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Ce document décrit l’ensemble des fonctionnalités disponibles dans les écrans de signalétique utilisée  

dans Dolsis. L’accès aux fonctionnalités de gestion des inspecteurs (ajout/modification/consultation) est 

réservé aux personnes qui sont définies comme « Gestionnaire de signalétique » dans la base de 

données du cadastre. L’accès à la signalétique n’est disponible qu’aux services ayant accès au cadastre 

des enquêtes comme spécifié dans les autorisations obtenues auprès du Comité Sectoriel 
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1 Introduction 
L’application de gestion de signalétique permet le stockage et la consultation des informations 

professionnelles des inspecteurs utilisant Dolsis.  

Dans Dolsis, une partie de ces informations sera disponible dans les écrans de consultations des diverses 

sources de données (cf. Données affichées dans l’écran d’accueil). 

L’accès à l’application Dolsis est strictement réservé à certains collaborateurs de services fédéraux, 

régionaux et communautaires chargés de différentes vérifications destinées à lutter contre la fraude. 

 
Remarque d'ordre général : 

Les exemples présentés dans ce manuel proviennent de l'environnement de test de l’application Dolsis. 

Il s’agit le plus souvent d’illustrations n’ayant aucune relation avec des données réelles. Dans le cas 

contraire, les données confidentielles ont été masquées. 

 

2 Accès à l'application 

2.1 Prérequis 

Avant de pouvoir accéder à l'application, plusieurs conditions doivent être remplies : 

Disposer d'un ordinateur sur lequel est installé Internet Explorer 11 (ou une version plus récente) et sur 

lequel JavaScript et les cookies sont autorisés. Pour savoir si ces conditions sont remplies, l’utilisateur 

doit s’adresser à son administrateur réseau. 

Disposer de l’autorisation d’accéder à l’application Dolsis par eID via le portail de la sécurité sociale. 

Pour obtenir cette autorisation, l’utilisateur doit s’adresser à son gestionnaire de local. 

Connaître le code PIN de la carte  eID. 

Avoir le droit d’accéder au module du cadastre des enquêtes de l’application et être défini dans un rôle 

reconnu par l’application (« agent », « inspecteur »…). Il faut également que la personne soit encodée 

dans la signalétique et que le rôle « Gestionnaire de signalétique » lui soit attribué. Pour savoir sous 

quelles caractéristiques l’utilisateur est enregistré, il doit s’adresser à la personne responsable de son 

administration. 
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2.2 Connexion 

Pour se connecter à l'application, l’utilisateur doit d'abord se rendre sur le portail de la sécurité sociale 

via l’url https://www.socialsecurity.be/ ou https://professional.socialsecurity.be/ 

 

Ecran 1 : Connexion au site de la sécurité sociale 

L’utilisateur choisit : Fonctionnaires et autres professionnels 

 

Ecran 2 : choix du type d’accès 

En fonction de son rôle, l’utilisateur choisit l’accès à la page d’accueil des agents ou à celle des 

inspections sociales. (Ci-dessous la capture d’écran en cas d’accès par le rôle « inspections sociales») : 

https://www.socialsecurity.be/
https://professional.socialsecurity.be/
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Ecran 3 : applications disponibles 
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L’utilisateur cherche ensuite « Dolsis » dans la liste des « Services en ligne »  

Deux choix sont possibles :  

- l’accès à l’application via l’identification du collaborateur (lien « Consultation ») ; 

- l’accès à diverses explications relatives à l’application ; dont le manuel utilisateur ici présent (via 

le lien « Plus d’info »). 

 

Si l’utilisateur clique sur “Plus d’info”, il accède à la page suivante : 

 

Ecran 4 : consultation des informations concernant Dolsis 

Si l’utilisateur clique sur “Consulter les données”, il accède à la page suivante. Sur cette page, 

l’utilisateur doit s’identifier en faisant usage de sa carte eID et de son code PIN.  

 

Ecran 5 : méthode d’authentification 
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REMARQUE : pour des raisons de sécurité, l’accès à l’application Dolsis n’est possible que par la 

connexion via eID. 

 

Ecran 6 : Identification par carte eID 

 

Une fois identifié, à condition que des droits d’accès lui aient été attribués, l’utilisateur choisit le profil 

sous lequel il se connecte au portail de la Sécurité Sociale. Pour ce faire, il coche le profil de son choix et 

appuie sur le bouton « Connexion ». 

 

Ecran 7 : choix du profil 
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3 Page d'accueil de Dolsis 
A partir de cette page d’accueil, l’utilisateur peut avoir accès à la gestion des utilisateurs si son service 

peut avoir accès au cadastre des enquêtes et que son rôle (Rôle dans Genesis) est gestionnaire de 

signalétique. 

 

Ecran 8 : écran d’acceuil de Dolsis 

Les informations de la page d’accueil concernant  l’utilisateur sont des informations reprises de la 

signalétique. 

Contrairement à la version précédente, les seules données personnelles encore disponibles concernant 

un utilisateur sont le nom, le prénom et le niss. 

3.1 Menu de navigation  

Dans le menu de navigation se trouve le point de menu « Gestion des utilisateurs » qui permet l’accès 

aux écrans de la signalétique. Ce point de menu est accessible quel que soit l’endroit où l’on se trouve 

dans l’application. 
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Les autres points de menu sont détaillés dans le manuel d’utilisateurs de Dolsis.  

