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Bienvenue sur E-ZIVI

Le portail de prestations du service civil facilite ’'accomplissement de
vos taches et permet une communication plus étroite et plus efficace
entre les civilistes, les établissements et I’Office fédéral du service civil.

Inscrivez-vous sans attendre !

S’inscrire

Pour vous inscrire, adressez-vous a la per-
sonne en charge de votre dossier au centre
régional. Seuls les civilistes peuvent s’ins-
crire en ligne. Outre les données concernant
[’établissement (idéalement, le numéro de
’EA), vous devez nous communiquer vos
noms et prénoms, votre adresse électro-
nique personnelle et votre numéro de por-
table. Ce dernier offre une preuve d’iden-
tification supplémentaire lors de chaque
connexion, pour votre sécurité.

Vous recevez ensuite votre nom d’utilisa-
teur par courriel. Le mot de passe vous par-
vient par courrier postal dans les deux jours
ouvrables. Si d’autres personnes sont ins-
crites pour votre établissement, nous leur
remettons également un nom d’utilisateur
et un mot de passe, aussitot que nous avons
toutes les données nécessaires.

Votre nom d’utilisateur et votre mot de passe
sontpersonnels. Ne les communiquez a per-
sonne. Si d’autres personnes de votre éta-
blissement souhaitent accéder a E-ZIVI,
adressez-vous a votre centre régional.

Se connecter

Pouraccéderau domaine public d’E-ZIVI, cli-
quezsurlaligne de menu « E-ZIVI» de la page
internet du service civil (www.civi.admin.ch).
Dans la rubrique « Mon E-ZIVI », connectez-
vous a I'aide de votre nom d’utilisateur et de
votre mot de passe. Vous recevez immédia-
tement par SMS un code a entrer sur la page
suivante.

Lorsque vous vous connectez pour la pre-
miére fois, vous étes invité a modifier votre
mot de passe et vous devez accepter les
conditions d’utilisation. Si vous étes la pre-
miére personne de votre établissement a
utiliser E-ZIVI, vous vous voyez attribuer une
premiére tache : vous devez choisir si les
décisions concernant votre établissement
doivent désormais vous étre notifiées élec-
troniquement. Si c’est votre souhait, vous
ne les recevrez plus par courrier postal, mais
exclusivement par le biais d’E-ZIVI. Vous
pouvez aussi activer ou désactiver plus tard
le transfert électronique des documents en
allant dans votre profil.
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Vue d’ensemble

Métanavigation

« Prendre contact avec le « Aide » : vous étes blo-
centre régional » : laissez qué ? Ces explications

un message a la personne  vous aideront peut-étre. Si
en charge de votre dossier  ce n’est pas le cas, prenez
au centre régional. Vous contact avec nous.

pouvez également trans-

Navigation principale mettre des documents en

toute sécurité (» page 10).

Une fois connecté, vous accédez directement

a « Mon E-ZIVI », ol vous trouvez toutes les
informations spécifiques a votre établissement
d’affectation. Les deux autres rubriques sont
accessibles sans connexion et s’adressent avant
tout aux civilistes : « Actualités » présente les
places d’affectation a pourvoir d’urgence et les
nouveaux établissements, et « Rechercher une * Bundesverwaltung » Departement: WBF
affectation et conclure une convention » est le

. 3 o Schweizerische Eidgenossenschaft E-ZIVI - L rtail d tati
point de départ pour les civilistes (» page 10). U Confédération suisse .~ e portallde prestatiol
! : service civil
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Actualités | Rechercher une Mon E-ZIVI
affectation et
conclure une
- conventiom -
s ar s A
Navigation de coté ol Taches Ta C h es
Une fois connecté, vous étes accédez directe-
3 i 3 Cahiers des charges N
rpent ala [ubrlque «Taches ».’En dessous Qe la g Taches en cours  ©
liste des taches, vous pouvez également suivre
les processus dans lesquels vous étes impliqué. Planification des Tache 2 Information &
Cecivous permet de garder la vue d’ensemble places a pourvoir . _
Prolongation Le civiliste Luca
(>page 5). , o .
Affectations d'affectation: Bernasconi sou
La seconde rubrique vous offre un apercu des » Vérifier la prolonger |'aff
« Cahiers des charges » de votre établissement. . ) demande du Aide atelier (82
Déclarer des jours de civiliste

