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Gestion des personnes

Introduction

'Présentation du manuel d’utilisation
Ce guide aide l'utilisateur de I'application RCPers a utiliser la
fonctionnalité gestion des personnes.

Cette fonctionnalité permet de gérer (insérer, corriger) les informations
propres aux individus inscrits dans le registre RCPers..

Utilisation du manuel d’utilisation

La premiere partie du manuel traite des principes généraux de la
fonctionnalité gestion des personnes et de I'application RCPers.

@ Il est fortement conseillé de lire cette partie avant toute utilisation de RCPers.

Le manuel d’utilisation a été concu de maniére a ce que l'utilisateur n’ait
pas a en lire l'intégralité.

Il suffit de consulter la partie correspondant a la tache a effectuer.

Vous trouverez a la fin du manuel une partie répertoriant les réponses
aux questions fréquemment posées.

3 H‘
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Principes d’ergonomie

Acces a la gestion des personnes

Apres vous étre identifié sur le portail IAM, vous arrivez sur la page

suivante :

E Registre cantonal des personnes (Intégration)

Administration cantonale vaudoise

- -4

W Personne Evenements  Testing

@ Recherche Details

Identifiants Personne Résidence

Type didentifiant Nom T

Date garrivee dans la commune

o R

Filtre sur les évanements

o sidencs residence
[Tou Crincipale
Prénom Suscévaz Osecondaire
i Dautre
ontien
ate de naissance

[ accuei | Portail Al

] Saisir arnvée fnaissance: (¥] Saisirune amée ménage [

Trier par.. - ) Opécroissant

Etat des evénements

Type dévénement

Date d'événement

[Tous] #| | MMous] ~ De
Attente | |Absence =
Bloguant Adoption
Erreur Ajout de VN O
Ignoré Annulation de déclatation d'absence
Recu ~| |Annulation de mariage >

Filtre sur les anomalies
Type d'anomalies Anomalies Criicie
ITous] Maus] A [mous)
Adresses Absent du recensement communal = |Emeur
Etat civil Date d'armivée incohérente avec date de naissan: Wamning

Identification communale
NAVS13
Recensement communal

Date d'amivée manquante
Différence commune canton - Cahid
Différence commune canten - EGID

Intégration . 14L2.D 2-SNAPSHOT 2014-08-15 11:22:52

15 (sirec5 | Utilisat

ie CdH) [ auiter |

Avertissements

RCPers est une application web. Les écrans sont visibles depuis une page Internet.

* Veillez a ce que votre navigateur Internet autorise les cookies et les pop-up (se

référer a la documentation de votre navigateur).

e Cependant, n’utilisez ni les boutons « Suivant » ni « Précédent » du navigateur
Internet.

17 Favoris | 9.3

"J-j-'ll Emopems Ekpg-w mp

e || est également impossible de travailler avec RCPers sur plusieurs fenétres ou

onglets de navigation différents.

| bl

s gn B E B R
b Sl

Affichans

sip Favoris | g3

o
([l
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Gestion des personnes

Présentation de l'interface générale

Les écrans de la gestion des personnes dans RCPers sont composés des
éléments suivants :

o
]
&0

Accueil
‘Administration cantonale vaudoi: ___
=
X |
W [Personne  Evenements  Recensement _ UPI__ OFS ] o
|9Recherche Détalls  |Recherche simoke | e

Registre cantonal des personnes

Portail Al
o | +) Saisir arrivée / naissance [+) Saisir une arrweemenaue! iR

Identifiants Personne Résidence Trier par - Obéervissant % gpor ooy
Type didentifiant Nom Commune de résidence Type de residence B 75 s maan 29.07.1925
N RCPers v Leblanc [Tous] ~ Orrincipale

Valeur Prénom Aclens = Osecondaire Leblanc Juste

Juste :D;EZ Dhutre Route de Duillier 4, 1260 Nyan

[Clcontient Alaman = 0 nyon

Date de naissance o ,

— 2 anomalies trouvées

Date d'amivée dans la commune

De H) & =

Filtre sur les événements

Etat des événements Type d'événement

[Tous] A |[Tous] -~
Attente | |Absence ]
Bloguant Adoption

Erreur Ajout de VN

Ignaré — | Annulation de déclatation d'absence

Recu ~ | Annulation de mariage v

Filtre sur les anomalies

Type d'anomalies Anomalies. Criticite. Date d'apparition

[Tous] [Tous) | |[Tous] De =gl
Adresses Absent du recensement communal =] Erreur . —

Etat civil Date darrivée incohérente avec date de naissan: | Waming

Identification communale Date darivée manguante Personnes Figées
NAVS13 Différence commune canton - Cdhid

Recensement communal Différence commune canton - EGID v Clpersonnes Annukées

Une personne trouvée. Tout atiribuer 3

Rechercher Vider les champs [ALT+SHIFT+V]

o Menu RCPers permettant d’accéder aux différentes
fonctionnalités de RCPers

e Recherche/Détails permettant de savoir dans quelle partie de la
gestion de personne vous vous trouvez (voir ci-dessous).

0 Contenu de I'écran en cours

o Lien vers la saisie d’'une arrivée / naissance
Lien vers la saisie d’'une arrivée ménage

€) Lien vers laide

Principes d’ergonomie 5
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Gestion des personnes

Recherche / Résultat

La gestion des personnes se divise en deux parties :

* La partie Recherche

* La partie Détails

La partie Recherche permet de rechercher et sélectionner la personne
pour laquelle vous voulez gérer les évenements.

Identifiants Personne Résidence Trier par. - | O Décroissant [% Expart CSV
Type didentifiant B Nom Commune de résidence Type de residence [ o 20071935
N° RCPers - Leblane [Tous] ~| OPrincipale
Valeur Prénom Aclens [ secondaire Leblanc Juste
Juste :9;; CAutre Route de Duillier 4, 1260 Nyon
[ contient Allaman v 0 nyon

Date de naissance

Filtre sur les événements

2 anomalies trouvées
Date Jarrivée dans la commune

Assignation

Etat des év# Type dévé [ Date dévénement

[Tous] A | | [Tous] A De

Atente Absence

Bloguant Adoption a

Erreur Annonce des doublons O

Futur Annulation de déclaration d'absence

Igneré v | | Annulation de mariage ~

Filtre sur les anomalies

Type danomalies Anomalies Criticité Date

[Tous] [Tous] A | | [Teus] De i}
Adresses Absent du recensement communal Erreur =

Identification communale Date damivée incohérente avec date de naissance Warning 2 =
NAVS13 Date damivée manquants [Personnes Figées
Recensement communal Dates de séparation différentes entre conjoint CiParsbrnes Anrieiss
Etat civil Dates d'état civil différentes entre conjoint W [Personnes rokabion:

Une personne trouvée. Tout attribuer 3 | 4

[ Rechsrshar dans thistoriqus
(" Rechercher ) | Viderles champs [ALT+SHIFT+/]

La partie Détails permet d’accéder a ses données personnelles et de gérer

ses événements.

Registre cantonal des personnes
Administration cantenale vaudoise
Détails de la personne

Personne Evénements Testing
Recherche @ Détails
Wsp Leblanc Juste

WSHH

29.07.1835

Identités Identifiants Données supplémentaires

Adresses

(#) Ajouter un événement
[ Route de Duillier 4, 1260 Nyon #| Corriger une donnée

Autres données Journal des annonces Anomalies Upl Comparaison Commentaires (0}

@ Données de la personne

E Données UPI

Nom officiel Leblanc
Prénoms Juste
Sexe m
Lieu de naissance Inconnu
Date de naissance 29.07.1935
Lieu de décés

Prénom usuel Juste

S Recherche @ Détails Les deux parties Recherche et Détails

sont symbolisées sous le menu RCPers.

La partie dans laquelle vous vous trouvez
s’affiche avec un point vert

Principes d’ergonomie




Gestion des personnes

- Cliguer sur Recherche lorsque vous étes dans la partie Résultat permet de revenir a
la derniére recherche effectuée.

-
Astuce I
|
|
|
d

Listes déroulantes

Le pictogramme - situé a droite d’un Type didentifiant
champ de saisie indique la présence [N RCPers ),
d’une liste déroulante. Pour afficher la - e

liste, cliquer sur le pictogramme

MN* RdH
Ancien n® AVS
MN® RCE

M= SYMIC

Astuce

Les champs de saisie sont dotés d’un systeme d’auto complétion, c'est-a-dire qu’une
liste de choix est proposée suite a quelques lettres renseignées. Cliquer ensuite dans
cette liste sur le choix que vous souhaitez sélectionner.