3.2 Données affichées dans l’écran de la page d’accueil 

Puisque le gestionnaire de la signalétique a accès au cadastre des enquêtes, les informations visibles en 

page d’accueil venant du cadastre des enquêtes seront les suivantes :  

o Cadastre des enquêtes :  

Liste avec des liens vers les différentes pages de recherche ; 

o Dernière mise à jour :  

Affiche quand la base de données a été mise à jour la dernière fois pour chaque service ; 

o Vos données personnelles/Vos données professionnelles :  

Données personnelles et professionnelles dans le cadastre de l’utilisateur connecté ; 

 

4 Généralités  

4.1 Critères de recherche 

Les différents types de critères de recherche sont :  

o Champ de type "référence" :  

Ce type de critère doit contenir un code complet. Par exemple: le n° ONSS, le NISS… ; 

o Champ de type liste sélectionnable :  

Ce type de critère est constitué d'une liste de valeurs. L'utilisateur doit en sélectionner une ; 

o Champ de type alphanumérique :  

Ce type de critère peut être rempli en tout ou en partie. Par exemple: un nom, un prénom… ; 

o Champ de type date :  

Ce type de critère doit être rempli par une date au format jj/mm/aaaa ; 

Tous les critères de recherche de type alphanumérique peuvent être entrés en tout ou en partie mais 

dans tous les cas, la recherche se fera par le début du mot, suivant  les caractères introduits. Par 

exemple, si vous entrez "Mai" dans une zone de nom, vous aurez dans les résultats tous les inspecteurs 

dont le nom commence par "Mai". 

ATTENTION : Dans le cas d’une recherche par le nom d’une ville ou par le code postal,  il est nécessaire 

que la valeur cherchée soit complète et correctement orthographié pour que la recherche soit 

fructueuse. Il n’est cependant pas nécessaire de tenir compte des majuscules/minuscules pour cette 

recherche. 
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4.2 Calendrier 

Lorsque l’utilisateur doit encoder une date, il peut cliquer sur la petite icône calendrier se situant à 

droite de la zone de la date à remplir. 

Une fenêtre s'ouvre alors contenant ces différentes zones de haut en bas : 

- Année :  

Zone contenant la valeur choisie pour l'année. La valeur par défaut est l’année en cours. 

L’utilisateur peut cliquer sur la flèche vers le bas pour visualiser et choisir une autre valeur. Les 

valeurs sont triées par ordre arithmétique. 

Les doubles flèches vers la gauche et vers la droite permettent d’accéder respectivement à 

l’année la plus ancienne ou la plus récente  qui peut être choisie dans l’utilitaire. 

Les flèches simples vers la gauche et vers la droite permettent d’accéder respectivement à 

l’année qui précède ou celle qui suit celle qui est affichée. 

- Mois :  

Zone contenant la valeur choisie pour le mois (le nom du mois est affiché en anglais) La valeur 

par défaut est le mois en cours. L’utilisateur peut cliquer sur la flèche vers le bas pour visualiser 

et choisir une autre valeur. Les valeurs sont triées par ordre de succession chronologique dans 

l’année. 

Les doubles flèches vers la gauche et vers la droite permettent d’accéder respectivement au1er 

mois (January) ou au dernier mois (December) d’une année. 

Les flèches simples vers la gauche et vers la droite permettent d’accéder respectivement au 

mois qui précède ou qui suit chronologiquement celui qui est affiché. 

- Grille des jours :  

Contient la liste des jours existants dans le mois qui a été choisi en sélectionnant les années et 

mois dans les 2 zones supérieures. 

Ces jours (de 1 à 31) sont répartis en colonnes permettant de savoir à quel jour de la semaine ils 

correspondent (Monday à Sunday).  

Les jours de la semaine sont représentés par leurs 3 premières lettres en anglais : lundi = 

Mon(day), mardi = Tue(sday), mercredi = Wed(nesday), jeudi = Thu(rsday), vendredi = Fri(day), 

samedi = Sat(urday), dimanche = Sun(day). 

Cliquer sur un des jours fermera automatiquement l’utilitaire et le jour choisi sera reporté dans 

l’écran Dolsis. 

Par défaut, le jour en cours est en rouge et en gras dans la grille. Si un autre jour a déjà été 

encodé dans Dolsis, c’est ce jour-là qui sera en rouge et en gras à l’ouverture du calendrier. 

- [now] :  

Cliquer sur ce lien permet de retrouver automatiquement la date du jour dans la grille. 

- [reset] :  

Cliquer sur ce lien permet de retrouver automatiquement la date qui était affichée au moment 

où le calendrier a été ouvert. 
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- [exit] :  

Cliquer sur ce lien permet de fermer le calendrier. 

4.3 Boutons et icônes cliquables 

Le bouton « Soumettre » permet de démarrer une recherche. 

Le bouton « Réinitialiser » permet d’effacer tous les champs de critères de recherche, en ce compris les 

listes pré remplies (exemple : la liste des services et la liste des bureaux). 

Lorsque présent à l’écran : 

1. Le bouton « Effacer la liste » permet de retirer la liste des résultats de l’écran ; 

2. L’icône Excel permet de générer un document Excel sur base des résultats de la recherche 

visualisés, à savoir, la liste des utilisateurs suivants les critères définis. 

La flèche vers la gauche permet un retour en arrière vers la page précédente. 

4.4 Tri des résultats 

A chaque fois qu'une page contenant les résultats d'une recherche est affichée, il est possible au 

collaborateur de trier les résultats par ordre alphanumérique d'une des colonnes de données en 

cliquant sur le titre de cette colonne. Au premier clic, le tri se fait par ordre croissant, au second par 

ordre décroissant, au troisième à nouveau par ordre croissant et ainsi de suite.  