Vous pouvez y consulter tous les détails et modi- jusqu'au 15.05

fier directement certains champs (»page 10). service

La « Planification des places a pourvoir » Documents Processusen cours  O——————
vous permet de fixer les bqses pour que les civi- L

listes trouvent vos places libres. Indiquez vos Profil

besoins effectifs pour chaque cahier des charges Signaler un changement d'adresse
(>page 8).

« Affectations » présentes, passées ou a venir : Convention d'affectation

grace a E-ZIVI, vous gardez la vue d’ensemble,

visualisez tous les détails et pouvez consulter Convention d'affectation

les documents concernant chaque affectation

(>page 10).

Lors des affectations, vous devez « Déclarer des Processus termings O—————————
jours de service » auprés de I'Office fédéral du 5

service civil. Les formules de déclaration sont S

disponibles en ligne sur E-ZIVI (»page 6). Convention d'affectation

Finie la paperasserie : E-ZIVI archive tous vos

« Documents », relatifs aussi bien a la reconnais-
sance de votre établissement et a vos cahiers des
charges qu’aux affectations, a I’aide financiére

et aux inspections (»page 10).

Formule de déclaration

Dans la rubrique « Profil », vous pouvez visualiser
et modifier vos données de base (»page 10).




« Déconnexion » : vous Le nom de ’établissement
avez terminé ? Déconnec- d’affectation que vous re-
tez-vous par mesure de présentez s’affiche a coté

sécurité. Aprés 15 minutes  de votre nom. Si vous vous
d’inactivité, votre session occupez de plusieurs éta-
prend fin automatiquement. blissements, vous pouvez
Vous recevez un message passer de 'un a lautre ici.
d’avertissement, ce qui E-ZIVI est disponible en
vous permet de maintenirla francais, en allemand et en

connexion en un seul clic. italien.

Taches

O Prendre contact avec le centre régional  Aide Deéconnexion Christelle Rey  Hopital de Tully DE FR IT
15 du
.

Echéance % Date de réception % De %

\ 08.04.2015 Luca Bernasconi
haiterait
=ctation
468)
2015,

Visualiser £

Le changement d'adresse que vous avez signalé est
en cours de vérification par le centre régional.

La convention d'affectation est en cours d'examen
par Olivier Pahud.

La convention d'affectation est en cours d'examen
par Henry Cadeau.

Commencé <

07.04.2015 11:51
02.04.2015 15:18

01.04.2015 19:49

Visualiser %

La convention d'affectation entre Hopital de Tully
et Luca Bernasconi a té transmise au centre
régional compétent.

La formule de déclaration 27.139 de Nicola Rubin
relative 3 |a période de dédlaration du 01.02.2015
au 28.02 2015 a &té transmise au centre régional
compétent.

Terming $

24.03.2015 16:54

02.03.2015 11:16

Les taches en cours sont listées ici : si un
civiliste souhaite convenir d’une affecta-
tion avec vous, vous trouverez la conven-
tion d’affectation a compléter (» page 9).
Les demandes de prolongation d’affec-
tation a valider (» page 10) apparaissent
également dans cette liste, tout comme
les avis de convocation, les documents
concernant la reconnaissance de votre
établissement et d’autres messages.

Sivous nous avez donné votre accord
pour le transfert électronique des docu-
ments (» page 10), ceux que vous receviez
jusqu’alors par courrier apparaissent
égalementici. Votre tache consiste alors
a réceptionner formellement le document
en question dans le délai de retrait de
sept jours. Le moment du téléchargement
compte comme moment de la notifica-
tion. Veuillez noter que si vous n’avez pas
encore fait le téléchargement a la fin du
délai de retrait, la décision sera tout de
méme considérée comme notifiée.

