bulletin.
» Procédez de la méme maniére pour les éventuels autres éléments rejetés...
P Aprés avoir traité tous les éléments rejetés, cliquez sur le bouton @

P L'écran récapitulatif de I'échange apparait. Il est quasi-identique a celui de I'échange initial, si ce n'est
qu'il présente une case a cocher supplémentaire :

==

"} Historigue des échanges > Cr ' d'un nouvel &change

k4 | > Récapitulatif de Péchange Berser
e.magnus GRC . . Levrault
P SYSTEM (SYSTEM) = Clairvillage
3 g x 5 = (E’) Quitter
Accuzil Dématerialisation Récap. Echange
Mode assistant
Fichier
Répertoire du fichier  générer fD \Mes Documents\Mes échanges Magnus 1
Nom du fichier & générer |EC-1NSEE-Expart-2010-10-22 xm |  Parcourir-
[ Nouvel échange comprenant uniguement les bulletins rejetés ]
Récapitulatif des éléments Options

Jugement

P Cette case, cochée par défaut, permet de ne renvoyer que les éléments que vous avez enregistrés
comme "rejetés" (et que vous avez corrigés ou complétés par la méme occasion).



W Sivous souhaitez renvoyer tous les bulletins de I'échange initial, vous pouvez décocher cette case.

» Cliquez ensuite sur le bouton L% pour créer le nouveau fichier d'échange.

P Le message ci-dessous apparait :

e.magnus GRC

oK

» Cliquez sur le bouton OK.
» De retour dans I'écran récapitulatif, vous pouvez vérifier que le nombre d'éléments transmis
correspond bien a votre choix :

» Historique des échanges > Création d'u el éch:  état civil > Récapitulatif de 'éch 3 Berger
* e.magnus GRC Leviault

# SYSTEM [SYSTEM) & Clairvillage

Accuei] Dématerialisation Recap Echange

Mode assistant

Fichier
Répertoire du fichier & générer  |D\Mes DocumentsMes échanges Magnus
Nom du fichier & générer |EC-INSEE-Export-2010-10-22.xm! ] Parcouri

Nouvel échange comprenant uniquement les bulletins rejetés

Récapitulatif des éléments Options
0 MNaissance Jugement
0 Mariage 0 Naissance

=

0 Absence et Décés
0 Enfants sans vie

0 Mention en marge

» Cliquez sur le bouton @



Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

P L'écran Historique des échanges fait apparaitre le nouvel export :

) Historique des échanges Berger
e.magnus GRC Levrault

P SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage

® quitter
Accuzil Dématérialisation Q]

Critéres de recherche %

E | 11 [Bport ]
Date de création entre etle Numéro échange | |
Contient des élements rejetés Etat
oui (O Non (O Tous (& Tous ® Génére O Déposé () Bechercher

N* Echange  Date Correspondant Métier Sens Etat Eléments rejetés

122/10/2010 | INSEE
T

W Remarquez que la colonne Eléments rejetés présente la mention "NON". En effet, les éléments
précédemment marqués comme rejetés ont été automatiquement remis a I'état non rejetés lors de
leur réémission.
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Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

Echanges dématérialisés de données électorales

Exporter les avis électoraux vers I'INSEE au format XML

Acceés : bureau Dématérialisation = bloc INSEE = Elections XML =+ option Export INSEE des Avis
électoraux

Le module Dématérialisation permet d'exporter les avis suivants :

= Inscriptions

= Radiations

= Inscrits d'office

m Refus (suite a un import de propositions de radiations ou de mentions)

Créer un export d'avis électoraux

» Dans le bureau Dématérialisation, cliquez sur I'option Export INSEE des Avis électoraux.

Relations ' Dématerialisation Baraen

Levrault

(&% Quitter

Citoyens } SYSTEM (SYSTEM) # Commune de Clairvillage / Cimetiére des cypres

Dématérialisatior

[ Comedec

P Initialization I Irporter des demandes
B Traiter les demandes
B Import MSEE Elections P Déposer les réponses sur le parapheur pour la signature
P Concordance des listes B Renvayer | réponse signée sur PRECD
Etat civil

[P Export des Bulleting INSEE Etat Civil
P Traitement Rejet INSEE

| = =il 1 [ SE
P Historique des échanges [ Paramétrage des dématérialisations

B T B T T T T L P et

P L'écran Historique des échanges apparait :
g e.magnus GRC T— ——
» SYSTEM (SYSTEM) & Commune de Clairvillage

p— ((5 Quitter
Accuzil Dématérialisation Histarique 3

} Historique des échanges E!m; ;r\:
LAl U

Critéres de recherche (&

T 1
| | 3 [Export v
Date de création entre | & etle | Numéro échange | il
Etat
Tous ® Généré () Déposé (O Bechercher
Date Correspondant Métier Sens Etat

N* Echange

10 27/10/2010 NSEE Election Export Généré
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Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

W Les critéres Transmetteur, Correspondant, Métier et Sens sont prédéfinis et ne sont pas modifiables
ici : en effet, le transmetteur est déduit du contexte de travail (la collectivité), et les 3 autres sont
imposés pas I'option que vous avez choisie (Export INSEE des Avis électoraux).

» Cliquez sur le bouton (2]

P L'écran de Création d'un export INSEE des avis électoraux apparait :

» .Hstorique des .échangs,‘-c'réaﬁon d'un nouvel &hange

‘ e.magnus GRC

b SYSTEM {SYSTEM) & Clairvillage / Cimetiére des cyprés

Accueil Dématérialisation Echangs &lection X

Critére de sélection ¢

Liste électorale Mouvements électoraux
Liste |m | Type d'avis  |Tous v’l Appartient a un échange Non vi Rejeté }'ous v
Date | ,,I trele [ ] etle ‘ |
Bechercher
Liste N*Bur Avis N°avis Demande Prise en cpte Nom famille Nom marital Prenom usuel  Date naiss. N°éch. Rejet Motif
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Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

Sélectionner les données électorales a transmettre

Le cadre Criteres de sélection permet de rechercher les mouvements électoraux a transmettre.
» Dans le cadre Liste électorale, choisissez le type de Liste : Principale, Complémentaires ou Toutes.
P Dans le cadre Mouvements électoraux, choisissez un Type d'avis :
» Inscriptions,
» Radiations,
» Insc. Office pour les inscrits d'office (propositions importées via un fichier de I'INSEE),
> Refus pour signaler a I'INSEE les propositions que vous avez refusées lors d'un import précédent.

P Le critére Appartient a un échange permet au besoin de réexporter des mouvements déja exportés.
Par défaut, il est positionné a Non afin de ne rechercher que les avis qui n'ont pas encore été
exportés.

P Le critére Rejeté permet de réexporter des inscriptions ou radiations déja exportées, et pour
lesquelles vous avez enregistré un rejet de la part de I'INSEE (cf. p. 36).

W Ce critere Rejeté s'utilise donc en combinaison avec le critére Appartient a un échange positionné sur
Oui ou Tous.

» Dans la liste déroulante Date, choisissez le type de date (de Demande ou de Prise en compte), puis
définissez un intervalle de dates : entre le... et le...

» Cliquez sur le bouton Rechercher :

i Beg-:er]
.magnus GRC Levrault
¥ SYSTEM (SYSTEM) 2 Clairvillage / Cimetiere des cyprés

b Quitter
Accugil Dématérialisation Echarige élection ¥’ @ 5

Mode assistant

Critére de sélection g%
Liste électorale Mouvements électoraux
Liste ‘:VE\.\tVEVS | Type d'avis  Tous

Appartient & un échange [Mon 3 Rejeté Tous |

Date [Demande

A N i, NI i [l o BB AT B 8 D, o, bt B By B e B =l B Ripenes Sty b, Al A ainn, _SaRISAT 4 Balad® M akifes 4 80 4 A b deam ah 8 oh

P Le logiciel contréle alors les données correspondant aux critéres.
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Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

P Sile résultat de ce controle est correct, la liste présente les mouvements ou avis correspondant aux

criteres définis :

} Historigue des échanges > Création d'un nouvel échange
e.magnus GRC

b SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage / Cimetiére des cyprés

Aceusil Echange ¢l ection =

Mode assistant

Critére de sélection &>
Liste électorale Mouvements électoraux
Liste E_uutes & Typedavis  |Tous s;; Appartient a un échange Non -;| Rejeté Tous ~

Date |Demande v|  entrele | o01/01/2008]  etle [ 31/12/2009

Liste N*Bur Avis N°avis Demande Prise en cpte Nom famille Nom marital Prenom usuel  Date naiss.  N°éch. Rejet Maotif
PR 1 2 9 | lorte philippe 13, NON | C nune
R C 02/02/2009 |01/03/2009 |capelle camelier géraldine 11/11/1 MON | Changement de commune

PR X R o 05/01/2003 |10/01/2003 |teixeira guesada caroline 17/04/1943 MON | Déces

» Vous pouvez alors générer le fichier d'export (cf. p. 31).