Type de I'événement*
Cha| -)

Changement d'adresse postale
Changement d'état civil du ou de la partenaire
Changement de citoyenneté

Changement de la relation d'annonce
Changement de nationalité

Changement de nom

Changement de religion

Changement de type d'autorisation
Changement du blocage des données

Dates

Pour entrer une date
dans RCPers, il faut soit
la taper directement B
Date de lévénement
dans Ie Champ de Sa|S|e U?.DB.ZUM Changer de mois
au format JJ.MM.AAAA Twedel6Rl o o aiizots > w ] Changer d'année
LUN. MAR. MER. JEU. VEN. SAM. DiM.
soit la sélectionner dans 28 28 30 3 1 2
o o 4 G T 8 9
le calendrier en cliquant o i T ar
sur le pictogramme # o192 21 2 2
25 27 28 29

1 2 3

Contexte de la saisie

Demarrer |

Principes d’ergonomie 7



Gestion des personnes

Champs requis

Lors de la saisie d’information, les champs annotés d’un astérisque rouge
(*) sont requis. Les autres champs sont facultatifs.

Evénement: Naissance | Date: 07.08.2014 | Commune: Crissier

Date de naissance v Lieu de naiﬁnce
identité v O Suisse
Identifiants % O Etranger
Autres noms ¥

Données complementaires (3] Nationalte
Ajout des parents Status de la natlonall

Confirmation & Inconnue
(O Apatride
O Connue
o 2ur o passeport Permis de résiden Date de fin de validité

Religion E

Listes de choix

Dans la partie recherche, vous trouverez plusieurs listes de choix qui se
présentent sous la forme suivante :

Cheyrouy L
Chigry W
Chateau-d'Dex

Chéseras w

Faites défiler la liste grace aux fleches ou a la barre de droite et
sélectionner le critere de votre choix en cliquant dessus.

Astuce

Il est possible de sélectionner plusieurs critéres dans la liste de choix. Ceci est
notamment utile lors du filtre sur les événements (voir partie sur le filtre des
éveénements).

Pour ce faire, commencez par sélectionner un premier critére en cliquant dessus.
Faites ensuite défiler la liste jusqu’au prochain critére a sélectionner puis maintenez la
touche Ctrl du clavier tout en cliquant dessus.

Etat des événernents
[Tous]

Reru

Recu pariellement

clic

lgnoré
Dioublan

Ctrl + clic

Bloguant

r
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
I
I Ex. : rechercher tous les événements en attente et en erreur.
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
L

Principes d’ergonomie 8



Gestion des personnes

Rechercher une personne

Avant de pouvoir créer ou modifier un événement, il faut retrouver la
personne a laquelle I'évenement doit étre ou est rattaché.

Pour ce faire, il faut se trouver dans la partie Recherche de la gestion des
personnes (voir principes d’ergonomie).

Entrer le ou les critéere(s) de recherche parmi les suivants
le bouton « Rechercher »

puis cliquer sur

@ Recherche = Détails |
Identifiants Personne Résidence
Type d'identifiant Hom Commune de résidence Type de residence
N® RCPers v [Tous] ~| OPrincipale
WValeur Prénom Aclens = Olsecondaire
Agiez [Cautre
. Aigle
Clcentient Allaman w
Date de naizzance .
i Date d'arrivée dans la commune
o) -~ " = @

Filtre sur les événements

Etat des événements Type d'événement Date d'événement

[Tous] | |[Mous] ~ De gl

Attente Absence = . -

Bloguant Adoption a

Erreur Ajout de VN |

lgnoré — | Annulation de déclatation d'absence

Recu *| |Annulation de mariage b

Filtre sur les anomalies

Type d'ancmalies Anomaliez Criticité Date d'apparition
[Tous] [Tous] | |[Tous] De m A
Adresses Absent du recensement communal = Erreur .

Etat civil Date d'arrivée incohérente avec date de naissan: Warning a

Identification communale Date d'arrivée manguante [Jrersonnes Figées
MAVS13 Difference commune canton - Cdhld .
Recensement communal Différence commune canton - EGID » [Personnes Annulées

[ |Rechercher dans I'historigue
Vider les champs [ALT=SHIFT=\]

NS

@) critéres Identifiants : N°AVS, N°RdH, etc...

e Criteres Personne : nom, prénom, date de naissance.

Criteres Résidence : commune de résidence, type de
résidence, date d’arrivée dans la commune. Ne concerne
pas les personnes gérant une seule commune.

Rechercher une personne
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N

) i
I Astuce I
I La recherche est insensible a la casse (majuscule/minuscule), aux accents et autres I
i signes diacritiques (¢). i
I Ex. : taper « francois » comme prénom dans les critéres de recherche pourra afficher le I
i prénom « Frangois » dans les résultats). JI

Astuce

Cocher la case « Rechercher dans I'historique » au-dessus du bouton « Rechercher »
pour élargir la recherche aux données historisées (ex : ancien nom, ancienne
commune de résidence).

ec.ﬁ'erc.l‘.'er dans Mhistorique

Astuce
Cocher la case « Contient » sous le nom et prénom permet d’effectuer une recherche
en ne saisissant qu’une partie de des deux criteres de recherche.

Ex. : taper « pont » dans nom pourrait afficher les noms « Ponte » et « Dupont.

u:untient

Si la case n’est pas cochée, la recherche par défaut affiche les résultats qui
commencent par les criteres saisis.

2 Les résultats de la recherche s’affichent sur la droite.

®Recherche  ©Délalls  |Recherche simpe ) Saisic arivée ! ) Saisit une arrivée ménaae E.;
Identifiznts Personne Résidence Trier par - Opécroissant [2 Export ¢
Type d'dentifiant Hom Commune de résidence Type de residence 756, i el a8 PR ~
N* RCPers - Dumaont TTous] ~ DOrincipale ;
Wakeur Prénom Aclens = [secondaire Dumeont el il wa
- o Agiez DCautre = Bl
Aigle =
[Jcontient Allaman 3 [ Lausanne
Date de naissance = = e -
ol B 7ot tann i 1e

Dste d'arrivée dans la commune "
Mt DUMONt oo ™ol

De =) a =
- s T i - -
Filtre sur les événements anne
Etal des événements. Type d'événement Date d'événement TE6 i il W ) =i
Mous] ) [Taus] ) De et
Aftente Absence = " =
Bloquant Adoption 2 DUMONT il &
Erreur Ajout de VN ] — e m
Ignoré | Annulation de déclatation d'absence e e T
Regu ¥ Annulation de mariage ¥
& — — [ Lausanne
B ot i QY
Filtre sur les anomalies i B
Type danomaiies Anomaiies Criticte Date d'appartion Dhifont L
[Tous] [Tous] | |mous] 0e -
Adresses Absent du recensement communal =1 |Emeur A fmm——rm i
Elat civil Date d'arrivée incohérente avec date de naissani Warming ° [ Lausanne
Identification communale Date d'arrivée manquante [Elérsaniies i = .. :
y NRaioe TRnbs PR -
NAVS13 Différence commune canton - Cdhld . - == R
Recensement communal Différence commune canton - EGID » [Personnss Annulees —

100 personnes affichées sur 202 frouvées. Toutattribuer 3

[reckercher dans Iiistorigue
Rechercher Vider les champs [ALT+SHIFT<\]

Rechercher une personne 10



Gestion des personnes

| Astuce :
| Pour supprimer I'ensemble des informations saisies dans les champs et des résultats, I
[ . . . I
I cliquer sur « Vider les champs » en bas a droite de la zone de recherche. I
I ' I
I I
I I
I I

Vider lez champs [ALT+SHIFT+V]

Avertissement

En fonction des droits d’utilisateur qui vous ont été accordés, il est possible que vous
n’ayez pas acces a toutes les données des habitants des autres communes.

Rechercher une personne 11
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Consulter une fiche personnelle

Un clic sur la personne recherchée dans la partie droite de la recherche
permet de passer dans la partie Détails de la gestion des personnes, celle
qui donne acces aux informations personnelles et qui permet de gérer
les événements de cette personne.

Présentation de l'interface

- Recherche @ Détails

75 e el ww

(Repersid : ananld n & Ajouter un événement
o @ Corriger une donnée

1| Dumont Caea’wsiin oln

(2]

Identités Identifiants Données supplémentaires Adresses Autres données Journal des annonces Anomalies UPL Commentaires sur la personne

| Données de la personne [Historique [ Données UPI

N AVS 750, commm von v N AVS 755 cmmmen oo 2l

Nom officiel Dumont Nom officiel Dumont

Nom de naissance Durmant
Mom selon le passeport Dumont

Prénoms mew oy o ocmEE Prénoms mmE momER

Sexe [m] Sexe

Lieu de naissance [ Lieu de naissance mar omaEn

Date de naissance = omEn Date de naissance - em R

Nom dalliance P—— Nationalité [rep———
Were mwr omoEE o
Pére - ommE

Prénom usuel p— Source: SYMIC. Mise a jour le 27.04.2010

() Bandeau d’identification : résumé des
informations de la personne recherchée.

e Barre d’onglets : accés aux différents
onglets contenant les informations.

Contenu de I'onglet : informations
relatives a 'onglet sélectionné.

@

Consulter une fiche personnelle 12



Gestion des personnes

Onglets

Les informations de la fiche personnelle sont divisées en plusieurs
onglets. Cliquer sur le libellé d’'un onglet permet d’accéder a son contenu.