4.5 Navigation dans les grilles de résultats 

La navigation est permise grâce aux liens qui sont affichés sous la grille de résultats dès que le nombre 

de ceux-ci dépasse ce qui est affichable en une fois sur un écran donné.  

Un exemple de ce qui est affiché est : 

 

Les mentions en bleu sont des liens sur lesquels l’utilisateur peut cliquer. L’effet de chaque clic est le 

suivant : 

- lien « Premier » :  

Ce lien permet d'accéder directement à la première page de résultats. 

- lien « Dernier » :  

Ce lien permet d'accéder directement à la dernière page de résultats. 

- lien « Précédent » :  

Ce lien permet d'accéder à la page de résultats qui précède celle qui est visualisée à l’écran. 

- lien « Suivant » :  

Ce lien permet d'accéder à la page de résultats qui suit celle qui est visualisée à l’écran. 
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- n° de page (« 1 », « 2 »…) :  

Ce lien permet d’accéder directement à une page de résultats spécifique. 

4.6 Choix de la langue 

L’utilisateur peut à tout moment modifier la langue utilisée dans l'application en cliquant sur le logo 

Dolsis se trouvant à gauche de la mention de l’autre langue « Fr » ou « Nl » en haut à droite de l’écran. Il 

peut ainsi passer du néerlandais au français ou du français au néerlandais.  

4.7 Impression de la page courante 

L’utilisateur peut à tout moment imprimer la page en cliquant sur le logo Dolsis se trouvant à gauche de 

la mention « Imprimer la page » en haut à droite de l’écran. 

4.8 Réduction ou agrandissement des points de menu 

Les flèches grises indiquent que l’utilisateur peut cliquer sur le titre de la section du menu pour le 

réduire ou l’étendre. Une flèche vers le bas indique que le menu peut être étendu (car des points de 

menu sont cachés), une flèche vers le haut indique que le menu peut être réduit (en cachant les points 

de menu du dessous). 
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5 Ecran de recherche dans la signalétique 
Pour se rendre dans cette partie de Dolsis, l’utilisateur doit cliquer dans un des points du sous-menu 

« Gestion » puis « Gestion des utilisateurs ». 

La gestion des utilisateurs dans la signalétique n’est accessible que par un seul point de menu dans le 

menu principal de gauche. 

 

Ecran 9 : écran d’accueil de la signalétique 

La page principale de recherche permet d’effectuer des recherches sur différents critères. 

Il existe deux types de recherches : sur base d’un utilisateur et sur base d’un bureau. Les critères de 

recherche sont les suivants : 

1. Concernant un utilisateur : le nom, le prénom, le numéro de matricule (comme spécifié dans les 

applications internes des services d’inspection), le NISS ; 

2. Concernant le bureau : Le nom du service, le bureau associé au service, le code postal d’un 

bureau ou la ville d’un bureau. 

Le résultat de la recherche est récupéré sous forme de liste. 

Un export en format Excel est  disponible pour la liste des résultats. 
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5.1 Recherches 

Le premier écran permet de rechercher la signalétique d’un ou plusieurs utilisateurs. 

 

Ecran 10 : Recherche alphabétique 

 Critères de recherche  

o N° de matricule : N° de matricule de l’utilisateur comme spécifié dans les systèmes 

informatiques propres  à chaque service d’inspection (il faut introduire le numéro exact); 

o NISS : Numéro d’identification personnel auprès de la sécurité sociale. Le numéro national NISS 

est généralement identique au numéro de registre national. Il est consultable à l’arrière d’un 

carte d’identité sous l’appellation « N° d’identification du Registre national » ; 

o Nom : Le nom de la personne recherchée. Ce nom peut être incomplet (recherche sur les 

premiers caractères du nom - cf. Généralités – Critères de recherche). 

o Prénom : Le prénom de la personne recherchée. Ce prénom peut être incomplet (recherche sur 

les premiers caractères du prénom - cf. Généralités – Critères de recherche). 

o Service : Ce choix sera toujours grisé et impossible à modifier. En effet, les gestionnaires de 

signalétique ne pouvant intervenir dans la gestion des utilisateurs que pour les utilisateurs de 

leur propre service, il n’est pas possible de consulter ou modifier un utilisateur d’un autre 

service que celui auquel on appartient (cf. Restrictions gestionnaire signalétique) ; 

o Bureau : Nom du bureau pour lequel travaille l'utilisateur ; 

o Code postal : Code postal de la localité où se trouve le bureau recherché ; 

o Ville: nom de la localité où se trouve le bureau recherché. 

ATTENTION : Dans le cas d’une recherche par le nom ou le code postal d’une ville, il faudra indiquer le 

nom ou le code postal complet (cf. Généralités - Critères de recherche). 

ATTENTION : Dans le cadre d’une recherche par numéro NISS, un contrôle est effectué et il est 

nécessaire d’indiquer le numéro exact, sinon une erreur sera générée. 

 Bouton "Soumettre" :  

Cliquez sur ce bouton pour démarrer la recherche. 
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5.2 Visualisation des résultats répondant aux critères 

Si vous n'avez rempli aucun critère de recherche, la liste complète des utilisateurs de votre service 

s’affichera. 

Une fois les critères de recherches précisés, si aucun résultat ne correspond aux critères de recherche, le 

message « Aucun résultat » sera affiché. 