» En revanche, si des caractéres interdits sont détectés, notamment dans les noms et prénoms des

électeurs, vous verrez apparaitre un message tel que celui-ci :

emagnus GRC vous informe

0K

» Vous devrez alors controler les données a exporter (cf. p. 29) avant de procéder a I'export.
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Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

Contréler les données a exporter

Controle des caracteres interdits

Dans le fichier d'export, les noms et prénoms des électeurs ne doivent pas contenir de caracteres autres
gue les lettres de I'alphabet, éventuellement accentuées. Les chiffres et autres caracteres tel que " ", "&",
etc. sont donc interdits.

> Ainsi, lorsque, dans I'écran Création d'un nouvel échange, vous cliquez sur le bouton Rechercher, le
logiciel vérifie I'ensemble des noms et prénoms des électeurs concernés, et, si des caractéres interdits
sont détectés, il affiche le message ci-dessous :

'_ﬁ. Relations } Historique des échanges > Création d'un nouvel échange E&?ﬁflr

Citoyens
((_b Quirtter

P SYSTEM (SYSTEM) ¥ Commune de Clairvillage

Accueil Echange élection XY

Maode assistant

Critére de sélection

Liste électorale Mouvements électoraux
Liste |Toutes v Type davis  [Tous v| Appartientaunéchange  [Tous v Rejeté [Tous v
Date |pemande v| entrele | oi/oz/eo08|  etle | 04/t1/2011
————————— ievrsg convention ne sergnt pas visibles cf. Paramétrage INSEE | 7)
Liste |N'Bur|Avls |N'avis|Demande | Prise| 8Magnus GRC vous informe *éch.  Rejet Mdtif

AN A AR A A 4 A R b A A A AR A A A A A 1A s A

ok ’y

i

i

4

i

i

%

i

Frremnnd ARt gy APE B, B ey e S TP PP S R PO S P P P I PP NP e TSR Y S PPN S PP

» Cliquez alors sur le bouton OK pour visualiser la liste des électeurs posant probléme :

Relations b Historique des changes > Création d'un nouvel échange

Citoyens ¥ SYSTEM (SYSTEM) # Commune de Clairvillage

Accueil Echonge éfection

Critére de sélection ¥

Liste électorale Mouvements électoraux
. — nin e e o | |—
Liste |[Toutes v Type d'avis  [Tous +|  Appartient 3 un échange ous | Rejeté |Tous

/2000]  etle | o04/11/2011

Date |Demande v| entrele [ 0y

cge (NSEE)

Liste N°Bur Awis N avis Demande Prise en cpte Nom famille Nom marital Prenom usuel  Date naiss.  N°éch. Rejet Motif

ARk A s A A A A LA AL T LA A

B T L e T T B T I eV PR ]

Dans un tel cas, vous devrez abandonner I'export, et vérifier et corriger la fiche de chaque électeur signalé
ici, afin d'éliminer les caracteres posant probléme.

@ |l se peut, comme dans |'exemple ci-dessus, qu'une lettre "O" ait été malencontreusement remplacée
par le chiffre "0" (zéro).

Une fois les noms corrigés, vous pourrez recommencer |'export des avis électoraux.
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Contrdle des villes, pays et nationalités

Le fichier doit également contenir les codes INSEE de toutes les villes (de naissance, de provenance, etc.),
et de tous les pays et nationalités utilisés dans les inscriptions, radiations... a exporter.

C'est pourquoi le bouton Contréle a été ajouté a I'écran de création d'un nouvel échange, afin de vous
permettre de vérifier que ces données sont cohérentes par rapport aux données de référence.

Ce bouton a pour effet d'afficher une liste telle que celle-ci :

Ville de naissance ou Nationalité a vérifier

Nom de Famille Nom Marital Prenom

Date Naiss. Ville Naissance

Pays Naissance

Nationalite

ELEMENT & vérifier

Pays Nationalité

vendredi 4 novembre 2011
11:34:19

Ville Provenance Vilie Destination

TREMBLAIS Marie-
Christine
BOURGEOIS Bernard
ALBERGO Marca
MOURET Christian

BEN SOUSSAN Mohamed

5

B P P PR ER b F 8 B BB BB P BN RRR o L,

01/06/1965 MONT-ORMEL FRANCE

14/05/1912 [ FRANCE

31/03/1950 | FRANCE

B A 1 s b PP D B A B B PP 8 8 BVIS 1  RAN An B A SRS B A0 P A B NSRS s B g R b o

Francais

Frangais

FRANCAIS
FRANCAIS
FRANCAIS

FRANCE

FRANCE
FRANCE
FRANCE
FRANCE

MONTFAUCON

MONTAUBAN

Chaque ville (ou pays ou nationalité) a vérifier est affichée en blanc sur fond gris.

Plusieurs cas sont possibles...

Cas de "doublon" d'une donnée de référence

@ Exemples:

PP

DA AL A A A AL A A A AT LA A A A AL AT

"AJACCIO" a été enregistrée manuellement et sans code INSEE associé, alors qu'il existe la ville avec

tous les codes INSEE dans les données de référence.

"ISLE-EN-DODON" a été créée manuellement, alors qu'il existe la ville de référence "L'ISLE-EN-

DODON".

» Solution : supprimer le doublon en remplagant la ville créée manuellement par la ville de référence.

Cas d'une ville étrangeére

@ Exemple : un électeur francais peut étre né a I'étranger (par exemple, a CIVITELLA en Italie).

> Solution : vérifier que la ville est bien associée au pays de référence (dans notre exemple, a I'TALIE).

Cas d'une ville de I'ancienne colonie d'Algérie

@ Un électeur francais peut étre né en Algérie a I'époque ou I'Algérie était une colonie francaise.

P Solution : vérifier que la ville est bien rattachée a I'un des départements de référence suivants :

» ALGER (code INSEE : 91352)
» ORAN (code INSEE : 92352)

» CONSTANTINE (code |
» TERRITOIRES DU SUD

NSEE : 93352)
(code INSEE : 94352)

Cas d'une ville frangaise disparue

@ Exemple : I'ancienne commune de Cauderan (code INSEE 33110) a été "absorbée" par la ville de

BORDEAUKX.

> Solution : vérifier la fiche de I'électeur, et y sélectionner la ville de référence qui convient, ou vérifier
la fiche de la ville en y complétant le code INSEE.
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Cas d'une ville, d'un pays ou d'une nationalité intitulés "Non renseigné(e)"
Généralement, il s'agit du résultat d'une récupération des données d'un logiciel utilisé antérieurement.

> Solution : vérifier la fiche de I'électeur concerné, et y remplacer la donnée "non renseigné(e)" par la
ville, le pays ou la nationalité qui convient.

Geénérer le fichier d'export

» Cliquez sur le bouton =

—

o) » Historigue des échanges > Création d'un nouvel échange Berger
n e.magnus GRC ~ o — . Levrault
¥ SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage / Cimetiére des cyprés

((_D Quitter
Accusil Echange élection

Mode assistant

Critere de sélection ¥

Liste électorale Mouvements électoraux
Liste !’uutes z Type d'avis  [Tous +|  Appartient 3 un échange Non 7\7| Refeté [Tous (w|
Date |Demande v| entrele 01/01/2009] etle | 31/12/2009|

Liste N*Bur Avis N°avis Demande Prise en cpte Nom famille Nom marital Prenom usuel  Date naiss.  N*éch. Rejet Motif
PR 1 1 2 9 |lo p e NON  Cl nune
1 R C 02/02/2009 |01/ 2008 | capelle camelier géraldine MON | Changement de commune
PR 1 R o 05/01/2009 |10/01/2009 |teixeira guesada caroline MON | Déces

P L'écran récapitulatif de I'échange apparait :

=

x‘ e.magnus GRC

b Historique des échanges > Création d'un nouvel échange > Récapitulatif de 'échange
P SYSTEM (SYSTEM) @ Clairvillage / Cimetiére des cyprés

Accueil Dématérialisation Récap. Echangs

Maode assistant

Fichier

Répertoire du fichier 3 générer | D-\Mes Documents\Mes échangzes Maznus |

Nom du fichier & générer |EL-INSEE-Export-2010-10-27 xml . Paoowit

Récapitulatif des élaments Options

Et = ic| Totaux

Inscriptions
Radiations
10-Saisie
I0-Réponse
Refus

Total

» Vous pouvez, si vous le souhaitez, modifier le répertoire et le nom du fichier a générer via le bouton
Parcourir.
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P Lorsque ceux-ci vous conviennent, cliquez sur le bouton @ pour lancer la génération du fichier :

» Historigue des échanges > n d'un nouvel échange > Récapitulatif de I'échange
e.magnus GRC

» SYSTEM (SYSTEM) 2" Clairvillage / Cimetiére des cyprés

Aceucil Récap. Echange X3

Maode assistant

Fichier

Répertoire du fichier a générer  |D:\Mes Documents\Mes échanges Magnus |

7aml | (o Parcout )

Nom du fichier 3 générer SEE-Export:

Récapitulatif des éléments Options

Principales Européennes  Municipales Totaux
Inscriptions
Radiations
10-5aisie
10-Réponse
Refus

Total

P Le message ci-dessous apparait lorsque le fichier a été créé.

s
y e.magnus GRC auft

x » Historique des échanges > Création d'un nouvel échange » Récapitulatifde I'échange

P SYSTEM (SYSTEM) Clairvillage / Cimetiére des cyprés 5
- Quitter
iatisilisation R AEHEEREAES AR @ a

Mode assistant

Fichier

Répertoire du fichier  générer  [D-\Mes DocumentsiMes echanzes Maznus

Nom du fichier & générer |EL-INSEE Export 2010-10-27.m | Parcouri

e.magnus GRC

Récapitulatif

Principal
Inscriptions
Radiations Er
10-Saisie
10-Réponse

Refus 0&?