Identiﬁs |dentifiants ~ Données supplémentaires  Adresses  Aubesdonnées  Joumaldesannonces  Anomalies  UPl Commentaires surla personng

* Identités : données de la personne RCPers et fédérales UPI sur les
informations de base (hom, prénom, date et lieu de naissance...).

* ldentifiants : différents identifiants (N°RdH, NAVS13,...).

* Données supplémentaires : état civil, nationalité, lieu d’origine,
autorisation de séjour .

* Adresses : résidences principale, adresse de contact, résidence
secondaires ou résidence "autres" .

* Autres données : composition du ménage, filiations (pére et mere),
religion.

* Journal des annonces : liste et gestion des évenements.

* Anomalies : liste des anomalies
* UPI: données officielles d’identification du registre fédéral.

* Commentaires sur la personne (texte libre a la disposition des
utilisateurs)

Astuce
Cocher la case « Historique » permet d’afficher I’historique de certaines informations
(ex : anciens noms, anciennes adresses).

Consulter une fiche personnelle 13



Gestion des personnes

Ajouter un évenement

La fonctionnalité principale de la gestion des personnes est I'ajout et la
gestion des évenements associés a chaque personne. Un évenement
correspond a un changement des caractéristiques de la personne (état
civil, lieu de résidence, noms,...). Pour ajouter un évéenement :

1 Serendre sur la fiche de la personne a laquelle attribuer un nouvel
évenement. Cliquer sur « Ajouter un évéenement ».

- Recherche @ Details

(Ropersil | ool min #| Ajoutenun evénement
BA - T T & Corriged une donnee
7 | Duperret sesss s 8 58
= -'uun e e

2 Entrer la date de I’événement.

=

Contexte de la saisie X

ate de ['évén
08.08.2014 |

Tupe de Mévér © oy aoit 2014 ro»t
226 20 30 3 1 2 3
4 5 6 7B » 1w
11 12 13 14 15 16 17

Démarrer |

m 18 19 20 21 22 23 24 [N
Natin 25 26 27 28 29 30 31
Méra 1.2 3 4 5 & 7

e

3 Saisir le type d’événement ou le sélectionner dans la liste.

Contexte de la saisie x

Date de [‘événement”

08.08.2014 |

Lune do et ~

Changement de nationalité

Changement de nom

Changement de religion !! l

Changement de type d'autorisation e
Changement du blocage des données

Décés

Déchéance de la nationalité suisse

Déménagement dans la commune

Départ

Désaveu

11-20/29

Ajouter un évenement

14



Gestion des personnes

4 Cliquer sur « Démarrer la saisie ».

Contexte de la saisie X

Saisie dun nouveau nom. Cette annonce concerne chaque
changement de nom.

Date de I'événement *
08.082014 | &=

Type de 'événement*
Changement de nom v |

Demarrer la saisiﬁ: |
L -
'l

5 Une nouvelle fenétre s’ouvre. C’est elle qui vous permettra d’entrer les
données concernant le nouvel évenement.

#

Evénement: Changement de nom / Date: 08.08.2014

Date du changement de nom || Mom officiel Duperret
Changement de nom >
Confirmation

Mom de naissance

Prénoms e ww

Prénom usuel

o Mom d'alliance

Alias

Autre nom

3

Précédent Suivant Annuler

La partie gauche rassemble les différentes étapes concernant
I’ajout de I’évenement. Le nom de I'étape actuelle s’affiche
avec une fleche bleue dans la partie gauche

La partie droite présente |'étape actuelle et les champs de
données a entrer ou a modifier

©

Ajouter un évenement 15



Gestion des personnes

0 Cliquer sur « Suivant » pour passer a I’étape suivante ou sur
« Précédent » pour revenir a la précédente

6 Apreés avoir saisi toutes les informations, le récapitulatif de I’ajout
d’évenement s’affiche.

Evénement: Changement de nom / Date: 08.08.2014

Date du changementde nom¥ | changement de nom de Duperretihs i
Changement de nom v

Confirmation Identifiants du Delivery

Identifiant — = —— am = o
Senderld 2-VD-1
Entéte

Type d'événement  Changement de nom
Date de I'evénement 08.08.2014
Action Mouvelle annonce

Identité de I'individu

MAVS13 T56. commn o'l ma
Mom officiel Duperret

Prénom P
Date de naiSSance .adiae e ss
Sexe Féminin

CTVD RCFERS AR

Nouveaux noms

Mom officiel AR
Mom de NAISSANCe  cesme ce'd s
Prénoms T
Prénom usuel P

Mom surle passport cesss ce's s

View Xml
Annuler Enregistrer
é /

Cliquer sur « Enregistrer » pour confirmer la modification ou sur
« Précédent » pour effectuer d’autres modifications.

Une fois I’'événement ajouté, le message

de confirmation suivant s’affiche en bas a
droite de I’écran

Astuce

Il est a tout moment possible d’interrompre I'ajout de I'éveénement en cliquant sur le
bouton « Annuler ».

Toutes les données saisies seront alors perdues.
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Gestion des personnes

Evénements fréquents

Voici une description détaillée des évenements les plus fréquents :

Déménagement dans la commune

Pour un déménagement au sein de la méme commune :

1 Serendre sur la fiche de la personne qui annonce un déménagement
dans la commune.

Cliquer sur « Ajouter un événement ».

- Recherche @ Details
(Ropersid ;| Skt t s S & Ajouter un événeghent
) L.;' T56, pam s s ol #| Corriger une donnee
¢y Duperret s s’ ua
sl E n e e S

2 Entrer la date du déménagement.

3 Choisir « Déménagement dans la commune » dans la liste des types
d’événement.
Cliquer sur « Démarrer la saisie ».

Contexte de la saisie X

Saisie dune nouvelle adresse de domicile d'une personne
enregistrée au sein de la commune.

Date de I'Bvénement *

05.08.2014 |z

Type de I'évenement *

Déménagement dans la commune -

Démarrer la saisie

Ajouter un évenement 17



Gestion des personnes

4 Saisir le type de ménage et I'adresse de déménagement, soit en tapant
I’'EGID soit en entrant I'adresse compléte manuellement :

e Sivous cochez « EGID », entrez I'EGID et choisissez dans la liste 'EWID
recherché.

Evénement: Déménagement dans la commune | Date: 08.08.2014 | Commune: Lausanne

Date de déménagement v
Adresse de déménagement 2! | Privé -
Adresse de contact  Recherche dune résidence
Adresse postale @ EGID
Confirmation O Manuel

Personnifié Nan personnifié
Complément dadresse :
Recherche par EGID
EGID ! | commm onm'st ma
numerc egid ewid designationRue localite

Chemin de Barberine y Lausanne

1 —— T T Chemin de Barbering, Jausanne

e Sivous cochez « Manuel », entrez I'adresse (ou une partie de I'adresse), le
numeéro et cliquez sur 'EWID recherché.

Evénement: Déménagement dans la commune | Date: 08.08.2014 | Commune: Lausanne

Date de déménagements’ Type de ménage *
Adresse de déménagement/®] | Privé -
Adresse de contact  Recherche d'une résidence
Adresse postale O EGID
Confirmation & Manuel

Personnifié Maon personnifié
Complément d'adresse :
Rue Muméro  Localité
Chemin de Barberine | 1 1004 Lausanne M

Egid Ewid

ne EGID EWID Rue Npa
1 wancw 0 omascm i Chemin de Barberine 1004
T PR P connsctmone, e B
2 tsom it mwsemiss Chemin de Barberine™ # 1004
2 Siiewidi segsewigps Chemin de Barberine 1004

Cliquer sur « Suivant ».
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Gestion des personnes

5 Choisir I'option adéquate pour la mise a jour de I'adresse de contact puis
cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Déménagement dans la commune | Date: 08.08.2014 | Commune: Lausanne

Date de déménagement v i : .
Adresse de déménagement’ || Mettre & jour avec la nouvelle adresse saisi -

Adresse de contact |
Adresse postale
Confirmation

Mettre 3 jour avec la nouvelle adresse saisie
Mettre a jour avec une nouvelle adresse
Me pas mettre & jour

Si vous choisissez de mettre a jour avec une nouvelle adresse, veuillez saisir
les nouvelles informations dans la page suivante.

Evénement: Déménagement dans la commune / Date: 08.08.2014 | Commune: Lausanne

Date de déménagement '
Adresse de déménagement '
Adresse de contact'
Adresse postale'®)  Mom Prénom
Confirmation

Civilité Titre
Monsieur -

Rue ! |messmee sosn’sn mn NUMErD : | Copn ol a8
. Personnifié Mon personnifié

Complement d'adresse ;

Muméro dappartermnent :

Désignation MNuméra
Case Postale :

Localité Suisse | mem s == mEE " Pays: Suisse -

6 La page de confirmation du déménagement s’affiche. Cliquer sur
« Enregistrer » pour confirmer la création de I'’évenement ou sur
« Précédent » pour modifier les informations saisies.
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Gestion des personnes

Séparation

1 Serendre sur la fiche de la personne qui annonce une séparation.
Cliquer sur « Ajouter un évéenement ».

- Recherche @ Détails
(Ropersil | ool min #| Ajouter un evénement
BA - T T #| Corriger une nee
7 | Duperret sesss s 8 58
e s BEE n [ ] e

2 Entrer la date de séparation, choisir « Séparation » dans la liste des types
d’évenements et cliquer sur « Démarrer la saisie ».

