Mémento de l’Officier de l’État Civil Mondial



Disposer : 
- d'un ordinateur si possible personnel fonctionnant (ou capable de fonctionner) sous Windows.
- d'une connexion Internet
- d'une imprimante
- d'un scanner

L'ordinateur doit comprendre : 
- bien évidemment un navigateur Internet (Firefox, Internet Explorer, Chrome ou autre)
- un programme de traitement d'image (je conseille Irfanview http://www.irfanview.com/ mais ce n'est pas exclusif.)

1. Enregistrement d’un nouveau Citoyen du Monde

Notre travail tourne autour d'un appareil « NAS » et d'un programme appelé "Dolibarr". Cet appareil est installé au local des Citoyens du Monde, à Paris, et permet le travail simultané, à travers la planète, de tous les officiers pour l'enregistrement des Citoyens du Monde et pour ensuite modifier leurs fiches en cas de besoin.

http://enregistrement.ddns.net/registre/htdocs  
La connexion à Dolibarr est fondée deux identifiants : un "login" et un mot de passe.
Chaque Officier dispose d’un accès personnel

2.- Protocole d’enregistrement 


Quelques informations sont dites « obligatoires » pour le bon fonctionnement du programme. Elles sont signalées ainsi : (obligatoire)
· Après connexion avec vos identifiants
· Vous choisissez le mot "Adhérents", celui qui se trouve entre dans le bandeau supérieur sur fond mauve. Vous cliquez sur ce mot.
· Dans la colonne de gauche, en dessous du logo vous cliquez sur "Nouvel adhérent" Quelques lignes de ce formulaire sont numérotées (14 à 18 et 24 à 29). Cette numérotation est destinée aux auto-inscriptions. N’en tenez pas compte.  
· On sélectionne d'abord le pays d’habitation (10ème champ) par le menu déroulant.
· Type d’adhérent : le menu déroulant permet de choisir l’appellation « citoyen du monde » dans la langue souhaitée pour les informations. (obligatoire)
· "Nature" : toujours choisir "physique" (obligatoire)
· " Société" : laisser vide
· "Titre - civilité": au choix
· "NOM" : Il s'agit du nom de famille en MAJUSCULES. Mettre également le deuxième nom, si c'est le cas. (obligatoire)
· "Prénom": mettre le prénom usuel en MAJUSCULES, les autres prénoms en minuscules. (ex. PIERRE, Jacques, André) ; (obligatoire)
· Inscrire l'adresse e-mail. Si le nouveau Citoyen du Monde n'en a pas, vous y mettez la vôtre. (obligatoire)
· "Adresse" : se limiter à une seule ligne d'adresse C'est cette adresse qui figurera sur la carte plastique. Il s'agit de l'adresse d'habitation –nom de rue, de quartier ou de village - (et non une boîte postale personne n'habite dans une boîte postale !)
· Code postal (quand il y en a un.) Ne confondre ni avec la boîte postale ni avec le code téléphonique ! 
· Ville à écrire en MAJUSCULES
· Département/canton (à choisir dans la liste déroulante). On peut laisser vide.
· Tél pro. perso et portable : (facultatif)
· "Anniversaire" : il faut écrire la date de naissance au format JJ/MM/AAAA par exemple 30/06/1984 (obligatoire) Voir ci-après pour ceux dont la date de naissance n’est pas certaine.
· "Informations publiques"- c’est toujours « non ». 
· 14. Lieu de naissance : il faut écrire le nom du village ou de la ville, en MAJUSCULES, suivi du nom du pays entre parenthèses (..).(obligatoire)
· 15. Notes sur l’état civil : en cas de situation particulière, par exemple, « né en 1950 » Pour ceux-là, la date d’anniversaire pourra être le 30/06/AAAA, c’est-à-dire une date située au milieu de l’année.
· 16. Le numéro. Si vous fournissez une carte en carton, notez le numéro de la carte. Dans les autres cas, laissez vide.
· 17. Langue vous écrivez la langue demandée pour la carte (facultatif)
· 18. Date d’inscription. Vous cliquez sur « maintenant »

· Collège électoral. Vous cochez la case « collège C ».
· Paiement : pour les enregistrements avec demande de carte, vous écrivez la somme que vous avez perçue, par exemple : 20 € ou 8000 F CFA. 