Processus

Suivez ici vos processus. Ces deux ta-
bleaux vous informent de ’avancée des
étapes que vous avez lancées. La liste du
haut vous signale qui s’occupe actuelle-
ment de traiter vos demandes, et celle du
bas vous montre les processus terminés.
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Déclarer des jours de service

Grace a E-ZIVI, vous recevez les formules de déclaration sous forme électronique. Vos indications
sur les jours de service accomplis sont nécessaires pour que les civilistes puissent demander leurs
allocations pour perte de gains. Par conséquent, transmettez-les nous au plus tard cing jours aprés
la fin de la période concernée (normalement la fin du mois).

Vous pouvez commencer a entrer les jours de service dés
le premier jour d’'une période. Les formules de déclaration
modifiables sont disponibles sous « Déclarer des jours de
service ». Dans la rubrique « Affectations », vous pouvez en
tout temps consulter toutes les formules, y compris celles
qui concernent des affectations a venir et celles qui ont déja
été envoyées.

Une fois la formule de déclaration sélectionnée, cliquez sur
« Editer ». Si ce n’est pas possible, cela signifie soit que la
période n’a pas encore commencé, soit que vous avez déja
transmis la formule.

Pour chaque jour, indiquez s’il s’agissait d’un jour chémé,
d’un jour de travail, de maladie, de vacances ou de congé
et rédigez, si vous le souhaitez, un court commentaire en
cliquant sur la petite icone (D).

En cas de besoin, vous pouvez joindre des documents a
la formule de déclaration : numérisez les certificats médi-
caux ou les demandes de congés acceptées et envoyez-les
en piéce jointe. Pour ce faire, cliquez sur « Sélectionner les
fichiers ». A ’étape suivante, déterminez le type de docu-
ment dont il s’agit. Vous pouvez encore supprimer le docu-
ment téléchargé. Au prochain clic, vous transmettez de
maniére définitive le document a ’Office fédéral du service
civil et ne pouvez plus le supprimer.

Une fois les indications fournies et vérifiées pour tous les
jours de la période, transmettez la formule de déclaration au
centre régional compétent en cliquant sur « Envoyer la for-
mule de déclaration au centre régional ». Nous vous prions
de le faire aussi rapidement que possible aprés la fin de la
période, dans l’intérét du civiliste concerné.

latii & catte affectation

HEIZ 0L o2 [ 8 k¥ 1] OE122014
= |l.1mo- "i |sourde trav=| | | our e tra = | m | sour choms
0O o Do b ]
TRIZI0E WLALIE L RFE S L] 1315204 15122014
| |J-ar.!'d«l!rn'i |Sourds vrmalll [ | hour o e ™ | |l¢nd.-mnr‘ ilwl thbeid
8 - Wiz clion - J o o
s detiavall |
saur chbnd
Matadie
P VaiARDe
pusar beq ighinee |
 — Congé
—

Pour les jours o le civiliste a travaillé et les
jours ol il a compensé des heures supplé-
mentaires, choisissez dans le menu dérou-
lant « Jour de travail ».

L’indication « Jour chomé » s’applique aux
week-ends et aux jours fériés officiels. Si le
civiliste a travaillé le week-end, indiquez les
jours de compensation comme chomés.

Si le civiliste est absent pour cause de mal-
adie ou d’accident, signalez les jours en
question comme jours de « Maladie ». A
partir du deuxiéme jour d’absence de suite,
le civiliste doit vous présenter un certificat
médical. Veuillez le joindre a la formule de
déclaration.

Lors d’affectations d’une durée supérieu-
re a 180 jours, les civilistes ont droit a des
«Vacances ». Le nombre de jours de vacan-
ces auxquels le civiliste a droit est inscrit
dans la convocation, que vous trouvez dans
les documents relatifs a U'affectation.

Sur demande du civiliste, vous pouvez lui
accorder dans certains cas jusqu’a trois
jours de « Congé ». Merci de joindre a la for-
mule de déclaration la demande que vous
avez acceptée. Les absences non excusées
sont également a indiquer comme des jours
de congé.