Contexte de la saisie x

Saisie dune séparation (séparation de fait ou [égale) d'un individu
rnarié ou lié par un partenariat.

Date de 'événement *

—

03.08.2014 |z

"Gy nt*
|Séparatinn - )
Demarrer la saisiﬁjJ

3 Choisir le type de séparation (légale ou de fait).

A

Evénement: Séparation / Date: 11.08.2014

Date de la séparation %

Séparation *| || Séparation de fait I v )

Canfirmation

4 La page de confirmation de la séparation s’affiche. Cliquer sur « Enregistrer »
pour confirmer la création de I’évenement ou sur « Précédent » pour
modifier les informations saisies.

Ajouter un évenement 20



Gestion des personnes

Saisir une arrivée

Arrivée (personne seule)

Il s’agit ici de I'arrivée d’une personne seule. Pour 'arrivée d’'un ménage,
reportez-vous a la partie suivante.

1 Dans la partie Recherche de la gestion de personne, cliquer sur « Saisir
arrivée / naissance » en haut a droite de la page.

i Accueil f Portail li!-.H

<t 3em)

+ Saisirarri‘-xée.-'naissqaﬂu:el +| Saisir une arrivés meénage ‘
)

2 Saisir la date de I’événement, choisir le « Type de I’événement » « Arrivée »
et saisir la commune d’annonce. Cliquer sur « Démarrer la saisie ».

Contexte de la saisie x

Enregistrement d'une personne arrivant.

Date de I'Bvénement *

28072014

Tyne de 'événement *

ArTivée o

Commune dannonce *
| Crissier (5583) v

Demarrer la saisie

5

"

o

3 Entrer les informations de la personne concernée par |'arrivée puis cliquer
sur « Rechercher ».
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Gestion des personnes

Recherche de personne
1 personne trouvée dans Upi
RcpersiD N._RCPers N AVS Hom officiel Prénoms Sexe Date de naissance Action

[T e e L 01.05.1880 Sélectionner cette person

Patre Julien M 01.05.1990

N. AVS
Hom officiel * Patre
Prénoms * Julien

Sexe & Homme
O Femme

Date de naissance * | | 01.05.1990 b [Cpste partielle

* Champe obligatoires pour Ia recherche a IUP|

Cliquer sur « Sélectionner cette personne » si celle-ci correspond. Dans le
cas contraire, cliquer sur « Créer cette personne ».

4 Les informations de la personne a annoncer s’affichent. Si elles sont
correctes, cliquer sur « Suivant ». Sinon, cliquer sur « Choisir une autre
personne ».

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de 'arrivée Choisir une autre persunile |
Identité "

dentifiants ~ NAVS13
AUeS NOMS  pate de naissance 01.05.1990
Données complementaires
Ajout des parents Hom Patre
Etat civil . )
Adresse de provenance Prénoms Julien
Saisie dune résidence Sexe M

Adresse postale
Confirmation

Astuce

Si la personne concernée par I'arrivée est trouvée dans la base de données de RCPers,
ses informations seront reprises et apparaitront directement dans les champs des
pages suivantes.

De plus, elles ne pourront pas étre modifiées si la personne réside actuellement dans
la commune. Les éventuelles modifications devront faire I'objet d’annonces séparées.

5 Entrer le numéro d’identifiant communal et éventuellement les autres
identifiants de I'arrivant puis cliquer sur « Suivant ».
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2 Gestion des personnes
—

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de Marrivée % Identifiants Communau,
[dentité v |'1234 Crissier (MU 5583)

Identifiants [ * TEE TOENTTants
Autres noms [

Données complementaires | L=
Ajout des parents SYMIC
Etatcivil | ex 9780000000C Avs 11

Adresse de provenance
Saisie d'une résidence
Adresse postale
Caonfirmation

6 Entrer les informations concernant les autres noms de I'arrivant puis cliquer
sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de l'arrivée % | Mom dalias
Identité v
Identifiants % | Prénom usuel

Autres noms | 2| Julien
Connées complementaires | pom de naissance
Ajout des parents
Etat civil
Adresse de pravenance
Saisie d'une résidence
Adresse postale
Confirmation

Fatre

Autre nom

Mom d'alliance

7 Entrer les informations concernant le lieu de naissance, la nationalité et |a
religion puis cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de l'arrivée & | Lieu de naissance
identité v| O Suisse
Identifiants %| O Etranger
Autres noms ¥ | @ nconnu
Données complementaires [
Ajout des parents | Mationalité
Etatcivil | Status de la nationalité *
Adresse de provenance ®Inconnue
Saisie dune résidence O Apatride
Adresse postale O connue

Confirmation Mom sur le passeport Permis de résidence * Date de fin de validité
B UE/AELE - fiE
Religion )
|Inconnu - )
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Gestion des personnes

8 Siles informations sur les parents sont disponibles, cliquer sur « Rechercher
le pére » pour entrer I'identité du pere et sur « Rechercher la mére » pour
entrer celle de la mere.

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de l'arrivée v Pére
dentité ¥ || 7 Rechercher le pére
Identifiants «
Autres noms v
Données complementaires ¥ }E'Merlamére
Ajout des parents [ »
Etat civil
Adresse de provenance
Saisie dune résidence
Adresse postale
Confirmation

Were

[ lLes parents sontinconnus

9 Saisir les informations concernant le pére ou la mére puis cliquer sur
« Rechercher ». Sélectionner le pére/meére dans la liste des résultats. Si la
personne n’apparait pas, cliquer sur « Force la recherche UPI ».

Recherche de personne a
Aucune personne trouvée.
RepersiD N. RCPers N.AVS Nom officiel Prénoms. Sexe Date de naissance Action
Patre Robert M 05.04.1960 | Force la rechercha UPL |
N. AVS . y
Patre Robert M 05.04.1960 | Créer cette persotnd |
Nom officiel * Patre
Prénoms * Robert
Sexe
Date de naissance *| |05.04.1960 = [Coate partiele
Vider Rechercher
* Champs obligatoires pour la recherche a r'UPI

Si la personne n"apparait toujours pas, cliquer sur «Créer cette personne»
pour entrer les informations manuellement.

Recherche de personne
Aucune personne trouvée

RcpersiD M. RCPers M. AVS Mom officiel Prénoms Sexe Date de naissance Action
Patre Robert M 05.04.1960 [ Force la recherche UPI |
N. AVS 1
Patre Robet M 05.04.1960 W.
Mom officiel = Patre =
Prénoms * Robert
Sexe
Date de naissance * | 0504 1960 52 [ate partiells

Vider Rechercher

* Champs obligatoires pour la recherche & FUPI

Répéter I'opération pour le second parent.
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Gestion des personnes

10 Apres avoir sélectionné les parents, vérifier que les informations sont
correctes. Si une erreur s’est produite, il est possible de « Changer de pére
(mere) » ou d’ « Effacer le (la) pére (mére) sélectionnée » en cliquant sur les
boutons correspondants. Si tout est correct, cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de l'arrivée ' PEre

Identite ¥ L_ iChanger de gérel |f‘3 Effacer le pére sélecti-:unnél
|dentifiants ¥ | Robert Patre né le 05.04.1960
Autres noms v

Données complementaires
Ajout des parents 3 l,:i:'Changer de mére I |£3 Effacer la mére se'lectin:unnéel
Etat civil Claudine Patre né le 01.08.1961
Adresse de pravenance
Saisie dune résidence
Adresse postale
Confirmation

Mére

11 Saisir I’état civil puis cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de l'arrivée v | Etat civil® )

Identité ' || Célibataire )

Identifiants v

Autres noms ¥

Données complementaires %

Ajout des parents v

Etat civil | >
Adresse de provenance
Saisie dune résidence
Adresse postale
Confirmation

12 Saisir I’adresse de provenance.

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de 'arrivée % | Adresse de provenance *
Identité % | O Commune vaudoise
Identifiants %'| (O Suisse hors canton
Autres noms ¥ | (3 Etranger

Cionnées complementaires ¥ O Inconnu
Ajout des parents ¥| pétails du lieu de provenance
Etat civil | pays * Localité
Adresse de provenance 2| | Frapce -

Saisie d'une résidence
Adresse postale

_ [*ladresse inconnue
Confirmation
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Gestion des personnes

13 Entrer les informations relatives a la résidence de I'arrivant. Il faut d’abord
choisir le type de ménage et le type de résidence.
\Saisir ensuite le lieu de résidence, soit en tapant I'EGID soit en entrant
I’adresse compléete manuellement :

Si vous cochez « EGID », entrez I'EGID et choisissez dans la liste 'EWID
recherché. Si vous cochez « Manuel », entrez I'adresse (ou une partie de
I’adresse), le numéro et cliquez sur I'EWID recherché. Cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de 'arrivée ¥ | Type de ménage*

Identité « | Prive -
Identifiants ¥ | Relation d"annonce (Type de résidence)*®

Autres noms ¥ Prlncmale =

Données complementaires ¥ | Racherche d'une résidence
Ajout des parents v O EGID

Etat civil ¥
Adresse de provenance %

& Manuel

T T Personnifié ~ Maon personnifié
Adresse postale Complément d'adresse :
Confirmation | Rue Numéro _ Localité

Chemin du Font-Bleu | 21 1023 Crissier hd

Eqid Ewid
s=ms =B EN

H* EGID EWID Rue Mpa

= | Chemin du Pont-Bleu 1023 e
21 Chemin du Font-Bleu 1023

21 Chemin du Pont-Bleu 1023

29 » 4 Chemin du Pont-Bleu 1023 ;
21 I n Chemin du Pont-Bleu 1023
| ] Chemin du Pont-Bleu 1023 “

14 Entrer I'adresse postale de I'arrivant. Si I'adresse postale est identique a

I’adresse de résidence, cliquer sur la case correspondante.

