rine.ch

REPUBLIQUE ET CANTON DE NEUCHATEL

CHANCELLERIE D'ETAT

Feuille officielle — mode d’emploi
Publication d’une annonce

Introduction
L’objectif de ce document est de vous aider a publier une annonce dans la Feuille officielle
(FO). Les prérequis sont :

disposer obligatoirement d’'un accés au Guichet unique (GU) avec le rdle de
publicateur professionnel a savoir B ****** |es utilisateurs particuliers (A****** ) sont

strictement interdits ;

e avoir mis en page le document a publier conformément aux directives

dactylographiques ;
utiliser des documents au format Word ou Excel a 'exception des annexes (tableaux

en mode paysage) en PDF.
La connexion au Guichet unique et l'attribution du réle de publicateur ne sont donc pas

I'objet de ce mode d’emploi.
Le tutoriel sur la publication d’'une annonce donne une information plus compléte que celle-

ci-apres.

CH-2001 NEUCHATEL CHATEAU
TEL. 032 889 40 03 FAX 032889 60 71 SECRETARIAT.CHANCELLERIE@NE.CH WWW.NE.CH
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Bienvenue

Choisir le menu Feuille officielle pour
ajouter une annonce,
% Contréles et validations . gérer Ses annonces,

Culture e consulter 'échéancier.

J Achats en ligne

¢ Animaux °

& Ecote %/
Voir tout I'historique

& Feuille officielle

<% Mobilité

@ Office du commerce

2. Profil

_’32 Protection des données

& Santé et social

,éy’ Sports-Arts-Etudes

Territoire
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sienvenue

J Achats en ligne

Sélectionner « Publication d’'une
annonce » afin de pouvoir ajouter une
annonce ou gérer ses annonces.

= Animaux

. Contréles
Culture

P> Ecole

& Feuille officielle

Publication d'une annonce
Echéancier

Consultation de la Feuille
officielle

Achat de la Feuille officielle
&% Mobilité

W Office du commerce

2 profil

?; Protection des données

& Santé et social

‘S;J_ Sports-Arts-Etudes

. Territoire

Date de mise a jour

Date de mise a jour Statut

\sl] Déconnexion

"3 Panier CHF 0.00

Actions

Page 1 sur 1, enregistrements 0 a 0 sur Q.

(] Déconnexion

"y Panier CHF 0.00

Statut Actions

Page 1 sur 1, enregistrements 0 a 0 sur 0.
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Sélectionner « Ajouter
une annonce » pour
publier une annonce
dans la FO.

ions

Cultui

& Ecole
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Publication des annonces

Liste des annonces

Recherche de pubﬁo£’7/

Statut | En Attente  + | Date de publication | Toutes les annonces

-3-

facturation éventuelle.

Le statut permet de connaitre I'état de
situation de mon annonce du dép6t « En
attente » a sa validation jusqu’a sa

1) Déconnexion

Panier CHF 0.00

B Feuille officielle | & Ajouter une annonce |

Publication d'une annonce
Echéancier

Consultation de la Feuille
officielle

Achat de la Feuille officielle
&% Mobilité

@ Office du commerce

2, Profil

T Protection des données

4 Santé et social

&" Sports-Arts-Etudes

Insérer le titre du document, ainsi que les
catégories (emplacement de l'article dans
la FO), si celles-ci ne sont pas suggérées.

Animaux \
T |

itre :

= Contréles et validations
Culture

& Ecole

B Feuille officielle

Publication d'une annonce

a Feuille officielle

Achat de

ID

38

39

40

41

Categorie:
Section
Sous-section :

Premiére parution :

vendredi 30.12.2016 (7)

¥ | Numéro annonce

s Rechercher |

FO Parution Titre Catégorie/Section/Sous-section Référence Actions
29 09122016 pubtllcm:?nstjuc!galresftrlbunda\ gglhdy FOn
50 16122016 112016 FO21 DDTE SCPH DécisionH10 cantonay/autonte Supeneure e - Actions
- - surveillance en matiére de vendredi L ‘
52 30122016 .~ -
poursuites et faillites 09.12.2016
o ovnans st
50 16.12.2016 12_2016_FO21_DDTE_SCPH_DécisionRC2326 © 4 e N Actions
s> 20122016 surveillance en matiere de vendredi L J
o poursuites et faillites 09.12.2016
publications judiciaires/tribunal 2016 /FOn
9 09.12.2016 a / rité 49
49 09122016 5 516 FO21_DDTE SCPH_LCATSanction cantonal/autorte supérieure de 49 du Actions
50 16122016 surveillance en matiere de vendredi ! !
poursuites et faillites 09.12.2016
49 09.122016 publications des entités filﬁdfo n
50 16122016 14_2016_FO20_DDTE_SGRF_EngPubMensuration paraétatiques/centre neuchatelois o Actions

215399) Professionnel
LERIE D'ETAT
12.2016 12:28:22

nnonce

ublication et modéles | |4 Montrer I'échéancier |

i Déconnexion

4 Panier CHF 0.00

Deuxiéme parution :

Délai référendaire : lundi 20.03.2017

Motifications judiciaires ou administratives comportant des noms ?

pour I'annexe ci-dessous.