Ecran 11 : message « Aucun résultat » 

Sinon, les résultats s'afficheront :  

 

Ecran 12 : résultat de recherche 

Lorsque la liste des utilisateurs s’affiche, il est possible de consulter le détail d’un utilisateur et du 

bureau auquel il est attaché en cliquant sur le lien « Voir » dans la première colonne en regard de la 

ligne souhaitée. 

Ce lien redirige vers une page de détail de l’utilisateur. 

Les lignes de résultat pour lesquelles le nom du bureau est en gras, signifie, pour chaque ligne, que le 

bureau assigné à cet utilisateur est son bureau par défaut (cf. Notion de bureau par défaut). 
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Détails des données disponibles dans la liste des résultats : 

 Le numéro de matricule de l’utilisateur ; 

 Niss, nom, Prénom de l’utilisateur ; 

 Service et bureau de l’utilisateur ; 

 Date d’entrée et date de sortie éventuelle du bureau pour l’utilisateur ; 

 Grade et langue de l’utilisateur. 

Le numéro de matricule est un numéro attribué par chaque service d’inspection à leurs utilisateurs. Le 

Niss, le nom de famille et le prénom de l’utilisateur peuvent être récupérés par une interrogation faite 

au Registre national lors de la création de l’utilisateur dans la base de données (cf. Création d’un 

utilisateur). La date d’entrée de l’utilisateur dans le bureau est obligatoire lors de l’encodage d’un 

nouvel utilisateur alors que la date de sortie ne sera mentionnée que lorsque l’utilisateur termine son 

travail dans le bureau mentionné à une date précise et connue. 

Il est possible, dans le tableau des résultats,  de faire des tris. Ces tris peuvent se faire par ordre 

alphabétique en cliquant dans la colonne souhaitée de la ligne de titre (cf. Généralités – Tri des 

résultats). 

Remarque : Si plusieurs pages de résultats sont disponibles, un système de navigation au sein des 

résultats sera présent (cf. Généralités – Navigation dans les grilles de résultats). 

Dans chaque écran présenté ci-dessus, un lien vers une page de création d’un nouvel utilisateur est 

présent. Il est représenté par un bouton « Nouveau ». 

Lorsque l’on est dans la page d’une recherche avec une liste de résultats, il est toujours possible de 

modifier les critères de recherche pour lancer une autre recherche en cliquant sur « Soumettre ». 

 

5.2.1 Notion de bureau par défaut 

La notion de bureau par défaut est nécessaire pour l’application Dolsis. 

Puisque la gestion de la signalétique est disponible dans l’application Dolsis et dans l’application ePV, il 

est nécessaire de tenir compte du fait que plusieurs bureaux peuvent être associés à un utilisateur des 

deux applications.  

Plus particulièrement, Dolsis ne peut associer qu’un seul bureau à un utilisateur alors que pour ePV on 

peut associer plusieurs bureaux à ce même utilisateur. Pour permettre à un utilisateur d’avoir toujours 

le bon bureau associé dans Dolsis, le bureau par défaut est celui qui sera toujours associé à Dolsis. 

Il est donc impossible de modifier un utilisateur et son bureau associé dans Dolsis lorsqu’il ne s’agit pas 

d’un bureau par défaut. 
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Un bureau par défaut sera toujours indiqué en caractères gras dans la liste de résultat d’une recherche. 

Il est possible, pour un utilisateur d’avoir plusieurs bureaux par défaut du moment qu’il n’existe qu’un 

seul bureau par défaut actif à la fois (la date de fin n’est pas spécifiée) et les périodes ne peuvent se 

chevaucher. 

 

Ecran 13 : Plusieurs bureaux sont définis par défaut mais un seul est actif 

5.2.2 Notion de bureau actif/inactif 

Un utilisateur encodé via Dolsis dans la signalétique ne peut avoir qu’un seul bureau actif affecté à la 

fois. Pour rendre un bureau inactif, il est nécessaire de spécifier une date de fin  de service pour ce 

bureau. Cette date de fin peut être mentionnée dans le futur comme dans le passé, mais toujours 

supérieure à la date d’entrée en service. Il est également nécessaire de considérer que la date de sortie 

d’un bureau doit toujours être antérieure à une date éventuelle d’entrée de l’utilisateur dans un 

nouveau bureau. 

Une fois que la date de jour est supérieure à cette date de fin, le bureau devient inactif et est considéré 

comme archivé.  

Dans le cas de l’ajout d’un nouveau bureau à un utilisateur avec une date d’entrée antérieure à la date 

de sortie du bureau actuel, une erreur sera affichée à l’écran lors de la création d’un nouveau bureau. 

 

Ecran 14 : erreur lorsqu’un bureau par défaut existe déjà 



Manuel utilisateur Signalétique v1.0.0 

 

18 

 

Le message d’erreur : « L’utilisateur avec ce NISS est déjà actif pendant cette période dans le service 

ONSS-RSZ (du 01/05/2017 au -). Veuillez contacter le responsable de ce service.» signifie qu’un bureau 

par défaut est déjà créé et actif pour cet utilisateur à la date mentionnée dans la date d’entrée en 

service. Il est donc nécessaire de mentionner une date d’entrée en service ultérieure à la date de fin de 

service pour le précédent bureau affecté à l’utilisateur.  

Si la date de fin de service du bureau actuel n’est pas mentionnée, il est impossible d’attribuer un 

nouveau bureau à l’utilisateur. Il est nécessaire de d’abord renseigner la date de sortie  du bureau  

actuel par une action de modification. 