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de Farmvee ¥ [v]Ladresse de contact estidentique & I'adresse de résidence

Identité v
ldentifiants % civilite Titre
Autres noms v Monsieur -
Données complementaires «
Ajout des parents ' Mom Prénom
Etat civil ¥ Patre Julien

Adresse de provenance v

Saisie dune résidence ¥

Adresse postale ' »
Confirmation

Cliquer sur « Suivant ».
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Gestion des personnes

15 La page de confirmation de I'arrivée s’affiche. Cliquer sur « Enregistrer »

pour confirmer la création de I’événement ou sur « Précédent » pour

modifier les informations saisies.

Evénement: Arrivée | Date: 28.07.2014 | Commune: Crissier

Date de l'arrivée ¥
Identité +

Identifiants +

Autres noms ¥

Données complementaires v
Ajout des parents v

Etat civil %

Adresse de provenance
Saisie dune résidence ¥
Adresse postale v’
Confirmation >

Arrivée de Patre Julien

Identifiants du Delivery

Identifiant 13e015b0-3829-4265-9b48-bb3d87d80c0c
Senderld 2-VD1
Entéte

Tvpe d'événement Arrivée
Date de I'événement 28.07.2014
Action Mouvelle annonce

Identité de I'individu

Maom officiel Patre
Prénom Julien
Date de naissance  01.05.1930
Sexe Masculin
MU.5583 1234

Résidence principale
Date d'arrivée 28.07.2014
Commune d'annonce Crissier- VD

Adresse de résidence

Rue Chemin du Font-Bleu
MNuméra 21

Code postal 10232

Localité Crissier

Fays CH

|=

et
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Gestion des personnes

Arrivée (ménage)

L’arrivée dans une commune se fait habituellement de maniere individuelle.
Toutefois, sous certaines conditions (voir Iégislation), il est possible de saisir
en une seule fois I'arrivée de toutes les personnes d’'un méme ménage. Ceci
nécessite que toutes les personnes concernées aient les mémes données
concernant I'adresse de provenance, la nouvelle adresse de résidence et la
nouvelle adresse de contact.

1 Dans la partie Recherche de la gestion de personne, cliquer sur « Saisir une
arrivée ménage » en haut a droite de la page.

.. Accueil Portail l--\r.'l

XN

+| Saisir arrivée | naissance|[+] Saisir une arrivée méngﬂel |n"

2 Choisir la date d’arrivée et la commune d’annonce. Si |’arrivée comprend
deux conjoints ou partenaires, cocher la case correspondante. Saisir le
nombre d’enfants mineurs. Cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée / Date: 08.08.2014

Date darrivée />
Personnes
Adresse de provenance
Saisie d'une résidence
Adresse postale Vevey (3290) N

Confirmation

- %

Date d'arrivée (j.mm.aaaa): | 01.06.2014 &3

Commune d'annonce *

[FlConjoint / Partenaire
Mombre d'enfants mineurs
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Gestion des personnes

3 Entrer les informations relatives a I'un des adultes a annoncer puis cliquer
sur « Rechercher ». Sélectionner I'adulte dans la liste des résultats.

Recherche de personne
1 personne trouvée dans Rcpers

RepersiD 7 N, RCPers N, AVS Nom officiel Prénoms Sexe Date de naissance Action
% a0 | 7 2Omuman| Durussel i 1y | M o LN Sélectionner cetts person

N. AVS

Durussel ———L ol 1N | Force la recherche UPl |
Nom officiel * Durussel -

Durussel smama i M om0 | Créer cette personne |
Pré i ;
Al L G & BRI
Sexs & Homme

O Femme

Date de naissance * "" [bate partielie

sy om0

* Champs obligatoires pour la recherche a FUP|

Si la personne n’apparait pas, cliquer sur « Force la recherche UPI ». Si la
personne n’apparait toujours pas, cliquer sur «Créer cette personne» pour
entrer les informations manuellement et cliquer sur « Valider ».

4 Les informations de la personne a annoncer s’affichent. Si elles sont
correctes, cliquer sur « Suivant », sinon, cliquer sur « Choisir une autre
personne ».

Evénement: Arrivée | Date: 01.06.2014

Date darrivée % _Personne == |dentjté
Personnes | * Choigir une autre perzonne
Adresse de provenance N

Saisie d'une résidence NAVS13 70’
Adresse postale ;
P ) Date de naissance ey w11
Canfirmation
Hom Durussel
Prénoms Y
Sexe i

5 Entrer les identifiants communaux puis cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 01.06.2014

Date darivée ' Personne >> |dentifiants
Personnes | * Identifiants Communaux
Adresse de provenance 1234 * Vevey (MIU.5890)
Saisie dune résidence | ptres identifiants
Adresse postale e
Confirmation - |RCE

SYMIC
Avs 11
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Gestion des personnes

' |
i Astuce i
| Sila personne concernée par |'arrivée est trouvée dans la base de données de RCPers, I
I ses informations seront reprises et apparaitront directement dans les champs des I
i pages suivantes. i
| De plus, elles ne pourront pas étre modifiées si la personne réside actuellement dans :
: la commune. Les éventuelles modifications devront faire I'objet d’annonces séparées. :
. a

6 Compléter si nécessaire les noms de la personne et cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 01.06.2014

Date d'arrivée ' _Personne »> Autres noms
Personnes/®|| Mom dalias

Adresse de provenance
Saisie d'une résidence Prénom usuel

Adresse postale s el win

Confirmation | nom de naissance
Altre nom

Mam dalliance

7 Entrer les informations concernant le lieu de naissance, |a nationalité et la
religion puis cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée / Date: 01.06.2014

Date darrivée ' Personne >> Données complementaires
Personnes | * | Lieu de naissance
Adresse de provenance (O Suisse :
Saisie d'une résidence ) Etranger
Adresse postale (& Inconnu
Confirmation

Mationalité
Status de la nationalité *

@ Inconnue
O Apatride

O connue
Mom sur le passeport Permis de résidence* Date de fin de validité
B UE/AELE v it

Religion
|Inconnu - )
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8 Siles informations sur les parents sont disponibles, cliquer sur « Rechercher
le pére » pour entrer I'identité du pere et sur « Rechercher la meére » pour
entrer l'identité de la mere.

Evénement: Arrivée | Date: 01.06.2014

Date d'amrivée ' Personne == Ajout des parents
Personnes|® Pére

Adresse de provenance >
=85€ 08 prove JC Rechercher le pére
Saisie dune residence

Adresse postale
Confirmation J~ Rechercher la mére

Mere

9 Saisir les informations concernant I’état civil de la premiére personne a
annoncer.

Evénement: Armivée [ Date: 01.06.2014

Date darrivée % Personne >> Etat civil
Personnes [* |Etat civil* [J=zéparation
Adresse de provenance Marié(e) -
Saisie d'une résidence Date de 'état civil *
Adresse postale 01.08.2000 &3
Confirmation

10 ’arrivée de la premiére personne du ménage a été saisie. Pour annoncer
I’arrivée du conjoint cliquer sur « Saisir Conjoint / Partenaire » ou sur
« Saisir un enfant mineur » pour l'arrivée d’un enfant.