Total

» Cliquez sur le bouton OK.
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P Le cadre Récapitulatif des éléments indique maintenant le nombre d'éléments transmis, par type (en
lignes) et par liste (en colonnes) :

¥ Historique des échanges > Création d'un nouvel échange > Récapitulatif de I'échange

Berger
L&!v?ault

e.magnus GRC
» SYSTEM {SYSTEM) " Commune de Clairvillage

s & e o = . ((5 Quirter
Accusil Dématérialisation ‘Récap: Echange s

Mode assistant

Fichier

Répertoire du fichier  générer  [D:\Mes documents\Mes échanges Berger-Levrault)

Nom du fichier & générer |EL-INSEE Export-2011-03-67.xm| | Parcour
Récapitulatif des éléments Options
incipal Europé ici Totaux

Liste de mouwement

Inscriptions 3 0 o 3 Récapitulatil expart
Radiations 1 0 0 1 Dépiit de fichier
10-Saisie o o o o

10-Réponse 0 0 0 o

Refus o o 0 o

Total 4

P Sivous souhaitez immédiatement déposer le fichier d'export sur le site de I'INSEE (cf. p. 8), cliquez sur
le bouton Dépot de fichier (dans le cas contraire, vous pourrez également le déposer ultérieurement).

» Cliquez sur le bouton @ pour terminer.

» De retour sur |'écran Historique des échanges, vous pouvez constater que I'export apparait dans la
liste :

x e.magnus GRC
P SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage / Cimetiére des cyprés

b Historique des changes : paraer,

({_5 Quitter

Critéres de recherche ig®

| | ’7J
Date de création entre | etle | Numéro échange | i
Etat
Généré (@) Déposé (O Rechercher

Correspondant
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Revoir le contenu d'un export

Depuis I'écran d'historique des échanges, il est possible de revoir le contenu d'un export.

» Dans la liste des échanges, sélectionnez celui qui vous intéresse, puis cliquez sur le bouton @ :

} Historique des échanges
e.magnus GRC

¥ SYSTEM (SYSTEM)

Accusil Dématérialisation 4 Histariqus %%

Critéres de recherche ig»

Berger
Levrault

o Clairvillage / Cimetiére des cyprés -
(@ Quitter

Date de création entre | etle | | Numéro Echange: |
Etat
Généré () T peree IEy Rechercher

Correspondant

N° Echange | Date

P L'écran récapitulatif de I'export apparait :

& ) } Historigue des échanges = Consultation de ['échange sélectionne
B e.magnus GRC .
¥ SYSTEM (SYSTEM) v Clairvillage / Cimetiére des cyprés

Accusil Dématérialisation <% Consultation %%

Liste . Avis . | Niaviz . | Demande . Nom famille - | Wommarital .| Prénomusuel . |Date naissance -
= 000814  25/06/2009  LORTET Philippe 11/04/1990
PR R 000162  02/02/2009  CAPELLE CAMELIER Géraldine 11/11/1970
PR R 000219 05/01/2009 | TEIXEIRA QUESADA Caroline 1
Enr: M IE3 titee | Rechercher
Récapitulatif des éléments Options
Principales Européennes Municipales Totaux (P

Récapitulatif expart

Inscriptions
Radiations Dépét de fichier
10-Saisie Rechercher fichisr
10-Réponse Etat de transmission
Refus

34/63
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> Il permet de revoir les différents éléments inclus dans le fichier d'échange, en sélectionnant chaque
ligne et en cliquant sur le bouton Avis :

g e.magnus GRC

» Historigue des échanges > Consultatian de I'échange sélectionné > Inscription sur liste principale

F SYSTE = Clairvillage / Cimetiére des cyprés

accusil Y Dematarialisation <Y 2

P

I

REUELALE FRANGAIE

N* 42663 01

DEMANDE D'INSCRIPTION SUR LESLISTES ELECTORALES N aro demragbrement
AL'USAGE DESCITOYENS FRANCAIS 000001

{coda dectoral, amticles L 2 3L 40)

NOM : LORTET

Intigee tecom e jmine

NOM MARITT

PRENCM(S)

Slet édes pidess just (voir natice explicarive an dos)

a3 B iy

Philippe

e M oF [0
NE(ELE  11/04/1990 A fommuee):  ALBI
Pow Periz Lyon 2t Marsaills, ndigusr aussi famond sement

DEPARTEMENT $1000 ou  OCUTRE-MER®

2A¥s. FRANCE

Diemands son inscription sir 12 e Sciorale de lacanmns &
CLAIRVILLAGE
DEPARTEMENT: 31 on  OUTREMER®

2. SITUATION DU DEMANDEUR
« Cacher In caze correspandant & votre Situation ¢

-Situation 1 premides ins rigtion sor las listes 2lactorals done commun: Fanpaize

-Situstion 2§ smands dinscription sn cas

i

W Les informations ne sont plus modifiables a ce stade. Si des corrections sont néanmoins nécessaires,
vous devrez corriger les données dans le module Elections, puis refaire un export.

P Par ailleurs, le bouton Déposer le fichier du cadre Options vous permet, si ce n'est déja fait, de

déposer le fichier sur le site de I'INSEE (cf. p. 8).
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Traiter les données électorales rejetées par I'INSEE
Dans le cas ou un fichier XML a été rejeté par I'INSEE pour cause de données incomplétes ou erronées, vous
devrez :

1 enregistrer le rejet des inscriptions ou radiations rejetées,

2 corriger ces données,

3 puis refaire un fichier d'export avec les données corrigées.

W Le repérage des rejets et la correction des données (étapes 1 et 2) ne se font pas depuis le module
Dématérialisation, mais en utilisant les options du module Elections qui conviennent (enregistrement
des rejets, puis modification des demandes d'inscription, de radiation, etc.).

Les étapes 1 et 3 sont décrites ci-aprés. La correction des données proprement dite est décrite dans I'aide
du logiciel Relations Citoyens et en annexe de ce guide.

Enregistrer le rejet d'une inscription ou d'une radiation

Acceés : bureau Elections =+ bloc Electeurs =+ Liste principale (ou Liste complémentaire...) = fiche de
I'électeur

=+ bouton Demande d'inscription ou Demande de radiation ou Historique inscriptions
=+ bouton Plus

Le rejet d'une demande d'inscription, d'une demande de radiation, ou d'une inscription existante (électeur
déja numéroté) s'enregistre a partir de I'écran de saisie correspondant.

Marche a suivre

» Cliquez sur le bouton Plus présent dans I'écran Demande d'inscription, Demande de radiation ou
Historique inscriptions.

» Dans I'écran Complément d'information sur l'inscription, cochez la case Rejeté par I'Insee.

= = s e i e

- ati Berser
x e.magnus GRC Levrault

b SYSTEM {SYSTEM Clairvillage / Cimetiére des cyprés

(® quister
Accusil Dématérialisation Echange élection X Inscription X ©

Commentaires

‘@

26/10/2010

LA A A A A AL A A

B PR A o PR e P PN 8 R PR A D B R P b i R 8 B0 AR g 0 P RIS kN D PRI L B0 LA HE DO PN o B BRI D 1A

» Cliquez sur le bouton @

P De retour sur |'écran précédent, cliquez sur les boutons e puis @

W Sivous effectuez par la suite un export vers I'INSEE (cf. p. 25), la demande d'inscription ou de radiation
apparaitra parmi les éléments rejetés lors de la sélection des données a transmettre (cf. p. 27).
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Réexporter des données rejetées et corrigées

L'export de données électorales rejetées par I'INSEE est similaire a un export "initial" (cf. p. 25), a la
différence qu'il s'agit, au moment de sélectionner les données a transmettre (cf. p. 27), d'utiliser les criteres
Appartient a un échange et Rejeté :

—

x e.magnus GRC

} Historigue des échanges > Création d'un nouvel échange

» SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage / Cimetiére des cyprés

sccuei " Echange dlection

Critere de sélection ¥

Liste électorale Mouvements électoraux
Liste _’uutes 7\ Type d'avis "nus v_l {Appaﬂienté un échange Qui v‘ Rejeté  |oul - |1
Date [ | e [ etie ] |

Liste N*Bur Avis N°avis Demande Nom marital
PR 7 0 ) ine

hangement de commune
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Importer les avis électoraux de I'INSEE

Il est possible d'importer les avis suivants de I'INSEE :

m propositions de radiations (sur la liste principale ou sur une liste complémentaire)

m propositions d'inscriptions d'office (sur la liste principale),

m propositions de mentions (d'inscription sur liste consulaire ou d'inscription dans un pays étranger).
Cet import peut se faire de 2 manieres :

= Import automatique : le logiciel interroge le serveur de I'INSEE, et y récupére les fichiers concernant
vos données électorales, et crée automatiquement un import (cf. p. 38) dans I'historique des
échanges.