Bureau actif : 

 

Ecran 15: Liste de résultats de recherche sans date de sortie de service mentionnée 

 

Ecran 16 : Liste de résultats de recherche avec une date de sortie dans le futur 

 

 

 

 

Date du jour 

Date de sortie 

Date du jour 

Date de sortie 
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Bureau inactif : 

 

Ecran 17 : Liste de résultats de recherche avec date de sortie de service dans le passé 

6 Modification des données  
Lorsque l’on souhaite visualiser le détail d’un utilisateur dont le bureau est le bureau par défaut (cf. 

Notion de bureau par défaut), il est possible d’accéder à la modification des données de l’utilisateur et 

du bureau qui lui est associé via les boutons « Modifier » qui sont accessibles. 

Ecran 18 : résultat de recherche avec possibilité de modification 

Lorsque l’on souhaite afficher le détail d’un utilisateur dont le bureau associé n’est pas le bureau par 

défaut (cf. Notion de bureau par défaut), il n’est pas possible de modifier l’utilisateur ou son bureau 

associé. 

Ecran 19 : résultat de recherche sans possibilité de modification 

Date du jour 

Date de sortie 
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Dans la fenêtre de détail d’un utilisateur et de son bureau associé, pour autant que celui-ci soit le 

bureau par défaut de l’inspecteur  (cf.  Notion de bureau par défaut), la possibilité est offerte de 

modifier les informations de l’utilisateur et les informations concernant son bureau de travail, et cela 

indépendamment les unes des autres. 

Dans ce cas, un bouton « Modifier » est disponible sous l’onglet « Ajouter/Modifier utilisateur » et sous 

l’onglet « Données professionnelles ». 

Une fois ce bouton cliqué, nous passons en édition des données de l’onglet sélectionné. 

Attention : Il se peut que si deux personnes distinctes effectuent des modifications simultanées sur les 

mêmes données, un message apparaisse mentionnant cet accès concurrentiel. Le message sera le 

suivant : « Les données de cet inspecteur / relation de travail ont été modifiés par quelqu'un d'autre. 

Revérifiez SVP ». 

6.1 Modification des données d’un utilisateur 

Toutes les données ne sont pas modifiables. 

Ecran 20 : données modifiables pour un utilisateur 

Lors de la modification d’un utilisateur, certaines données sont modifiables. 

Les données modifiables sont : 

 La langue de l’utilisateur ; 

 Le nom d’utilisateur. 

Les données non modifiables sont : 

 Le NISS (il est nécessaire de connaître le NISS pour l’encodage d’un nouvel utilisateur et, une fois 

encodé, il est supposé ne plus être modifié) ; 

 Les nom et prénoms (ils peuvent être récupérés par une interrogation vers le Registre national 

lors de la création de l’utilisateur  – pour plus de détails, cf. Création d’un nouvel utilisateur) ; 

 Le rôle dans Genesis (ce champ n’est pas modifiable).  
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6.2 Modification des données d’un bureau 

Toutes les données ne sont pas modifiables. 

 
Ecran 21 : données modifiables pour un bureau lié à un utilisateur 

Lors de la modification d’un bureau lié à un utilisateur, certaines données sont modifiables. 

Les données modifiables sont : 

 Le grade ; 

 La date de sortie ; 

 Le numéro de téléphone au travail ; 

 Le numéro de GSM de travail ; 

 L’adresse de messagerie. 

Les données non modifiables sont : 

 Le service/institution auquel appartient le bureau ; 

 Le numéro de matricule ; 

 Le bureau ; 

 La date d’entrée en service. 

Lorsque l’on souhaite pouvoir modifier le bureau d’un utilisateur  il n’est plus possible, comme c’était le 

cas auparavant, de sélectionner un bureau et de le modifier. Il est maintenant nécessaire de clôturer la 

présence de l’utilisateur dans le bureau actuel en spécifiant une date de fin. Une fois cette date de fin 

indiquée, le bureau ne sera plus actif pour cet utilisateur et il sera possible de lui créer un nouveau 

bureau. 

Dans le passé, il est possible qu’un utilisateur de l’application eût été encodé sans spécification d’une 

date d’entrée en service. Dans ce cas de figure, lors d’une modification des informations concernant  le 

bureau dans lequel cet utilisateur est affecté, le champ de la date de début sera rendu modifiable.  

Pour permettre l’encodage d’une date de fin au bureau concerné, il est nécessaire de spécifier 

également cette date d’entrée en service. Si cette date d’entrée en service n’est pas spécifiée, une 

erreur sera retournée. 
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De la même manière, et suivant l’historique de l’application, il n’est pas possible pour un gestionnaire de 

signalétique d’assigner le rôle de gestionnaire de signalétique à un utilisateur, que ce soit lors de l’ajout 

ou lors de la modification d’un utilisateur (cf. Restriction du gestionnaire de signalétique).  

 

7 Création d’un nouvel utilisateur 
La création d’un nouvel utilisateur se fait en deux étapes : 

 Création des informations personnelles de l’utilisateur (NISS, nom, prénom…) ; 

 Création des informations du bureau dans lequel l’utilisateur travaille. 

Dans le cas d’un nouvel utilisateur, il faudra le créer dans la base de données puis spécifier le bureau 

dans lequel il travaille. 

 

7.1 Création de l’utilisateur  

Lorsque l’on choisit le bouton « Nouveau » dans la page principale de recherche, on arrive sur la page de 

création d’un nouvel utilisateur. 