Evénement: Arrivée [ Date: 01.06.2014

Date d'arrivée % Epoux / Partenaire | Personne seule
Personnes |2 =
cdh1234 Durussel m &
Adresse de provenance e —— Ll Ll !
Saisie dune résidence
Adresse postale Saisir Conjoint / Partenaire
Confirmation  Enfants mineurs
Saisir un enfant mingur

La saisie des informations est identique a la premiere personne.
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Gestion des personnes

11 Une fois la saisie de toutes les personnes du ménage effectuée, cliquer sur

« Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 01.06.2014

Date d'arrivée  Epoux | Partenaire | Personne seule
Personnes|*

Adresse de provenance
Saisie d'une résidence  Conjoint / Partenaire
Adresse postale
Confirmation

cdh:1224 s sl 1 DUrussel s v

cdh123456 s el gy Durussel Bl F
Enfants mineurs

cdh123456% s om o 11 DUrussel maacmann M f

Astuce |

— 1
Pour modifier les informations d’'une personne saisie, cliquer sur I'icone # a droite :
de la personne a modifier. :

12 Saisir I'adresse de provenance du ménage puis cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 01.06.2014

Date d'arrivée «'| Adresse de provenance *
Personnes v| & Commune vaudoise
Adresse de provenance*/| O Suisse hors canton
Saisie d'une résidence ) Etranger
Adresse postale I neonnu
Confirmation | pétails du lieu de provenance
Commune de résidence * )
Montreux (5886) -)

[Fladresse inconnue

13 Saisir I’adresse de résidence de la famille soit par 'EGID soit manuellement :

e Sivous cochez « EGID », entrez I'EGID et choisissez dans la liste 'EWID

recherché.
e Sivous cochez « Manuel », entrez I’adresse, le numéro, I'EWID et I'EGID.
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Evenement: Arrivée | Date: 01.06.2014

Date darrivée +' | Type de meénage*
Personnes ' | Privé -
Adresse de provenance ¥ | Relation dannonce (Type de résidence}®
Saisie d'une résidence 3 F'r|r||:|p;3|e T

Adresse postale | pecherche d'une résidence
Confirmation OEGID

& Manuel
Personnifié ~ Mon personnifié
Complément d'adresse
Rue Mumeéro
A'-v'enue I‘:lestl-é- 11

Egid Ewid

N= EGID EVID Rue Hpa
S et a0 [
11 Avenue MNestle 1800 i
11 | | Avenue Nestlé 1800
11 Avenue Mestlé 1800
11 ‘ I I I ‘ Avenue Mestlé 1800
k! Avenue Mestlé 1800 A

Cliquer sur « Suivant ».

14 Saisir I’adresse postale de la famille. Si I’'adresse postale est identique a
I’adresse de résidence, cocher la case correspondante. Cliquer sur
« Suivant ».

Evénement: Arrivée | Date: 01.06.2014

Date darrivée v
Personnes
Adresse de provenance v ‘{'rh:l
Saisie dune résidence v
Adresse postale®
Confirmation

[“I'adresse de contact estidentique 4 l'adresse de résidence

15La page de confirmation de I'arrivée s’affiche. Cliquer sur « Enregistrer »
pour confirmer ou sur « Précédent » pour modifier les informations saisies.
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Corriger les données d’une personne

Il se peut que les données d’une personne doivent étre modifiées en
dehors d’un acte officiel. Par exemple, pour corriger la saisie erronée d’un
nom de famille ou encore le choix d’'un mauvais numéro de maison dans
une adresse. L’option « corriger une donnée » permet ces modifications.

Corriger une donnée

1 Serendre sur la fiche de la personne concernée. Cliquer sur « Corriger
une donnée ».

- Recherche @ Details
(Repersid ; it i #| Ajouter un evEnement
Duperret .ossm welst s |# Comaer une donnee
[ iaiiai il o, 1012 Lausanne A

2 Saisir le type de correction et cliquer sur « Démarrer la saisie ».

Contexte de la saisie x

Modification des identificateurs lorsqu'il ny a pas de motif
d'annonce technique a signaler pour cela.

Tvpe de 'événement*
|| Correction des données didentification * )

Déemarrer la saisie
\ J

2

3 Modifier les données a corriger. Suivant le type de correction, un ou
plusieurs écrans seront nécessaires. Cliquer sur « Suivant ».

Evénement: Correction des données didentification / Date: 13.08.2014

Date de correction % NAVS13 pr— om'cm m E

Données didentification (2
Identifiants
Confirmation

= *ODate partielle

Date de naissance || & _F L o B

HNom Duperret

Prenoms amm s sm EEN

Sexe Féminin -

Corriger les données d’une personne
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4 Sur cet exemple, saisir les identifiants communaux. Cliquer sur
« Suivant ».

Evénement: Correction des données diidentification / Date: 13.08.2014

Date de correction % |ldentifiants Communaux
Données didentification v || 1234 MU 5642
Identifiants | »
Confirmation

5 La page de confirmation de la correction s’affiche. Cliquer sur « Enregistrer »
pour confirmer ou sur « Précédent » pour modifier les informations saisies.

Evénement: Correction des données d'identification | Date: 13.08.2014

Date de correction ¥ | correction des données diidentification de Duperrat Alice e
Données didentification v
. Identifiants du Delivery
|dentifiants \dentifiant .
= > L= - - = .
Confimation Senderld 1-5642-1
Entéte
Type d'événement  Correction des données didentification
Date de I'événement 13.08.2014
Action Mouvelle annonce
Identité de I'individu
Mom officiel Duperret
Prénom mems mmEEN
Date de NaiSsance s s s o =8
Sexe Féminin
MU.5642 1234
Avant modifications
Mom officiel Duperret
Prénom mm s cmcEEE
Date de naissance mem w comcEEE
Sexe Féminin B
MU.5642 123456
Aprés modifications
Mom officiel Duperret
Prénom P v
Precedent Annuler | Enregistrer |

Corriger les données d’une personne
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Corriger un événement

1 Serendre sur la fiche de la personne concernée par I'évenement.

2 Cliquer sur I'onglet « Journal des annonces ».

- Recherche @ Détails
{Repersid sl o) | Ajouter un événement
4 Duperret spms s wmm'n 5 #| Corriger une donnée
o - S N
TN I T]
Identités ldentifiants Données supplémentaires Adresses Autres données Journal des C-IHI'I-ZIHCES |

3 Dans la liste des événements, cliquer sur celui que vous souhaitez corriger
(s’il vient d’étre ajouté, il devrait se trouver tout en haut de la liste).

- Recherche @ Détails
(Repersid : sy e 1 #| Ajouter un événement
Duperret s w'd oa #| Corriger une donnée
——— - - cEm w
ldentités Identifiants Données supplémentaires Adresses Autres données Journal des annonces Anomalies UPL Comparaison
Qrigine Type Date dévénement Etat Action Date de réception Date de traitement
RCPErS (s dtiss) Séparation 11.08.2014 Redirigé ranuellement Mouvelle annonce 11.08.2014 08:14:31
Cellule (rre=iy) Séparation 11.08.2014 Traité Mouvelle annonce 08.2014 08:14:29 11.08.2014 0
RCPers (s slis) Wariage 08.08.2014 Redirige manuellement Nouvelle annonce 08.08.2014 14:21:25
Cellule {sas = d) Iariage 08.08.2014 Traité Mouvelle annonce 08.08.2014 14:21:24 08.08.2014 14:21:25
RCPers (s alis) Arrivée 08.08.2014 Redirigé manuellement Nouvelle annonce 08.08.2014 11:57:15
Cellule (imas = ad Arrivée (Lausanne) 08.08.2014 Traité Mouvelle annonce 08.08.2014 11:57:13 08.08.2014 11:57:15

Les détails de I'’évenement sélectionné s’affichent a droite de la liste.

Identités ldentifiants Données supplémentaires Adresses Autres données Journal des annonces Anomalies up| Comparaison Commentaires surla personne

Origine. Type Date dévénement Etat Action ) )
RCPers (i) Séparation 11.08.2014 Redirigé manuellement MNouvelle @ _i [ @ -

Cellule {sir Séparation 11082014 Traité 3 Commentaire :
Non communiqué de la part de la commune de Lausanne.

RCPers (masaiin) Mariage 08.08.2014 Redirigé manueliement Mouvelle
Cellule (s Mariage 08.08.2014 Traité Mouvelle Détail de revénement arigine!
RCPers (igmulin) Arrivée 08.08.2014 Redirigé manuellement MNouvelle Identifiants du Delivery

Cellule (mmalin) Arivée (Lausanne)  08.08.2014 Traité Nouvellg| | Identifiant b ool hat-Abcd A7 t-e R i e ths a Ech20
Senderid 2-VD-1

Entéte

Type d'évinement  Séparation

Dats de [&vénement 11.08.2014
Action Nouvelle annonce

Identité de l'individu

Hom officiel Duperret
Prénom - o an
Date de naissance  smms s 1
Sexe Féminin
CT.VD.RCPERS 2104498
Mu.5588 123456

Séparation
Date de séparation  11.08.2014

[

[~
v
|
~

Corriger les données d’une personne
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4 Cliquez sur I'icbne “*=' dans la partie droite. Une nouvelle fenétre s’ouvre.

Evénement: Séparation / Date: 11.08.2014

Date de la séparation | * . N "
p i Date de la separation (jj.mm.aaaa): ]
Séparation P (ii }:111.08.2014 &2

ANNonce aux communes
Caonfirmation

Corriger les informations souhaitées et cliquer sur « Suivant ».

Faire de méme jusqu’a la page de confirmation, puis cliquer sur
« Enregistrer » pour confirmer la correction de I'événement.

Corriger les données d’une personne
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Annuler un évenement

Il se peut qu’un événement annoncé ne soit jamais produit ou qu’il ait été
saisi sur une fausse personne. Dans ce cas, il doit étre annulé.