= Import manuel : si vous disposez du fichier xml de I'INSEE sur votre ordinateur ou sur un support de
type cédérom, vous créez manuellement un import (cf. p. 39).

Importer automatiqguement les avis électoraux INSEE

L'import automatique s'effectue en 2 temps :

1 Interrogation du serveur de I'INSEE : le logiciel vérifie que des avis électoraux sont disponibles, et
vous en avertit si c'est le cas.

2 Import des avis : vous lancez l'import automatique des avis.

Interrogation du serveur de I'INSEE

o

. . . %
» Sur le bureau d'accueil ou sur le bureau Elections, cliquez sur le bouton .

» Survolez ce méme bouton avec le pointeur de la souris. Si des fichiers de I'INSEE sont effectivement
disponibles, ils sont signalés dans l'infobulle :

—

n e.magnus GRC

¥ Bureau d'accueil

» SYSTEM (SYSTEM) " Commune de Clairvillage / Cimetiére des cyprés

@ 23/05/13 Loin® 2013-4
ouvrant le m

P Copie intégrale d'acte b Liste Wous avez B événerments en attente :
Recensement citoyen :

P Eutrait d'acte avec ou sans filiation =
de personne. 1demande(s) de Man Service Public

F @

Principale

P Saisie guidée d'un acte d'état civil
P Dossier de mariage
B Avis de naissance

quet ae rorr

P Créer un fomulaire ou une série de formulaires

P Liste des concessions
P Attribuer une concession

P Inhumer en concession

o

‘? 22/02/13 2nde révisial

Elections
Demandetst de bon Serdce Bublic

|

‘? 02/01f13 l&re révisiol

Elections :

- 2 Fichiers(s) INSEE en attente de chargement
TETEen

]

Tons T
-1 Mouveauix) décés enregistrés

..

» Dans un tel cas, procédez a I'import automatique comme décrit ci-dessous.

Import automatique des données de I'INSEE

P Accés : bureau d'accueil =+ bloc Dématérialisation = option Import INSEE Elections
ou bureau Dématérialisation =+ bloc INSEE XML =+ Elections =+ option Import INSEE Elections
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P Lorsqu'un fichier INSEE est disponible, le message suivant apparait au moment ol vous cliquez sur
cette option :

Fichiers INSEE - SDFI2

Ily a 2 nouveaulix) fichiersis) INSEE disponiblels).
Voulez-vous les charger ?

» Cliquez sur le bouton Oui.

> Le logiciel importe automatiquement le(s) fichier(s) de I'INSEE, et crée, dans la liste de I'historique des
échanges, autant de nouvelles lignes que de fichiers importés :

=~

i } Historique des échanges
I e.magnus GRC
} SYSTEM (SYSTEM) & Commune de Cla netiére des cyprés

Accueil Dématérialisation® Historigue 2

Critéres de recherche &%
Commune de Clairvillage orrespandant  |INSEE

Election Se mport

Date de création entre [ etle Nkt S
Rechercher
N* Echange Correspondant Métier Sens Etat
34 1 INSEE Election Import GEnéré
30 07/02/2013 INSEE Election Import GEnéreé

W Il peut se passer quelques secondes ou minutes (temps de téléchargement des fichiers) avant que la
liste apparaisse.

Vérification et traitement d'un import

» Une fois un import automatique effectué, son traitement est identique a celui d'un import manuel (cf.
p. 45).

Créer manuellement un import d'avis électoraux INSEE

Acceés : bureau d'accueil =+ bloc Dématérialisation =+ option Import INSEE Elections
ou bureau Dématérialisation =+ bloc INSEE XML = Elections = option Import INSEE Elections

» Dans le bureau Dématérialisation, cliquez sur I'option Import INSEE élections.
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P L'écran Historique des échanges apparait :

} Historique des échanges
e.magnus GRC - .
» SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage

Accusil Dématérialisation Historique

Critéres de recherche %

Berger
Levrault

((_D Quitter

Date de création entre | etle | Muméro échange | ]

Bechercher

N® Echange | Date Correspondant Métier Sens Etat

» Cliquez sur le bouton (2]

P L'écran de Création d'un import d'avis électoraux apparait :

f » Historique L é;hang.-_r, S Creation otin |mpnrtd‘avis Electoraux
e.magnus GRC —
¥ SYSTEM (SYSTEM) 2 Clairvillage

Accueil Dématérialization Import !

Mode assistant

3er
ault

{6 Quitter

Fichier

Répertoire du fichier & générer }D:\Mes Documents\Mes échanges Magnus |

Récapitulatif

Radiations
Inscriptions d'office

Mentions

» Cliquez sur le bouton Parcourir.
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P La fenétre ci-dessous apparait :

Répertoire de destination

Fiegarder dans . [ 55 Mes échanges Magnus -] £f E-

__j | C124070. 5161 xml
Recent

Bureau

&

Mes documents
e

Poste de travail

olE

Faworis réseau

Mo i fichies ] = [ g
Fichiers de type | Fichiers Export (%) | Annuer

» Recherchez et sélectionnez le fichier XML contenant les avis électoraux a importer, puis cliquez sur le
bouton Ouvrir.

» Dans I'écran de création d'un import, le cadre Récapitulatif présente maintenant le nombre d'avis
contenus dans le fichier, et ce, pour chaque type (radiations, inscriptions d'office, et mentions) :

K }» Historigue des échanges > Création d'un import d'avis électoraux Bgtqer
e.magnus GRC - = Levfault
b SYSTEM (SYSTEM) A Clairvillage

Quitte
hccusl__ (O suiisar

Mode assistant

Fichier

Répertoire du fichier 3 générer  [D:\Mes documents\Mes échanges Magnus\C124070.X161 xm! |

Récapitulatif

Radiations

Inscriptions d'office

Mentions

» Cliquez sur le bouton @
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P L'écran présente alors la liste des avis électoraux a importer :

e.magnus GRC

» .Histor'lque des échanges > Création d'un import d'avis slectoraus > Liste des &léments d'un import d'avis &lectoraux

¥ SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage

Mode assistant

- Nom famille

Nom marital

N'Echange .| Avis Prénomusuel .| Date naissance -
OFf. KOHL Roger 28/02/1380
Ment. | BLOCHE christine 07/05/1986
Ment.  JOUBERT Myriam 06/10/1385

| Red SALVAGNAC AMELIE 05/10/1933
Red.  |LOSLIER LOSLIER THIERRY 09/08/1808
Rad LiGOT MARIE-ANNICK 27/05/1945

Enri M < 1suré | » M | W Aucunfiiie | [Rechercher

» Cliquez sur le bouton @ pour confirmer l'import.

P Le message ci-dessous apparait lorsque I'import est terminé :

Récapitulatif

Radiations

Inscriptions d'office

Mentions

e.magnus GRC

Traitement Terminé.

oK

» Cliquez sur le bouton OK.
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P La liste est mise a jour avec le numéro de I'échange (1ére colonne) :

y ¥ Historique des échanges > Création d'un import d‘avis electoraux > Liste des éléments d'un import d'avis dlectoraux Berger,
e.magnus GRC Levrault

F SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage

- D Quitte
Accueil Dématérialisation Liste import b (¢ uitter

Mode assistant

N° Echange - lm-:s - Nom famiile - Nom marital x Prénom usue! ~ | Date naissance -
|m fatid KOHL Roger 28/02/1930 |
114 JMent. BLOCHE Christine 07,/05/1986 |
1is ent JOUBERT Myriam 06/10/1985 :
|12 Rad SALVAGNAC AMELIE 05/10/1933 |
| 14 [Rad. LOSLIER LOSLIER THIERRY 09/08/1909 |
14 Rad. LIGOT MARIE-ANNICK 27/05/1945 |
|
|
|
|
|
Enci H (1sur |+ M| F [TRechercher |

Récapitulatif

Radiations
Inscriptions d'office

Mentions

W Vous pouvez imprimer cette liste en cliquant sur le bouton @

» Cliquez sur le bouton @

P L'écran Historique des échanges présente l'import créé :

—

- b Historigue des échanges Berger
#h € magnus GRC Levrault

b SYSTEM (SYSTEM) = Clairvillage

Quitte
ccue) W Dématirialisation N Historique % @ aune

Critéres de recherche ig®
[ 2 | espondant  [IN
[Ee | : [Feem 1¥]

Date de création entre | etle | Numéro échange | _\

Rechercher

» Cliquez sur le bouton @ pour terminer.