Ecran 22 : ajout d’un nouvel utilisateur 

Les champs suivants sont obligatoires et renseignés comme tel par un astérisque (*) : 

 NISS ; 

 Nom ; 

 Prénom ; 

 Langue. 

Le champ « Rôle dans Genesis » est déjà pré rempli puisqu’il n’est pas possible pour un gestionnaire de 

signalétique de permettre un encodage d’un utilisateur avec un rôle autre qu’Inspecteur. (cf. 

Restrictions gestionnaire signalétique). 

Les étapes de création d’un nouvel utilisateur sont les suivantes : 

1. Introduction du numéro NISS de l’utilisateur ; 
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2. Cliquer sur le bouton « Chercher… » pour récupérer les informations de nom et prénom venant 

du Registre national ; 

3. Choisir la langue de l’utilisateur et son nom d’utilisateur ; 

4. Cliquer sur sauvegarder. 

 

Ecran 23 : après sauvegarde, récapitulatif des données sauvegardées 

Il est nécessaire que le remplissage soit correct lors ce nouvel encodage car il n’est plus possible de faire 

des modifications concernant le Niss, Nom et Prénom une fois que l’utilisateur est créé dans la base de 

données (cf. Modification des données d’un utilisateur) ni même de le supprimer. 

Etant donné que les informations de nom et prénom d’un utilisateur recueillies auprès du Registre 

national peuvent être évaluées comme fiables, il est conseillé d’utiliser ces données pour le remplissage 

du formulaire d’encodage. 

Il est néanmoins possible de ne pas utiliser ces données venant du Registre national. Dans certains cas 

de figures, les informations récupérées du Registre national peuvent présenter des erreurs, c’est la 

raison pour laquelle les champs « Nom » et « Prénom » sont modifiables.  

Le champ « Nom d’utilisateur » est une donnée interne aux services d’inspection dont l’affichage est 

proposé à titre informatif. 

 

7.2 Création d’un nouveau bureau pour un inspecteur 

Lors de la création d’un nouveau bureau pour un utilisateur dans Dolsis, il sera toujours défini comme 

étant le bureau par défaut de l’utilisateur (cf. Notion de bureau par défaut). 

Etant donné qu’il ne peut y avoir plus d’un seul bureau par défaut pour un utilisateur encodé dans 

Dolsis, les autres affectations préalables de bureaux devront être clôturées. Ce sera fait par l’indication 

d’une date de fin de service pour le bureau concerné. Celui-ci deviendra dès lors inactif (cf. Notion de 

bureau actif/inactif). 
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Pour pouvoir assigner un nouveau bureau à un utilisateur, il faut que celui-ci soit préalablement encodé 

et créé dans la base de données. 

Il existe deux cas de figures à ce sujet : 

 Soit l’utilisateur a été créé à l’étape précédente et le gestionnaire de signalétique est toujours 

dans le processus global de création d’un utilisateur et de son bureau ; 

 Soit l’utilisateur était déjà existant dans la base de données  avant l’assignation du bureau. 

Lorsque l’utilisateur a été créé préalablement lors du même processus  global d’ajout d’un utilisateur 

dans la base de données, un écran récapitulatif des données enregistrées pour l’utilisateur est affiché à 

l’écran juste après la sauvegarde et un bouton de création d’un nouveau bureau est disponible en 

dessous. 

 

Ecran 24 : le récapitulatif des données de l’utilisateur encodé 

Lorsque l’utilisateur est déjà existant dans la base de données, il est possible de faire une recherche 

pour récupérer les informations de l’utilisateur, puis de cliquer sur le bouton « Nouveau » sous l’onglet 

« Données professionnelles » pour ajouter un bureau à l’utilisateur. Il faut néanmoins que l’utilisateur 

ait un bureau (actif ou inactif) affecté dans le même service que le gestionnaire de signalétique pour 

qu’il soit visible dans la liste des résultats (cf. Visualisation préalable). 

Lorsque l’on souhaite ajouter un bureau à un utilisateur, le service ne sera pas modifiable (cf. notions 

complémentaires). 

Après avoir cliqué sur le bouton « Nouveau » : 
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Ecran 25 : accès aux champs d’encodage d’un nouveau bureau pour l’utilisateur 

 

Les champs marqués d’un astérisque (*) sont obligatoires : 

 Le bureau dans lequel sera affecté l’utilisateur ; 

 Le matricule de l’utilisateur ; 

 La date d’entrée en service de l’utilisateur ; 

 Le grade de l’utilisateur. 

Le matricule de l’utilisateur est un numéro fourni par chaque service d’inspection à un utilisateur.  

Le matricule n’est pas un numéro unique attribué lors de l’assignation d’un bureau à un utilisateur. 

L’utilisateur peut garder le même numéro de matricule lorsqu’il change de bureau. 

Il est possible de mentionner une date d’entrée en service antérieure ou postérieure à la date du jour. 

Attention néanmoins à ce que cette date d’entrée ne soit pas antérieure à la date de sortie de service 

d’un autre bureau préalablement défini par défaut, ce qui aurait pour conséquence un chevauchement 

de l’affectation de bureaux par défaut et donc retournera une erreur (cf. Notion de bureau actif/inactif). 

 

 

Ecran 26 : encodage des données du bureau 
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Les champs « Téléphone travail », « N° GSM » et « E-mail travail » sont des champs facultatifs. 