Le document Word ou Excel doit étre
inséré avec le bouton « Parcourir ». Idem

vendredi 30.12.2016
di 28.12.2016 12:00

=¥ TTOTCTIIOT IS O
- Santé et social

SJ: Sports-Arts-Etudes
Territoire

© Aide

Contenu (Word)

Annexe (PDF) :

Enregistrer et copier les métas-données en mémoire

Un article peut étre inséré jusqu’a trois
fois dans la FO.

Troisiéme parution :

La chancellerie d'Etat supprime de la
Feuille officielle ou anonymise tous les 6
mois les publications contenant des noms
de personnes insérées plus de 18 mois
auparavant.

Le publicateur doit indiquer ici, si l'article
comporte un ou des noms.

| Parcourir... |

Une fois le document chargé, 'annonce
doit étre enregistrée. Le résultat peut étre
visualisé en cliquant sur le bouton

« Prévisualiser 'annonce »

& Analyser le document

Prévisualiser I'annonce

Parcourir... T
| | - 3
/ | l# Récupérer le document Office

« Analyser le document » permet Fe
d’afficher le nombre de page, de
publication et le colt pour le publicateur
en cas de facturation.

=

| 5 Enregistrer et coller les métas-données dans une nouvelle annonce

Mombre de pages - xx
Nombre de publications : x

| € Retouralaliste || B Enregistrer




Jacques Séguéla (B215399) Professionnel
Agissant pour CHANCELLERIE D'ETAT
Derniére connexion :07.12.2016 12:28:22

het @
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N ; .
sy Accueil Publication des annonces

(] Déconnexion

% Panier CHF 0.

= Achats en ligne .
Liste des annonces
¢ Animaux
S Recherche de publications

Statut |En Attente ~ | Date de publication | Toutes |

Culture
&7 Ecole

B Feuil . I'@ Ajouter une annonce |
ille officiell S " —_—

€5 annonCes,

L’annonce enregistrée figure dans la liste
des articles en attente jusqu’a validation
par la chancellerie d’Etat.

ETTOTTE |

Rechercher

&

Publication d’une annonce IE FO  Parution Titre Catégorie/Section/Sous-section Référence Actions
2016/ FOn
Uhklic nales/autras
g 49 09122016 ARRETE DE CONVOCATION DES ‘t:E::::s:z commane ::x.tni;me 4 4ecu tions
ELECTRICES ET DES ELECTEURS pube ° vendred ==
peseux 00.12.2016
</départ t 2016/ FO
&% Mobilité 50 1 i i 2 : SUOd !
50 Le bouton « Actions » permet de revenir u Actions
. , . y . TETTCTEa! —
¥ Office du commerce au détail de I'annonce voire de la 16.12.2016
£ Profil supprimer. o 2016/ FOn
40 llites/ouverture “ 40 du
:.\2 Protection des données 58 DEBRNCe | WMermoud Josane FTeaTanie ae Taniie - appel aux créanciers vendredi | Actions |
231232 vend —
o (lp 231-232) 09.12.2016
;' Santé et social
2016/ FOn
S‘y Sports-Arts-Etudes 49 09.12.2016 . demandes de permis de ® 49 du :
= 57 = _ Construction de quatre logements . . X Actions L
50 16.12.2016 construire/corcelles-cormondréche vendredi —_
Territoire 09.12.2016
- 2 6/ EFO
& Aide 19 09.12.2016 publications administratives/département :Ellgcdlu =0
56 e Cuverture de successions des finances et de la santé (dfs)/office des vendredi | Actions |
impots immobiliers et de succession 09.12.2016
40 001201R  Arrdbd da ranuncatinn dec dlactricac o AEEIOTE GG Gl :'?11:0.4;: .Fc. !
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het @2
33:8u§.ch%@

[exf) DEconnexion

N ; .
fim} Accueil Publication des annonces

=l Achats en ligne .
Liste des annonces

% Animaux

Recherche de publications

Statut | Rejeté

Contrdles et validations

-

Date de publication | Toutes leg
Culture

& Ecole

B Feuil . I'@ Ajouter une annonce |
ille officell = e

L’article a été rejeté par la chancellerie d’Etat. Le
publicateur a regu un courriel a 'adresse messagerie
indiguée sur son compte GU.

L’annonce doit étre reprise par le publicateur et
corrigée (bouton Actions et détails).

Les erreurs signalées par la chancellerie d’Etat
doivent étre corrigées.

Publication d'une annonce D F0 Parution  Titre Catooraltection/Sous; Référence Actions
. v section
Echéancier
stion de 1a Feuille 49 09122016 Arrété concernant 'Icl'ga"lsfat'cm dl‘J.(}'t e 3 afilidres  avis cl\..-srs;’.cawssls cantonale 2016 /FOn® ! -
19 (MA, MO et PP) et I'évaluation de I'éléve dans les neuchételoise d'assurance 49 du vendredi | Actions

Achat de la Feuille officielle

CHEN [T

&% Mobilité

@ Office du commerce

Neuchatel, le 22 septembre 2023

années 9 & 11 de la scolarité obligatoire

chémage (ccnac) 09.12.2018
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