Revoir le contenu d'un import d'avis électoraux INSEE

Depuis I'écran d'historique des échanges, il est possible de revoir le contenu d'un import.

P Dans la liste des échanges, sélectionnez celui qui vous intéresse, puis cliquez sur le bouton @
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P L'écran récapitulatif de I'export apparait.

> Il présente la liste des avis de radiation, d'inscription d'office ou de mention.

Le bouton &4 permet d'imprimer cette liste.

W Le bouton Export des inscrits d'office permet de générer un fichier au format CSV (lisible par un
logiciel comme Microsoft Excel) contenant les informations sur les inscrits d'office.
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Traiter les avis électoraux INSEE importés

Acceés : bureau Elections =+ bloc Electeurs =+ option Traitement des éléments importés
Principes généraux de traitement des avis électoraux INSEE importés

Liste des éléments INSEE importés

Lorsque vous cliquez sur I'option Traitement des éléments importés, le logiciel affiche I'écran de Liste des
éléments importés :

—

] » Liste des éléments importés Berger
@ ©.magnus GRC Levrault
¥ SYSTEM (SYSTEM) 2 Clairvillage

} Quitte
sccue © auier

Critére de sélection %

Liste électorale Mouvements électoraux
Liste Toutes . Type d'avis  Tous v Traité Non ~ Refusé Tous |
S—
Avis - |Liste - |Traite -| Période =~ Noms . |Refus - Libelle refus z
10 Princ. NON 2007-2008 KOHL Roger

MENT  Princ.  NON 2007-2008 BLOCHE Christine
MENT  Princ.  |NON 2007-2008 JOUBERT Myriam
RAD Princ. NON 2005-2010 SALVAGNAC AMELIE
RAD Princ.  |NON 2008-2010 LOSLIER THIERRY

RAD Princ. NON 2008-2010 LIGOT MARIE-ANNICK

Cet écran récapitule I'ensemble des propositions INSEE de radiation, d'inscription d'office et de mention
gue vous avez pu importer précédemment.

La liste présente les colonnes suivantes :
m Auvis : type de proposition (RAD pour Radiation, 10 pour Inscription d'Office, MENT pour Mention).
m Liste : type de liste électorale (Princ. pour Principale, Eur. pour Européenne, Mun. pour Municipale).
= Traité : indique si vous avez traité |'avis (OUI ou NON).
m Période : période de révision des listes.
= Noms : nom de famille et prénom de I'électeur.
= Refus : indique si vous avez rejeté I'avis (OUI ou NON).
m Libellé refus : reprend l'intitulé du refus si vous avez refusé I'avis.

W La liste peut étre triée selon chacune de ces informations, en cliquant sur I'entéte de la colonne
correspondante.
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Criteres

La liste peut étre restreinte en fonction des critéres de sélection suivants :
m Liste électorale : Principale, Européenne, Municipale ou Toutes*.
= Type d'avis : Radiations, Mentions ou Inscriptions d'office ou Tous*.
m Traité : Oui (I'avis a déja été traité), Non* ou Tous.
m Refusé : Oui (I'avis a été refusé), Non ou Tous*.

W * Cet astérisque signale les critéres proposés par défaut a I'ouverture de I'écran.
Acces au traitement d'un avis INSEE

Pour traiter un avis :

P Sélectionnez-le dans la liste en cliquant sur la zone a gauche de la premiére colonne (1).

» Cliquez ensuite sur le bouton @ (2):

b Liste des éléments importés
e.magnus GRC L

» SYSTEM {SYSTEM) = Clairvillage

B Quitte
g @ ouer

Critére de sélection &2

Liste électorale Mouvements électoraux
Liste Toufes v Type d'avis  Tous v Traité Non  (w Refusé Tous |w
Biechercher
Avis - Liste - Traite -~| Période =~ Noms - Refus - Libelle refus &
10 Princ. NOMN 2007-2008 KOHL Roger

|MENT  Princ.  NON 2007-2008 BLOCHE Christine
ENT | Princ. NON 2007-2008 JOUBERT Myriam
D Princ. NON 2009-2010 SALVAGNAC AMELIE
AD Princ. | NON 2009-2010 LOSLIER THIERRY
(‘uRAD Princ. NON 2009-2010 LIGOT MARIE-ANNICK
*

> Le logiciel affiche alors I'écran de traitement d'un avis INSEE de I'un des types suivants :
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L'écran de traitement d'un avis INSEE

L'écran de traitement d'un avis se présente comme suit.
Le titre de I'écran ainsi que le cadre Données contenues dans le fichier import INSEE indique le type d'avis

a traiter : radiation, inscription d'office ou mention.

Quel que soit ce type d'avis a traiter, I'écran se présente et fonctionne ainsi :

} Liste des éléments importes > Traitement des éléments impartés

x' e.magnus GRC

¥ SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage

hccuel s
L3¢
s i s i S

213 IWNDE D ADIS ON VAG NOEN

" Données contenues dans le fichier import INSEE (1)
Liste Principale
Etat civil Naissance Adresse
Nom Famille SALVAGNAC Date 05/10/1833
Nom Marital ville MONFLANQUIN
Prénoms AMELIE NOENHE Pays FRANCE
F Nationalité Fna FRANCE

k ériféres ﬂe sé‘!‘ectiun @ % (2)
Electeur

| Etatcivil Naissance
Nom Famille  SALVAGMAC Date 05/10/1833 Liste Toutes &l [ Ejrapeer 00 mun
Nom Marital Ville  MONFLANQUIN
Etat Tous ~
Prénom AMELIE Pays FRANCE
g ezl bt Fiechersher
Citoyen(s) trouvé(s) ‘

(3)

Le cadre Données contenues dans le fichier import INSEE (1) présente les informations telles qu'elles

| |
ont été fournies par I'INSEE. Son contenu n'est pas modifiable.

m Le cadre Criteres de sélection (2) permet de rechercher la personne concernée parmi les citoyens
(électeurs ou non) enregistrés dans le logiciel Relations Citoyens.

= La partie basse de I'écran (3) présente la liste des personnes correspondant aux criteres de sélection.

= La barre d'outils (4) propose les boutons Traiter et Refuser.
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Recherche de la personne concernée par un avis INSEE

Criteres de sélection

A l'ouverture de l'écran de traitement d'un avis INSEE, le cadre Critéres de sélection est renseigné
automatiquement d'apres les informations fournies par I'INSEE, de maniére a vous permettre de lancer
immédiatement une recherche avec :

m les critéres des cadres Etat civil et Naissance (1)

= et ceux du cadre Electeur (2).
:ﬁ' e.magnus GRC . —
¥ SYSTEM {SYSTEM) " Clairvillage

b Liste des éiéments importés > Traitement des &léments importés. E‘

(@ Quitter

(X 7]

DEMANDE DE RADIATION - LIGOT MARI \NNICK ANDREE JACQUELI

Données contenues dans le fichier import INSEE
Liste Principale

Etat civil Naissance Adresse
Nom Famille LIGOT Date 27/05/1945

Nom Marital Ville BARBAZAN

Prénoms MARIE-ANNICK ANDREE JACQUELINE Pays FRANCE

Sexe F Nationalité Fra ERANCE

Criteres de sélection @ )

Etat civil Naissance -Electeur [
Mom Famille LIGOT Date 17/05/1845 Liste Toutes v O denne:
Nom Marital Ville BARBAZAN
Etat Tous v
Prénom WARIE-ANNICK Pays FRANCE (2)
Sexe Féminin v (1 ) Pl i

Citoyen(s) tiouvé(s]

W Dans le cas d'une radiation ou d'une mention électorale, le critére Electeur est coché par défaut. En
revanche, dans le cas d'une inscription d'office, le critere Electeur n'est pas coché car a priori, on
recherche par définition une personne qui n'est pas encore un électeur.

Possibilités de recherche

La premiere possibilité consiste a utiliser les critéres proposés par défaut, en cliquant directement sur le
bouton Rechercher.
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Si des personnes et/ou électeurs enregistrés dans le logiciel Relations Citoyens correspondent a ces
criteres, ils apparaissent alors dans la liste :

ﬁ e.magnus GRC
» SYSTEM (SYSTEM)

¥ Liste des éléments importés > Traitement des éléments importés

2 Clairvillage

Accuei Impart <Y

r
ult

(’E!) Quitter

o0

Données contenues dans le fichier import INSEE

Etat civil

Nom Famille LiGOT

Nom Marital
Prénoms MARIE-ANNICK ANDREEJACQUELINE
Sexe E

Critéres de sélection &2 &
Etat civil
Nom Famille LIGOT

Nom Marital
Prénom MARIE-ANMICK
Sexe Féminin .