La date de sortie de service est facultative puisqu’il est possible de ne pas connaître la date de fin de 

service d’un utilisateur. Néanmoins, tant que cette date n’est pas mentionnée, il ne peut être possible 

d’affecter un autre bureau par défaut (comme c’est toujours le cas dans Dolsis) à un utilisateur (cf. 

Notion de bureau actif/inactif). 

 

 

Ecran 27 : récapitulatif des données encodées 

 

7.3 Cas particuliers 

7.3.1 Visualisation d’un utilisateur préalablement encodé dans la base de 

données 

Il est possible qu’un utilisateur ne soit pas visible en consultation malgré le fait qu’il soit déjà encodé 

dans la base de données. 

Les cas de figures pour lesquels un utilisateur existe dans base de données mais n’est pas visible lors 

d’une recherche sont les suivants : 

 L’utilisateur n’a pas de bureau affecté ; 

 L’utilisateur est affecté à un bureau qui est situé dans un autre service/institution que celui dont 

dépend le gestionnaire de signalétique. 



Manuel utilisateur Signalétique v1.0.0 

 

27 

 

 

Ecran 28 : Liste de résultats de recherche lorsque l’utilisateur n’est pas affiché. Cela ne signifie pas que l’utilisateur n’existe pas en  

base de données. 

Puisque la recherche d’un utilisateur se caractérise, en plus des critères de recherches fournis, par 

l’appartenance au même service que celui du gestionnaire de signalétique, il n’est pas possible de 

récupérer les utilisateurs affectés à un autre service (ou pas affecté à un service). 

Pour malgré tout permettre l’encodage d’un nouveau bureau à un utilisateur lorsqu’il n’est pas possible 

de le visualiser dans la liste des résultats, il faudra passer par la phase de création d’un nouvel 

utilisateur. 

Une fois les informations de création remplies dans la fenêtre de création d’un utilisateur, lors du clic 

sur le bouton de sauvegarde, une vérification dans la base de données est faite pour s’assurer que le 

NISS n’est déjà pas existant. 

Si le NISS est existant, un lien est proposé permettant d’être redirigé vers la page affichant les données 

stockée dans la base de données en fonction du NISS recherché et contenant également les champs 

nécessaires pour la création d’un nouveau bureau pour cet utilisateur. 

 

Ecran 29 : un lien permet de poursuivre vers une page de création d’un bureau pour cet utilisateur. 
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Cette restriction rendra impossible l’obtention du résultat d’une recherche d’un utilisateur appartenant 

à un autre service que celui auquel appartient le gestionnaire de signalétique (cf. Restrictions 

gestionnaire de signalétique).  

 

Ecran 30: Affichage de la page nécessaire de résultat avec un bureau vide 

ATTENTION : lorsque l’utilisateur est associé à un bureau qui n’est pas dans le même service que le 

gestionnaire de signalétique, bien que ce bureau soit actif pour la période mentionnée, il n’est pas 

visible dans la page de résultat d’une recherche. Par contre, lorsqu’un nouveau bureau sera rempli pour 

cet utilisateur, au moment de la validation un message signalera que l’utilisateur est déjà actif dans un 

autre bureau (cf. Notion de bureau actif/inactif). 

ATTENTION : Lorsqu’un utilisateur est déjà encodé dans un bureau d’un autre service mais qu’il est 

nécessaire de clôturer cette relation de travail dans le service concerné pour changer de service, le 

gestionnaire de signalétique du nouveau service ne peut pas encoder le bureau du nouveau service pour 

l’utilisateur.  Pour ce faire, le gestionnaire de signalétique doit prendre contact avec le centre Eranova 

(cf. Restrictions gestionnaire signalétique). 
 

8 Notions complémentaires 

8.1 Les restrictions liées au profil du gestionnaire de signalétique 

Le gestionnaire de signalétique peut encoder de nouveaux utilisateurs dans son propre service 

uniquement. 

Il ne peut pas : 

 Visualiser et modifier des utilisateurs d’un autre service ; 

 Créer des utilisateurs dans un autre service que celui auquel il est attaché ; 

 Indiquer une date de sortie d’un bureau pour un utilisateur qui n’est pas dans son service ; 

 Créer des utilisateurs ayant un « Rôle dans Genesis » autre que « Inspecteur » ; 

 … 
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L’interdiction de visualisation d’un utilisateur des autres services que ceux auquel le gestionnaire de 

signalétique est attaché doit permettre de garantir la protection des données à caractère privés. Un Niss 

d’une personne n’étant pas attaché au même service que celui du gestionnaire de signalétique ne sera 

donc pas consultable.  

De la même manière, la création d’un utilisateur pour un autre service que celui auquel est attaché le 

gestionnaire de signalétique ne sera pas possible. 

Pour mentionner la date de sortie de service d’un utilisateur renseigné dans un autre service, le 

gestionnaire de signalétique devra prendre contact avec le centre Eranova (eg. Lorsqu’un utilisateur 

quitte un service pour travailler dans un autre service) puisqu’il n’a pas, lui-même, accès aux 

modifications des données d’un inspecteur dans un autre service que le sien.  

Pour  assigner le rôle de gestionnaire de signalétique à un utilisateur, il est nécessaire de prendre 

contact avec le centre Eranova. 

 

8.2 Encodage par avance 

Il est possible, pour l’encodage d’un utilisateur, de faire un encodage par avance. 

Est entendu dans cette notion, la possibilité d’encoder l’utilisateur avant la date effective de début de 

travail. Il est tout de même nécessaire de s’assurer que l’utilisateur n’a pas une relation de travail dans 

un autre bureau actif à la date mentionnée dans la date de début. 