1 Serendre sur la fiche de la personne concernée par I'évenement.

2 Cliguer sur l'onglet « Journal des annonces ».

- Recherche @ Details
Ay | (Repersid | gyl o) @ Ajouter un événement
v (| Duperret \gys win ##| Corriger une donnée
™ -———— = = N N
L] -'lll
Identités Identifiants Données supplémentaires Adresses Autres données Journal des annonces

Y,

3 Sélectionner I'’événement a annuler dans I'onglet « Journal des
Annonces ». Les détails de I'évenement sélectionné s’affichent a droite
de la liste.

Identites Donnees si Adresses Autres données Journal des annonces Anomalies UPl Comparaison Commentaires sur |a perscnne
Origine Type Date d'événement Etat Action e
RCPers (gmaliin Séparation 11.08.2014 Redirigé manueliement Nouvelle LR
Cellule (R Séparation 11082014 Traité
RCPers (i) Mariage 08.08.2014 Redirigé manuellement  Mouvelle LT A R L S L
Cellule (gl i) WMariage 08.08.2014 Traité Nouvelle
RCPers {igpadiir} Arrivée 08.08.2014 Redirigé manuellement Nouvelle Identifiants du Delivery
Cellule (ghyly)  Arivée (Lausanne)  08.08.2014 Traité Nouvellg [ dentifiant LSl i Bl a Ech20
Senderld 2vD1
Entéte
Type dévénement  Séparation
Date de événement 11.08.2014
Action Nouvelle annonce
Identité de I'individu
Nom officiel Duperret
Prénom e SIaTp
Date de naissance  \gnadulin
Sexe Féminin
crvoRcPERS gl
MU ££88 123456
Séparation
Date de séparation  11.08.2014 &
< | 3| & 1l

4 Cliquer sur l'icbne % dansla partie droite.
© #[F] ®

Commentaire :
Hon communiquée de |a part de la commune de Lausanne.

| Détail de révénsment origingl |
Identifiants du Delivery

Identifignt bcr@dcdl-4b81-46cd-007a-ef22107 1e1ba @ Ech20
Senderid 2301
Entéte

Tyvpe d'événement Séparation
[tate dz l'evénement 11.08.2014
Action Mouvelle annonce

Corriger les données d’une personne
38



Gestion des personnes

O
UBEATE
PATRIE

5 Cliquer sur « Valider I'annulation » pour confirmer la suppression de
I’évenement ou sur « Ne pas annuler » pour revenir en arriere.

Evénement: Séparation

Confirmation ! | annulation d'un événement

Identifiants du Delivery

Identifiant bc784cd0-4b91-46cd-807a-ef221071e1ba
Senderld 2-VD-1
Entéte

Type d'événement  Séparation
Date de I'événement 11.08.2014
Action Mouvelle annonce

Identité de I'individu

Mom officiel Duperret

Frénom mms cm'mEE
Date de naissance el BN
Sexe Féminin
CTVD.RCPERS S il uls
MU.5586 123456

Séparation

Date de séparation 11.08.2014
Type de séparation Séparation de fait

Précedent Ne pas annuler Valider I'annulation
o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
I I
: Astuce :
I N . . . R \ ) ces . 1
Apres avoir corrigé ou supprimé un évenement, une fleche s’affiche a la gauche de
I ’ I
i celui-ci dans la liste des évenements. I
| s I
I Origine Type Date D'événement Etat Action Date I
| > | ERLNZ Decés 26.07.2012 Traité  Annonce annulée  26.07.2012 11:23:37 4 |
I > T Arrivee 18.07.2012 Traité Annonce annulée 27.07.2012 11:23:09 I
migration Deémenagement dans la commune 15.10.2010 Traité MNouvelle annonce  26.06.2012 20:47:09
I I
migration Changement d'adresse postale 15.10.2010 Traité Mouvelle annonce 26.06.2012 20:47:08
I L4 ST Changement de nom 30.07.2010 Traité Annonce corrigée  27.07.2012 11:42:05 I
I migration Démeénagement dans la cammune 13.07.2010 Traité MNouvelle annonce 26.06.2012 20:47:09 I
migration Changement d'adresse postale 12.07.2010 Traiteé MNouvelle annonce 26.06.2012 20:47:08 I
| migration Changement de type d'autorisation 15.12.2008  Traité Nouvelle annonce  26.06.2012 20:47:08 |
I A 1=} 1 2008 nMouvelle annonce I
gration  Correction des données d'identification 14.09.2008 Traité Mouvelle annonce 26.06.2012 20:47:09
I migration Changement de nom 14.09.2008 Traité Mouvelle annonce  26.06.2012 20:47:08 I
I migration Changement de nationalité 20.06.1990 Traité MNouvelle annonce 26.06.2012 20:47:08 I
1 migration Changement de religion Traité MNouvelle annonce  26.06.2012 20:47:08 1
| rnigration Haissance Traité _Nouvelle annonce  26.06.2012 20:47:08 |
I ) R ) ) ;. s L . R I
1 En cliquant sur cette fleche, il est possible d’avoir acces a I’historique de I’évenement. |
1 orgine Type Date D'événement  Etat Acion Dats 1
1 » | RN Décés 26.07.2012 Traité  Arnonce annulée  26.07.2012 11:23:37 4| 1
I L4 - Arrivée 18.07.2012 Traité Annonce anhulée 27.07.2012 11:23:09 I
I migration Démenagement dans la commune 15.10.2010 Traiteé Nouvelle annonce 26.06.2012 20047:09 I
migration Changement d'adresse postale 15.10.2010 Traité Nouvelle annonce 26.06.2012 20:47:08
I 4 - Changement de nom 20.07.2010 Traité  Annonce corrigée  27.07.2012 11:42:05 I
I migration Déménagement dans [a commung 13.07.2010 Traité Nouvelle annonce 26.06.2012 20:47:09 I
I migration Changement d'adresse postale 13.07.2010 Traite Nouvelle annonce 26.06.2012 20047:08 I
I ‘ i I
1 ATy Ghangemnert d'adresse postale 15.09.2008  Traité  Annonee comigde  14,08,2012 1119111 1
I migration d'adresse postale 14,0 00! Traité Nouvelle annonce 14,0 017 11:19:11 I
I migration Arrivée 14.09.20028 Traite Nouvelle annonce 26.06.2012 20:47:09 I
I migration Correction des données didentification 14.09.2008 Traité Nouvelle annonce 26.06.2012 20:47:09 I
I migration changement de nom 14.09.2008 Traite Nouvelle annonce 26.06.2012 20047:08 | I
I migration Changement de nationalité 20.06.1990 Traité Nouvelle annonce  26.06.2012 20:47:08 ~ I
I I
R |

Corriger les données d’une personne
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Filtrer les évenements

Le filtre sur les événements permet de rechercher les personnes dont au
moins un évenement n’a pas encore été traité (erreur, ignoré...).

Pour ce faire, il faut se trouver dans la partie Recherche de la gestion des
personnes (voir principes d’ergonomie).

1 Sélectionner le ou les critéres de recherche parmi les 3 catégories
présentées ci-dessous puis cliquez sur le bouton « Rechercher » .

@ Recherche - Détails

Filtre sur les événements

Identifiants Fersonne Résidence
Type d'identifiant Hom Commune de rézidence Type de residence
N* RCPers - [Tous] ~| OPrincipale
Waleur Frénom Aclens = [secondaire
Agiez [Cautre
; Aigle
[lcontient Allaman v
Date de naiz=zance N
i Date d'arrivée dans la commune
De HE A i

Etat des événements Type d'événement Date d'événement
Attente Pl [l Naissance De (30102043 [E= &
Bloguant L MNaturalisation d'étranger .
Maturalisation de suisse dans la commune 2 31.01.2014 [
lgnoré Perte de droit de cité dans la commune O
Recu 3 Reconnaissance de paternité =
Traité partiellement % Relation b
Filtre surles anomalies o e E
Type d'anomaliss Anomalies Criticité Date d'apparition
[Tous] [Tous] Al [[Tous] De = A
Adresses Absent du recensement communal = Erreur . -
Etat civil Date d'arrivée incohérente avec date de naissan Warning a i
Identification communale Datfz d'arrivée manguante [JPersonnes Figées
MAVS13 Difference commune canton - Cdhld .
Recensement communal Différence commune canton - EGID v [Personnes Annulées
[ |Rechercher danz I'historigue
Vider les champs [ALT=SHIFT=\]
S . y 2 iy
Etats des évenements : état de 'événement non traité (en attente,

erreur...).

Type d’événement : type de I'événement non traité (naissance,
mariage...).

O Date d’évenement : date de I'événement n’ayant pas été traité.

Astuce
Il peut étre également utile d’utiliser la commune de résidence comme critere de
recherche pour affiner les résultats.
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2 Les résultats de la recherche s’affichent sur la droite.

Trier par... - ) DIDécroissant [ Export csv

3
I mmem B Em "E E N

Pas d'adresse connue 12!1'9

1 anomalie dans e journal des annonces

B =me m'an: T FIl .
- = B N
P — N

[ cland

1 anomalie dans le journal des annonces

2 personnes affichées sur 2 frouvées.

3 Cliquer sur la personne recherchée pour afficher sa fiche personnelle puis
se rendre dans I'onglet « Journal des annonces ».