Naissance

Date 27/05/1945
Ville BARBAZAN
Pays FRANCE

Nationalite 7R

Naissance
Date 27/05/1945
Ville BARBAZAN

Pays FRANCE

Liste Principale
Adresse

FRANCE

Electeur 4
Liste | Toutes | O Euray my

Etat  Tous b

Citoyen(s] trouvé[s)
NomdeFamille .| MNomMarital .
MARIE-ANNICK  F 27/05/1945
1

Prénom

- |Sexe .  Date Naiss. .| Ville Naiss. . |Liste . |N°Gen. - |Bureau -~ |N°Ema. » |Datelinsc. . |DateRad .

Prin. 146 1 91 01/03/1996

Si cette recherche est infructueuse, vous pouvez effacer un ou plusieurs des critéres proposés, et relancer
la recherche avec le bouton Rechercher.

Le bouton & permet d'effacer I'ensemble de ces critéres a I'exception du nom de famille (1ére zone), et
ainsi de lancer une recherche sur ce seul critére :

s
H e.magnus GRC
# SYSTEM {SYSTEM)

P Liste des éiéments importés > Traitement des £léments importés

= Clairvillage

Accucil Y Flections XY fmpert XN

o0

DEMANDE DE RADIATION - LIGOT MARIE-A

Données contenues dans le fichier import INSEE

Etat civil

Nom Famille LiGOT

Nom Marital

Prénoms MARIE-ANNICK ANDREE JACQUELINE
Sexe F

Criteres de sélectiof’ b

Etat civil \ 3

Prénom

Sexe Tous ¥

INNICK ANDREE JACQUELINE
Naissance
Date 27/05/1945
ville BARBAZAN
Pays FRANCE

Nationalité Fra

Naissance
Date
Ville

Pays

(@ Quitter

Liste Principale
Adresse

FRANCE

Electeur [
Liste Toutes ~ O e L1

Etat Tous ~

BRechercher

Citoyen(s) tiouvé(s]

¥ Le bouton @ remet I'ensemble des criteres dans leur état initial.
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- INSEE

Enfin, vous pouvez également décider de cocher ou décocher la case Electeur, et affiner au besoin les
criteres électoraux en précisant le type de liste (principale ou complémentaires) et I'état de I'électeur

(inscrit ou radié) :

i } Liste des éléments importés > Traitement des éléments importés
e.magnus GRC

» SYSTEM (SYSTEM)

o Clairvillage

Accuel Impart__

Données contenues dans le fichier import INSEE
Etat civil

Nom Famille LGOT

Nom Marital
Prénoms MARIE-ANNICK ANDREE JACQUELINE
Sexe F

Critéres de sélection g “
Etat civil

Nom Famille LGOT

Nom Marital

Prénom

Sexe Tous v

Naissance

Date 27/05/1945
Ville BARBAZAN
Pays FRANCE

Nationalité 7ra

Naissance
Date
Ville

Pays

Adresse

FRANCE

Liste Principale

Electeur
Liste |Toutes

Etat Tous

Rechercher

Citoyen(s] tiouvé(s]

Traitements possibles aprés une recherche

Que votre recherche soit fructueuse ou non, les possibilités de traitement dépendent du type d'avis

proposé par I'INSEE :

= proposition de radiation (cf. p. 51),

m proposition d'inscription d'office (cf. p. 53),

= ou proposition de mention électorale (cf. p. 60).
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Traiter une proposition INSEE de radiation

Lors du traitement d'une proposition de radiation, plusieurs cas peuvent se présenter...

Si I'électeur existe et n'est pas encore radié...

Marche a suivre

P Sélectionnez-le dans la liste en cliquant sur la zone a gauche de la premiere colonne (1), puis cliquez

sur le bouton Traiter (2) :

x e.magnus GRC
} SYSTEM (SYSTEM)

» Liste des éléments importés > Traitement des élements importés

2 Clairvillage

Accueil [ impart XY

azmn
v —

~  DEMANDE DE RADIATION

Données contenues dans le fichier import INSEE
Etat civil

Nom Famille LE07T

Nom Marital
Prénoms MARIE-ANNICK ANDREE JACQUELINE
Sexe F

Critéres de sélection £* <y

Etat civil

Nom Famille LGOT

Nom Marital

Prénom

Sexe. Tous »

Citoyen(s) tiouvé(s]

Nem de Famille - Nom Marital -

o1 MARIE-ANNICK F

1

(1

P La fenétre ci-dessous apparait :

Naissance

Date 27/05/1845
Ville BARSAZAN
Pays FRANCE

Nationalite Fra

Naissance
Date
Ville

Pays

Prénom

27/05/1945

Liste Principale
Adresse

FRANCE

Electeur

Liste Toutes ¥ O guropeenne. O

Etat Tous v

Rechercher

~ Sexe + Date Naiss. - Ville Naiss. - Liste - N'Gen. - Bureau - N'Ema. - |Date Insc. - DateRad. +
BARBAZAN Prin 146 1 91

01/03/1996

Radiation

Nom Famille
Nom Marital
Prénom

N*Emargement

Date demande

Date effective

Demande de radiation

LIGOT

MARIE-ANNICK

a1 Bureau

31/12/2009

Date prise en compte  10/01/2011

01/03/2011

Ok

145

» Complétez ou modifiez au besoin les zones modifiables (dates).

» Cliquez sur le bouton OK.

» Vous retrouvez ensuite la liste des éléments INSEE importés.

W Dans un tel cas de figure, la demande de radiation est simplement enregistrée dans le logiciel
Relations Citoyens, et aucune information ne sera retournée a I'INSEE.
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Marche a suivre
» Cliquez directement sur le bouton Refuser.

P La fenétre ci-dessous apparait :

Refus
REFUS DE RADIATION
Date du refus | 02/11/2010 Déja traité (pas de retour) [

Motif Absent de Iz liste v

Ok Ahandonner

> Sil'électeur n'a pas été retrouvé, sélectionnez le Motif absent de la liste, ou bien autre motif et dans
ce cas ajoutez un commentaire dans la zone Libellé motif.

W Le motif sélectionné sera retransmis a I'INSEE sur un prochain export.
P Sil'électeur a déja été radié, cochez la case Déja traité.
W Aucune information ne sera transmise a I'INSEE dans ce cas-la.

» Dans les 2 cas, cliquez sur le bouton OK pour retourner a la liste des éléments INSEE importés.
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Traiter une proposition INSEE d'inscription d'office

W Les propositions d'inscription d'office peuvent étre traitées directement comme décrit ci-aprés, mais il
est également possible d'effectuer un suivi des jeunes incrits d'office (cf. p. 56).

Lors du traitement d'une proposition d'inscription d'office, il peut se présenter les cas suivants...

Si la personne est trouvée parmi les citoyens, mais n'est pas un électeur...

Vous allez donc pouvoir confirmer son inscription d'office...

Marche a suivre

P Sélectionnez la personne dans la liste (1), puis cliquez sur le bouton Traiter (2) :

g e.magnus GRC

¥ Liste des éléments impartés > Traitement des éléments importés

¥ SYSTEM (SYSTEM) & Clairvillage

L pceusil Y lections XY immore XN

Données contenues dans le fichier import INSEE
Liste Principale

Etat civil Maissance Adresse
Nom Famille  CHOISHEL Date 28/11/1985
Nom Marital Ville PARIS 12E ARRONDISSEMENT 0 s gk e
Prénoms Marie-Louise Pays FRANCE

31010 CLAIRVILLAGE
Sexe M Nationalité

Critéres de sélection &% (<

Etat civil Naissance Electeur [

Nom Famille CHOISNEL Date 28/11/1985 ie O Earope O

Nom Marital ville |PARIS 12E ARRONDISSEMENT

Prénom Marie-Louise Pays FRANCE

Sexe Feminin S Rechercher

Citoyen(s) trouvé(s]
Nom de Famille - Nom Marital - Prénom +  Sexe - DateNaiss. ~ | VilleNaiss. - |Liste v |N'Gen. v |Bureau - |N®Ema. ~ | Date Insc. + | DateRad. +
JOISNEL MARIE-LOUISE F 29/11/1985 PARIS 12E ARRO!

) .

Q|

P La fenétre suivante apparait :

Inscription d'office
Proposition d*inscription d'office
Etat civil

Nom de famille CHOISNEL
Nom Marital

Prenom Marie-Louise

Adresse

Ville CLAIRVILLAGE ~| CP 31990 Cedex

{Courantes) [Toutes]
Numéro 22
Voie GARE | Ruede Iz Gare

Compléments

Inscription

Motif nscription d'office

Bureau | v
Date demande 04/11/2010 N* avis Insee

Date prise en compte 10/01/2011

Date effective 01/03/2011

Ok Abandonner

P Vérifiez et complétez le cadre Adresse.
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» Choisissez le bureau de vote.
P Vérifiez et au besoin modifiez les dates de demande, de prise en compte et effective.
» Cliquez sur le bouton OK.