· Forme : cochez un des boutons.
Date de la carte. : si vous délivrez une carte traditionnelle en carton, notez la date. Sinon, laissez vide.

· Notes : (facultatif) au libre choix de l'officier, par exemple : "Enregistrement complet" ou "manque le paiement" ou "manque la photo" ou "carte initiale délivrée par xx..
· Adresse postale  : (facultatif  Il s'agit de l'adresse de distribution du courrier, si cette adresse n'est pas la même que celle de la carte, ou si elle doit être complétée. Exemple : « B.P. 4555 », « P.O.Box 222 », ou « Résidence Le Soleil » // « 12 rue du Midi ». 

· Abonnements : (facultatif)
· Notes de distribution : (facultatif)
· Officier de l’état civil : notez votre nom. C’est nécessaire !
· Archivage : notez les références de votre dossier où vous avez mis la feuille d’enregistrement, ou la référence du document électronique classé dans le « Drive » (voir ci-après) ou ailleurs.

· Vous cliquez sur "Ajouter adhérent" et vous vérifiez que les renseignements apparaissent correctement.
· Pour corriger une information ou pour ajouter la photo, vous cliquez sur "Modifier".  Un peu plus haut, à droite sur le formulaire, il y a "fichier image" vous cliquez sur "Parcourir" et vous choisissez dans votre ordinateur la photo que vous aurez déjà préparée sous le format ZA MANDELA Nelson.jpg
Les dimensions optimales pour une photo d’identité sont (en pixels) 250 x 300.

· Vous enregistrez. C'est terminé.

========================

Facultatif
3.- Partage des informations et des archives


3. A. Le programme « Dolibarr » prévoit un archivage fiche par fiche. Quand la fiche « adhérent » est ouverte, vous ouvrez l’onglet « fichiers joints ». Vous pouvez ici « parcourir », « sélectionner » et « envoyer » les documents tels que : photo d’identité, la formule d’enregistrement signée par le postulant Citoyen du Monde, la preuve du paiement, un courriel, etc.

3. B. Si vous avez un compte chez Google 

Allez dans le "Drive" (en utilisant le carré de neuf petits points en haut à droit). Là vous trouverez, partagés avec vous quatre dossiers intitulés : 

· "Centres et officiers", 

· "Fiches Dolibarr cdm", 

· "formules reçues" 

· et "legitimfotoj".


Astuce : 

Dans la colonne de gauche de cette page "Drive" vous allez trouver une invitation à installer un logiciel de Drive sur votre pc personnel. (L’installer dans vos "Documents") C'est intéressant à faire, car lorsque c'est fait, vous pouvez quitter votre compte Google et nos ordinateurs seront alors en communication sur ces dossiers et uniquement sur ceux-là. Autrement dit lorsque vous ajouterez une photo d'identité dans "legitimfotoj" (dans votre espace "Google-drive" sur votre ordinateur) les autres officiers l'auront ... donc je l'aurai, et s'il s'agit d'une demande de carte plastique j'aurai la photo.


· le dossier "formules reçues" est fait pour stocker les formules reçues par courrier électronique. Ces formules doivent être "renommées" sous le format suivant [code-pays"3166" + NOM + prénom-f.xxx). 
Exemple : "ZA MANDELA Nelson-f.doc"
- le dossier "legitimfotoj" est fait pour stocker les photos d'identité au format approximatif (et proportionnel) de 250*300 pixels et renommées de la même manière 
Exemple : ZA MANDELA Nelson.jpg
Le pays à prendre en compte est le pays de naissance, indépendamment du pays dans lequel l'individu vit ensuite.
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