- Recherche @ Détails

(Repersid - ulpn v in @] Ajouter un événement
s ow sese wm mow #] Corriger une donnée

Identités Identifiants Données supplémentaires Adresses Autres données Journal des annonces Anomalies UP| Commentaires sur |2 personne
onnées Uk

@ Données de la personne B o
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4 Cliquer sur I’événement non traité (I’état affiche autre chose que
« Traité »). En cas d’erreur, la raison pour laquelle I'’évenement n’a pas
été traité s’affiche sur la droite dans un encadré jaune.

Date de réception
07.08.2014 15:1652 07.082014 151652

) Eshzo

CHINFOSTAR 00000001

Naissance
Nationaité Susse g

< | &

Erreurs

Erreur cellule 1WVDs La mere est inconnue de RCPers
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Suivi des Evénements

Les événements recus du registre fédéral Infostar ainsi que les départs
dus a la regle de I'arrivée fait foi sont traités automatiquement par
RCPers. Malgré tout, pour une commune qui utilise RCPers comme logiciel
pour son contréle des habitants, il est intéressant de prendre
connaissance de ces évenements. Ceci est effectué a travers la
fonctionnalité de « Suivi des évenements » qui permet de prendre
connaissance de ces évenements et de les valider pour indiquer qu’ils ont
été vus et pris en compte par le préposé.
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1 Dans la partie Recherche de la gestion de personne, cliquer sur le menu
« Evénements » et choisir I'option « Suivi des événements ».

B | o
3= Registre cantonal des personnes

= Adminigtratiocn cantenale vaudoize
G

Tl

-

Personne

Gestion des persannes

Suivi des évenements

@ Recherche =

2 Le suivi des événements se divise en deux parties :
* La partie Filtres
* La partie Résultats

La partie Filtres permet de rechercher et sélectionner les événements
que I'on veut afficher dans la partie Résultats.
e Registre cantonal des personnes

83 3

50 in [ Aceusil Portail [N
= it |

W Pesomne  Evenements ! L.

360 &t trouvés [ Exporter (imité 3 50000 valeurs)
sawt 1 Datederéodption | Provensnce | Commune | Datedévinement | Typedelévénement | Etat | Type | Persomne
2% " Repers Départ lgnoré  Nouveau isiQ
230 " Infostar Naissance Traité  Mouveau @D
23 i Infostar Naissance Traité  Nouveau g
23 ! Repers Départ lgnoré  Nouveau ixip4
23 ! Repers Départ lonoré | Nouveau isi§
2% Ropers Départ lgnoré  Nouveau g
23; Repers Départ Jgnoré Nouveau S
23 ! Rcpers Départ lgnoré  Nouveau e i
23 I Ropers Départ lonoré  Nouveau isiG
23 i Infostar Changementdenom Traé MNouveau &G
230 i Infostar Naturalisation de suic  Traité  Nouveau wmiE
Annulation de déclatation d'absence A i Infostar Changement de nom Traité  Nouveau D
:}ﬂ”:i}z:izz::::gif:dwmle - | i Infostar Mariage Traté | Nouveau g
: Infostar Changementdenom  Trailé  Nouveau &5
chrn;z;nﬁs Infostar Mariage Traité  MNouveau i H
Allaman Infostar Changementde nom  Traité  Mouveau i d:
:i‘;‘;:':s Infostar Changementdenom | Traité  Nouveau iig!
Valeyres-sous-Rances Infostar Changementdenom  Trailé  Nouveau iy
Infostar Hariage Trané | Nouveau i Fl
Infostar Changementde nom  Traité  Mouveau i=i|g
Infostar Mariage Traité  Nouveau g
- - = Infostar Changementdenom  Trailé  Nouveau i
& vider les crieres O, Rechercher X
= 5 Infostar Hariage Traté | Nouveau T
® Passer 3 valider les événements du résultat | Infostar Changementde nom Traité Nouveau i |\

Filtres : regroupe les critéres de recherche disponibles sur les
événements a afficher.

Résultats : affiche tous les événements répondant aux critéres
de recherche.
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3 Les filtres:

Options Le bouton Iy Vider leg criteres

|[Carsficher les événements validés|

supprime l'activation des
options et la prise en compte
des critéres de sélection saisis
précédemment.

|CIFittrer les événements InfoStar |

|CFitrer les départs induits par larrivée fait foi|

Date de réception Date dévénement

o F @ ¢

Type d evenements Le bouton LL Rechercher

,snce = prend en compte les nouveaux

Adoption ] criteres de sélection et lance
Annulation de déclatation d'absence

Annulation de mariage une nouvelle recherche.
Annulation de mesure de tutelle Q

Communes

[Tout]

Allaman

Apples

Morges
Valeyres-sous-Rances

E Vider les critéres O\] Rechercher

[Jafficher les événements validés Cette option affiche les événements validés @ en plus
des événements non validés . Appuyer sur

i Rechereher 13 chaque changement de I'option.

CFittrer les événements InfoStar Cette option affiche uniquement les événements
InfoStar. Appuyer sur | Reehersher |3 chaque
changement de I'option.

[Tritrer les départs induts par farrivée fait ol Cette option affiche uniquement les événements de
type «Départ» induits par «I'Arrivée fait Foi». Appuyer
sur | Rsehersher |3 chaque changement de I'option.

Ce critere filtre les événements sur la date de réception.

0 Date de réception . o, R :
Si «a» non renseigné alors «a» = date du jour.

e e s Ce critére filtre les événements sur leur date.
Date d’évenement

o )i Ce critere filtre les éveénements sur un ou plusieurs
Type d’événements
types.
o Ce critére filtre les évenements d’une (ou plusieurs)
Communes
commune(s).

Appuyer sur le bouton | Reshereher | noyr prendre en
compte les changement de critéres de sélection.
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Les Résultats

Statut

-]

e eD OO [ ]

Q

Id

23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23
23

Date de récépti P c Date o Type de Mévénement = Etat Type Personne
| 7 | Rcpers Départ lgnoré  MNouveau =10
0 2| Repers Départ lanoré  Nouveau
2 4 Rcpers Départ lgnoré Mouveau
2 1 Rcpers Départ lgnoré  Nouveau
2 1 Rcpers Départ lgnoré  Nouveau
2 9  Rcpers Départ lanoré  Nouveau
2 0  Rcpers Départ lgnoré MNouveau
2 0 Rcpers Depart lgnoré  MNouveau
2 2  Rcpers Départ lgnoré  MNouveau
2 6 Rcpers Départ lgnoré  Nouveau
| 2 1 | Rcpers Deépart Ignoré Mouveau
[ | 1 | 1 Rcpers Depart lgnoré  MNouveau
1 2  Rcpers Départ lgnoré  MNouveau
1 Recpers Départ lgnoré  Nouveau
1 Rcpers Départ lgnoré  MNouveau
4 8 Rcpers Départ lgnoré  Nouveau
1 Rcpers Départ lgnoré  Nouveau
1 1 Rcpers Départ lgnoré  Nouveau
1 9 Rcpers Départ lgnoré  Mouveau
| | ‘ Rcpers Départ lgnoré  MNouveau

Plusieurs actions sont possibles dans la partie Résultats :

1)
©

Statut : cliquer sur le statut d’un événement permet de valider ©

ou dé valider - ce statut.

Personne : cliquer sur la personne permet d’afficher la fiche

« Détails » de cette personne.

= Khan Omeir

Ex : cliquer sur

fait apparaitre I'écran suivant :

- Recherche @ Détails

(Repersid : casme e’ nn

U Données de la personne

M= AVS ]
Nom officiel Khan
Mom de naissance Khan

Prénoms [
Sexe m

Lieu de naissance e T 1]
Date de naissance =
Prénom usuel s o' man

LN 1
Khan . es s com'os n s
T T — E——
ldentités Identifiants Données supplémentaires

##| Ajouter un événement
#| Corriger une donnée

— — -
Adresses Autres données Journal des annonces Anomalies
3 Données uPI
M® AVS =] TRS———
Nom officiel Khan
Mom selon le passeport Khan

Prénoms

Sexe

Lieu de naissance
Date de naissance

Mationalité

Source: SYMIC.

Suivi des Evénements

46
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Astuce

@ Passer 3 valider les événements du résultat

Le bouton permet de valider I'ensemble des
évenements affichés a I’écran en un seul clic. Ce bouton se trouve sous la partie
« Recherche »

Communes
[Touf]
Allaman
Apples
Marges
Yaleyres-sous-Fances

) Wider les critéres ) A O\; Rechercher

@ Passer 3valider les événements du résultat
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Questions fréquentes

Que faire si jobtiens un message d’erreur inattendu ?

Quittez la fenétre en cours et recommencer la tache dans une
nouvelle fenétre. Signalez I'erreur a la cellule registreS de I'ACI.

Je clique sur « Suivant » mais rien ne se passe ?

Cela signifie qu’une ou plusieurs informations sont manquantes.
Saisir les informations manquantes puis cliquez de nouveau sur
« Suivant ».

Fin du document.
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