P Vous retrouvez alors la liste des éléments INSEE importés.

Dans un tel cas, le bouton Traiter permet de créer la fiche du citoyen, puis d'enregistrer son inscription en
complétant au besoin I'adresse de I'électeur...

Marche a suivre
» Cliquez sur le bouton Traiter.

P La fenétre suivante apparait :

e.magnus GRC vous informe

» Cliquez sur le bouton Oui pour confirmer |'ajout de la personne.

P La fenétre suivante apparait :

Inscription d'office
Proposition d*inscription d'office
Etat civil

Nom de famille  kOHL
Nom Marital

Prénom Roger

Adresse

Ville CLAIRVILLAGE | CP 31010 Cedex

{courantes) {Toutes)
Numéra 20

Voie v

Compléments

Inscription

Motif nscription d'office

Bureau ~
Date demande 03/11/2010 N* avis Insee 2

Date prise en compte 10/01/2011

Date effective 01/03/2011

Ok Abandonner

P Complétez le cadre Adresse s'il est incomplet.

P Sélectionnez le bureau de vote qui convient.

P Vérifiez et au besoin modifiez les dates de demande, de prise en compte et effective.
» Cliquez sur le bouton OK.

P Vous retrouvez alors la liste des éléments INSEE importés.

Dans un tel cas, vous pouvez, au choix :
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= rattacher la demande d'inscription a votre électeur, de maniere a informer I'INSEE du bon traitement
de l'inscription, si I'électeur a été inscrit avec un motif Inscription d'office (code INSEE = 8),

= ou refuser la demande (en considérant qu'elle est déja traitée), et ne pas en informer I'INSEE.

Pour rattacher la demande d'inscription a I'électeur...
P Sélectionnez la personne dans la liste, puis cliquez sur le bouton Traiter.

P La fenétre suivante apparait :

e.magnus GRC vous informe

d'inscripton d'office de I'INSEE de

» Cliquez sur le bouton Oui pour confirmer le rattachement de la demande d'inscription d'office a
I'électeur sélectionné.

Pour refuser la demande (déja traitée)...
» Cliquez sur le bouton Refuser.

P La fenétre suivante apparait :

e.magnus GRC vous informe

» Cliquez sur le bouton Oui pour confirmer.
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Suivi des jeunes inscrits d'office

Présentation

Le suivi des jeunes inscrits d'office permet, a partir des propositions d'inscription d'office importées (cf. p.
38) via le module Dématérialisation, ...

m d'afficher la liste les propositions venant d'étre importées,

m d'envoyer aux personnes concernées un courrier (individuellement, ou de maniére groupée par
publipostage),

m de mémoriser et de retrouver |'état d'avancement du traitement de leur inscription (non traité, en
cours, inscrit ou refusé),

m et de confirmer ou de refuser leur inscription.

Activation

Acceés : bureau Elections =+ bloc Organisation =+ option Collectivité et paramétrage =+ fiche de la
collectivité = onglet Elections

L'activation du suivi des inscrits d'office décrite ci-apres permet :

m d'une part d'alimenter directement la liste de suivi lors d'un prochain import des propositions de
I'INSEE via le module Dématérialisation.

m et d'autre part, de rendre disponible le bouton Suivi des inscrits d'office dans la fiche d'un import déja
effectué.

Marche a suivre

» Dans la fiche de la collectivité, affichez I'onglet Elections et, dans le cadre INSEE, cochez la case Suivi
des inscrits d'office.

Genéral Images F Elections

Dates d'adhésion Dates de révision Date de refonte
Début 01/01/1950

Fin

Découpage 1 ~
INSEE Valeurs par défaut Affichage du terme Epouse
[’ESUivi des inscrits d'ofﬁceé ] Toujours 8]
Transfert INSEE TXT .D Age minimum d'un électeur 17/ans lamais O
Affectation auto. n® d'avis Insee Propre a chaque électeur O]

R o, A A S A iy R g A, A, ey S A A Ay 4 R

Signataire du récépisse de depat de demande Jzznne LEVEOUE
s e e

P F R b s EAF Y YT P B T L P R WL R

» Cliquez sur le bouton =] pour mémoriser ce changement.

Modeles de courrier pour le suivi des jeunes inscrits d'office

Acces : bureau Elections =+ bloc Organisation = option Modeéles de courriers

Le logiciel propose 2 modeles de courrier a destination des jeunes électeurs potentiels :
= un courrier de vérification de leur dge et coordonnées,
= une lettre d'invitation a une cérémonie de la citoyenneté.
Vous pouvez modifier le contenu de ces modeles, mais aussi en créer d'autres si vous le souhaitez.

W La personnalisation et |'utilisation de ces modéles de courriers est similaire a celle du module Jurés
d'assises.



La liste de suivi des inscrits d'office

Accés : bureau Elections =+ bloc Electeurs =+ option Suivi des inscriptions d'office

Depuis la liste, vous pouvez :
m envoyer un courrier a un ensemble de personnes,
m déclencher la demande d'inscription des jeunes cochés dans la liste,
m refuser l'inscription de certaines personnes,

m épurer les propositions déja traitées, ou refusées...

A=

e ") Suivi des Inscriptions d'Offic " Berger
B ©.magnus GRC Levrault

F SYSTEM (SYSTEM) & Commune de Clairvillage

(h quitter
Inscrits Ofice ©

Epurer Envoyper Inzcrire Befuser

i 2 4 <
Critéres de sélection &% 2
Nom Etat |Tous ~ Courrier b Bechercher i

7

i

<

$

Nom Prénom Sexe Date naissance Lieu de naissance  Adresse Etat % Tous H
BERGERET Marie F 02/06/1994 albi 3 place du marché MNon traité O 7
CHARVET Louise F 28/04,/1992 PARIS 14E ARRONDIS|ZS route de Toulouse Mon traité 2] 2
MARTINOT Jean ™ 15/05/19584 TOULOUSE 31 chemin des vignes Mon traité O $
TRUBRA Aldo ™ 10/08/1994 Montpellier 18 chemin des vignes Meon traité O ';
i

A A i o B A G BB B G N A B B B P B R B P B Gt BB B B A N I IR P PN PP s B At

La fiche d'une proposition d'inscription d'office

Accessible depuis la liste (cf. p. 57), en cochant une ligne et en cliquant sur le bouton @, la fiche récapitule
les informations transmises par I'INSEE, et I'historique des courriers déja envoyé a la personne.

Elle permet de modifier les coordonnées proposées par I'INSEE.

N3 » Inscrip Propositi Berger
g e.magnus GRC Levrault

k SYSTEM [SYSTEM) 2 Commune de Clairvillage

- —_ ((_D Quitter
Accueil Proposition |0 \

leune

Nom de famille CHAR‘JI:—I

Nom d'usage Sexe |F » Courrier Date envoi

i Vérification des 1 05/08/2012
Prénoms Louise Charlotte Elise
Date naissance  25/04/1954 Dept. naissance 75

Ville naissance  PARIS 14E ARRONDISSEMENT
Pays naissance  FRANCE
Adresse 29 route de Toulouse

31999 CLAIRVILLAGE

Ohservation

A AR LA TR S LA A A A, Rt T R R R M A b S A AR s A AR A A

T Y o L e S e S e R o i T T S P S Er PR Ry PR S AP S S R o VTP P B |
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Envoi d'un courrier aux personnes a inscrire d'office

Aprés avoir coché le(s) destinataire(s) dans la liste, le bouton Envoyer permet d'éditer un courrier, pour
vérifier I'age et les coordonnées des personnes, ou pour les inviter a une cérémonie de la citoyenneté.

) } Suivi des Inscriptions d'Office
 ©.magnus GRC
¥ SYSTEM (SYSTEM)

Acciiel __Inscrits Office

Criteres de sélection &P

Nom Etat |Tous 4 Courrier

Nom Prénom Sexe Date naissance

& Commune de Clairvillage

Lieu de naissance | Adresse

8 place du marché

BERGERET Marie h F 02/06/1994

CHARVET Louise Courrier de suivi des inscriptions d'office
MARTINOT Jean

TRUPPIA Alde

Personnalisation

Ok

Modéele wérification des 18 ans inscrit d'office

Date * 05/09/2012

+ Correspond 2 l'information
variable £Date Libre€ dans e
modele du courrier

Abandonner

B e R R R L L P e s Tt I

Enregistrement d'une inscription d'office

Etat
Non traité
En cours
Non traite
Mon traite

Berger

Levrault

(E) Qui

Becherch

E|
g

HEOO

tter

I

&

&
@

A AR AL AL AR AR LA AR AR AL LA AT S A A A A AR A L R A, A, A,

Pour confirmer et enregistrer une inscription d'office, cochez-la dans la liste (cf. p. 57), puis cliquez sur le

bouton Inscrire.