Il est également possible de renseigner la date de fin de service avant la date effective de fin de travail. 

 

9 Recherches en dehors de la gestion de signalétique 
 

Dans le cadastre des enquêtes, il est possible de faire des recherches dans la base de données 

indépendamment des fenêtres de la gestion des utilisateurs. 

Cette section décrit les modifications apportées à ces fenêtres suite aux modifications dans la gestion de 

la signalétique. 

9.1 Inspecteur 

Ce point de menu permet de rechercher un inspecteur et de visualiser les informations relatives à celui-

ci. 
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9.1.1 Recherches 

 

Ecran 31 : recherche des données d’un inspecteur dans le cadastre des enquêtes 

 Critères de recherche: 
 

o N° Matricule : N° Matricule de l'inspecteur recherché ; 

o Nom : Nom de l'inspecteur recherché ; 

o Prénom : Prénom de l'inspecteur recherché ; 

o Service : Liste déroulante contenant les services pour lesquels un inspecteur peut travailler, vous 
pouvez y sélectionner le service de l'inspecteur recherché ; 

o Code postal : Code postal du bureau pour lequel travaille l'inspecteur recherché ; 

o Ville : Nom de la localité où se trouve le bureau pour lequel travaille l'inspecteur recherché. 

 
Cette recherche n’inclus pas la recherche par numéro NISS et le numéro NISS n’apparaît pas non plus 
dans les résultats. 
Il est donc possible de rechercher à travers les différents services qui bénéficient de l’accès au cadastre 
des enquêtes. 

9.1.2 Résultats correspondant aux critères 

 

Ecran 32 : résultat d’une recherche par service dans le cadastre des enquêtes 
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o N° de matricule de l'inspecteur. Vous pouvez cliquer sur ce lien pour visualiser les informations 

concernant cet inspecteur ; 

o Nom de l'inspecteur ; 

o Prénom de l'inspecteur ; 

o Ville où se trouve le bureau pour lequel travaille l'inspecteur ; 

o Service pour lequel travaille l'inspecteur. 

Barre de navigation permettant de visualiser les résultats (cf. Navigation au sein des résultats). 

 

9.1.3 Détails d’un inspecteur 

 

Ecran 33 : détail d’un inspecteur dans le cadastre des enquêtes 

 Détails : Informations concernant la signalétique de l'inspecteur. Les informations personnelles 

ne sont plus reprises dans la signalétique des inspecteurs. 

 Bureau : Informations concernant le bureau pour lequel travaille l'inspecteur. 

9.2 Bureau 

Ce point de menu permet de rechercher et visualiser un bureau. Cette recherche peut se faire soit en 
utilisant les critères signalétiques d'un bureau, soit par commune. 

9.2.1 Recherches 

 

Ecran 34 : recherche d’un bureau dans le cadastre des enquêtes 
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 Critères de recherche : 

o Service : Liste déroulante contenant les services pour lesquels un bureau peut travailler, vous 

pouvez y sélectionner le service du bureau recherché. 

o Dénomination du bureau : Dénomination du bureau recherché. 

o Code Postal : Code postal de la localité où est situé le bureau. 

o Ville : Nom de la localité où est situé le bureau. 

 Lien : Recherche d’un bureau par commune 

9.2.1.1 Recherches par commune 

 

Ecran 35 : recherche par ville pour la localisation d’un bureau dans le cadastre des enquêtes 

 Critères de recherche : 

o Code postal : Code postal de la localité où on recherche un bureau. 

o Commune : Nom de la commune où on recherche un bureau. 

9.2.2 Résultats correspondant aux critères 

9.2.2.1 Résultats correspondant aux critères signalétiques 

 

Ecran 36 : résultat d’une recherche de bureaux par service dans le cadastre des enquêtes 
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o Dénomination du bureau. Vous pouvez cliquer sur ce lien pour visualiser les informations 

concernant ce bureau (cf. Visualisation d'un bureau) ; 

o Rue où se trouve le bureau ; 

o N° où se trouve le bureau ; 

o N° de boîte aux lettres du bureau ; 

o Code postal de la localité où se trouve le bureau ; 

o Nom de la localité où se trouve le bureau ; 

o Service pour lequel le bureau travaille. 

9.2.2.2 Résultats correspondant aux critères des communes 

 

Ecran 37 : résultat d’une recherche par localisation de bureaux  dans le cadastre des enquêtes 

o Commune où se trouve le bureau ; 

o Localité où se trouve le bureau ; 

o Bureau travaillant pour le service ONSS. Vous pouvez cliquer sur ce lien pour visualiser les 

informations concernant ce bureau (cf. Cadastre des enquêtes – Détails d'un bureau) ; 

o Bureau travaillant pour le service IS. Vous pouvez cliquer sur ce lien pour visualiser les 

informations concernant ce bureau (cf. Cadastre des enquêtes – Détails d'un bureau) ; 

o Bureau travaillant pour le service ILS. Vous pouvez cliquer sur ce lien pour visualiser les 

informations concernant ce bureau (cf. Cadastre des enquêtes – Détails d'un bureau) ; 

o Bureau travaillant pour le service ONEM. Vous pouvez cliquer sur ce lien pour visualiser les 

informations concernant ce bureau (cf. Cadastre des enquêtes – Détails d'un bureau). 
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9.2.3 Détails d’un bureau 

 

Ecran 38 : détail d’un bureau dans le cadastre des enquêtes 