La fenétre qui apparait vous permet de :

m vérifier I'adresse électorale de la personne a inscrire,

m compléter ses numéros de téléphone et de télécopie, ainsi que son adresse de courriel,
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Relations Citoyens - Dématérialisation - INSEE

m choisir son bureau de vote (celui-ci est proposé automatiquement si un découpage électoral est
activé).

" ¥ Suivi des inscriptions d'Office
i e.magnus GRC

¥ SYSTEM (SYSTEM) = Commune de Clairvillage

Accueil I Inscription d'office (th Quitter

BAERS Proposition d'inscription d'office

Etat civil

Nom de famille  MARTINOT b
Criteres de sélection & Nom Marital z
Nom Prénom Jean Rechercher
Y Adresse
Nom Prénom . o Etat 7 Tous
SERGERET Marie Ville ‘(i-LA RV;:AGE = \'! CP 31010 | Cedex N bratta O
T I
CHARVET Louise ' ki ot Inscrit O
MARTINGT Jean fimeia =i Non traite
RUPPIA Aldo e HGNES T [Rue des Vignes Non traité O

Compléments

Téléphone Télécopie

Courriel

Inscription

Motif inscription d'office

Bureau ! ~
Date demande 05/09/2012 N* avis Insee 5

Date prise en compte 10/01/2013

Date effective 01/03/2013

Ok Abandotiner

S A A A A A i AR A R A AR AL R A A A g A s

D i o s T S PR PR PR S A R b e e - IS e

s
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Traiter une proposition INSEE de mention électorale

Types de mentions

Les propositions de mentions transmises par I'INSEE peuvent étre de type :

= "pr-ref" et "mf" : ces mentions concernent les Francais établis hors de France qui ont choisi de voter a
I'étranger pour I'élection présidentielle et les référendums ("pr-ref") et les élections au Parlement
européen ("mf" pour "mention en France"). Elles leur interdisent de voter en France pour ces

scrutins.

= "afe" : cette mention n'est fournie qu'a titre d'information, sans conséquence sur la possibilité de
voter en France. Elle signifie que les personnes concernées ont opté pour un vote a l'étranger
uniquement pour I'élection des membres de |I'Assemblée des Francais de |'étranger.

Quel que soit le type de mention, plusieurs cas peuvent se présenter...

Traitement de la mention...

L'électeur existe et est bien inscrit, vous allez pouvoir porter la mention.

Marche a suivre

P Sélectionnez I'électeur dans la liste en cliquant sur la zone a gauche de la premiére colonne (1), puis
cliquez sur le bouton Traiter (2) :

ﬁ e.magnus GRC

} Liste des éléments importés > Traitement des &léments importés

¥ SYSTEM (SYSTEM) 2 Clairvillage

sccuei N fecions N import_ Y

Données contenues dans le fichier import INSEE

Etat civil
Nom Famille  SLOCHE
Nom Marital

Prenoms Christine

Sexe F

Critéres de sélection &7 (4

Etat civil

Nom Famille  BLOCHE
Nom Marital
Prénom Christine

Sexe Féminin

Citoyen(s) lluuvé_[s]

Mom de Famille

CHE

(1

1

Nom Marital -

Naissance
Date 07/05/1986
Ville TOULOUSE
Pays FRANCE

Nationalité Fna

Naissance

Date 07/05/1986
Ville TOULOUSE

Pays FRAMNCE

Prénom

CHRISTINE F 07/05/1986 TOULOUSE

~ Sexe . DateMaiss. . Ville Naiss

Adresse

Electeur
Liste Toutes

Etat  Tous

Berger
L-avﬁamt

(@ quitter

Liste Principale

Rechercher

- Liste .. N°Gen. . Bureau . N'Ema. . Datelnsc . |DateRad -

Prin. 588

3 119 12/07/2009
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P La fenétre ci-dessous apparait :

Mention

Demande de
Nom Famille
Nom Marital
Prénom

N*Emargement

Ambassade ou poste

consulaire

mention

BLOCHE

CHRISTINE
19 Bureau

Bruxelles

Vote & I'étranger

3| N°Général 538

Pays BELGIOQUE

Valide du 10/03/2008

Au 08/03/2009

Ok Abandonner

» Cliquez sur le bouton OK.
> Vous retrouvez la liste des éléments importés.

W Dans le cas ol une mention du méme type était en cours pour cet électeur, elle est alors cloturée a
partir de la date de début de la nouvelle mention.

La mention ne peut étre portée, pour |'une des raisons suivantes :
m |'électeur est absent de la liste,
= il est rentré en France,

= la mention a déja été portée...

Marche a suivre
» Cliquez sur le bouton Refuser.

P La fenétre suivante apparait :

Refus
REFUS DE MENTION
03/11/2010

Date du refus Déja traite (pas de retour) [

Motif Absent de |z liste v

Ok Shandonner

P Sila mention a déja été portée, cochez la case Déja traité.

» Dans les autres cas, indiquez la date du refus, puis sélectionnez le motif qui convient :
> Absent de la liste
» Rentré en France

> ou Autre motif (dans ce dernier cas, complétez la zone Libellé motif, avec par exemple "Electeur
radié"...).

Export des réponses a I'INSEE

Aprés avoir procédé au traitement des avis électoraux INSEE importés, n'oubliez pas de faire un nouvel
export vers I'INSEE (cf. p. 25) afin de lui communiquer vos réponses (refus, inscriptions d'office...).



Rapprocher les listes électorales avec celles de I'INSEE (format XML)

Acces : bureau Dématérialisation =+ bloc INSEE -+ Elections = option Concordance des listes

Le logiciel Relations Citoyens permet de générer un fichier XML a partir des électeurs de la collectivité
enregistrés dans l'application, et de transmettre ce fichier a I'INSEE pour comparaison avec ses propres
données, dans le cadre du rapprochement des listes électorales, comme le prévoit I'arrété du 2 juillet 1998.

Marche a suivre
P Dans le bureau Dématérialisation, bloc INSEE, rubrique Elections, cliquez sur Concordance des listes.
P L'écran Concordance des listes apparait.
P Choisissez la liste électorale a exporter : principale, européenne ou municipale.
» Dans la zone N° d'échange regu de I'INSEE :
P la premiére partie du numéro est composée automatiquement par le logiciel ;
b vérifiez que les 2 derniers chiffres (01 par défaut) correspondent bien a ce que souhaite I'INSEE.

W Si vous modifiez ces 2 chiffres, ils sont automatiquement répercutés a la fin du nom du fichier a
générer (voir plus bas la zone Nom).

P Dans le cadre Fichier a générer :

b vérifiez le répertoire dans lequel sera créé le fichier, et au besoin modifiez-le via le bouton
Parcourir ;

» le nom du fichier est composé automatiquement par le logiciel.

» Cliquez sur le bouton L) pour lancer I'export.

P Lorsque celui-ci est terminé, la zone Nombre d'éléments présente le nombre d'inscriptions valides
transmises dans le fichier.

» Cliquez sur le bouton Liste contrdle pour afficher une liste récapitulative du contenu du fichier.

> Sile contenu vous convient, ouvrez le dossier indiqué dans la zone répertoire, et transmettez le
fichier a I'INSEE.
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Actes d'état civil = 10
Avis électoraux = 25, 36, 38, 45

B
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C

Caracteéres interdits dans I'export INSEE « 29
Code INSEE = 30

Collectivité = 7
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Contrdle des données a exporter = 29

D

Dématérialisation = 4, 5, 10, 25
Dépot de fichier XML « 8
Données de référence = 30

E

Echanges dématérialisés = 4, 5, 7, 10, 25
Elections = 25

Etat civil = Voir Actes d'état civil

Export = 4, 5, 8, 10, 21, 25, 29, 36, 37, 61

F
Fichier XML « 8, 20, 34

Import = 38, 45

Inscription d'office = Voir Inscrits d'office
Inscrits d'office = 45, 53

INSEE » 4, 5, 8, 10, 25, 38, 61, 62

J

Jeunes électeurs = Voir Inscrits d'office

L

Liste électorale = 62

M

Mention électorale = 60

Mouvements d'électeurs = 25, 38, 45, Voir Radiation
d'un électeur, Voir Inscrits d'office, Voir Inscription
d'office

N

Nationalité « 30

P

Paramétrage
Dématérialisation = 5
Pays = 30

R

Radiation d'un électeur = 45, 51

Rapprochement des listes électorales avec I'INSEE «
62

Rejets = 21, 36

S

SIRET = 7
Supprimer = 7

T

Traitement des rejets « Voir Rejets

\Y

Ville = 30

X

XML = 10, 25, Voir Dématérialisation
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