Nous vous prions de consulter également
les informations détaillées jointes a chaque
convocation.
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Planification des places a pourvoir

Vos besoins peuvent varier. Pour faciliter la recherche aux civilistes et vous éviter des
demandes inutiles, veuillez indiquer combien de civilistes vous souhaitez mobiliser

a quelle période.

Pour chacun de vos cahiers des charges, le tableau de la
rubrique « Planification des places a pourvoir » montre les
besoins quevous avezindiqués et 'occupation déja connue
par semaine.

Commencez par afficher la période pour laquelle vous sou-
haitez mettre a jour le nombre de places a pourvoir. Entrez
les dates de début et de fin, puis cliquez sur « Afficher ».
Cette étape sert seulementa l'affichage, elle ne modifie pas
vos besoins. En fonction de la taille de votre écran, vous ne
pourrez pas visualiser toutes les semaines a moins de faire
pivoter 'apergu.

Les deux premiéres colonnes du tableau listent vos cahiers
des charges et le nombre maximal de civilistes qui peuvent
simultanément étre affectés au méme cahier des charges.

Si le titre d’un cahier des charges ne s’affiche pas en entier,
vous pouvez lire le texte en passant le curseur sur la case.

Pour chaque semaine et chaque cahier des charges, deux
chiffres s’affichent dans le tableau : celui du haut montre le
nombre de places a pourvoir que vous avez indiqué (deux
points si vous n’avez encore rien entré), et celui du bas
indique le nombre de places déja occupées.

La derniére ligne du tableau montre le nombre total de places
d’affectation occupées pour chaque semaine. Le nombre
maximal de civilistes pouvant travailler simultanément dans
votre établissement a été déterminé au moment de votre
reconnaissance et est indiqué dans la premiére colonne de
la derniére ligne (« Nombre maximum de civilistes »).

Périade affichér du 0042008 | au 17082005 [ atticher Astuce : passez le cur-
seur sur le numéro d’une
Mais Apr 15 Bai 15 um 15 ul 15 A 18 semaine pour voir les dates
Cahier dus chargies max.
SEmains 15 16 A7 8 19 20 N 22 073 4 2% 26 27 M 2 30 M 32 3% 34 exactes.
Aids & EAnn-.nnnu::zzz::zzz;!:::;!::
omenpan Ccoopesis) 0 (0 0 (0 (0 (0 [0 o (0|0 |0 @ 6 0 (0|00 @ @
Al Freonitewr A pourvoin 4 |4 4 &4 (4 4 4 4 & & s
ateliers . 4 -
Cleoupitels) S SO G o e el WS SO B S T T F [
Nambeé maxinum Decipdals) | 4 4 4 4 4 3 3 3 2 3 3 3 2 2 2 2 2 2 2
dv crnllicti B §
Pour une meilleure lisibilité, différentes couleurs sont attribuées aux cellules.
Gris : le nombre de places a pourvoir n’a pas été indiqué, Blanc : les places sont libres
Jaune : certaines places sont libres, Rouge : toutes les places sont occupées
Vous FJOUVEZ silsw le nf)mbre deplacesa pour\{0|r pourdes pom twor atellers (82488) Astuce : besoin d'un ci
semaines entiéres uniquement. Pour cela, cliquez sur le rikitsii | [ - : .
. . . i . . i MR L viliste en urgence ? Si vous
chiffre (ou les deux points si vous n’avez encore rien entré) ,
q le ch A iry del . . inté cherchez quelqu’un pour
n mp « rvoir » main i vous inté- . .
ans le champ N pou 0. el S? aine (ju ous inte i [TEmaiE une affectation qui com-
resse. Dans la boite de dialogue qui apparait alors, vous L mence dans moins de deux
pouvez changer manuellement les dates indiquées pour mois, vous pouvez indiquer
saisiren une seule fois les besoins pour plusieurs semaines. Apeurse |2 J que la place est a pourvoir
Choisissez ensuite dans le menu déroulant « A pourvoir » d’urgence. Votre entrée
le nombre de civilistes que vous aimeriez employer a cette i i Seramiseen évidence et
période pourle cahierdes charges en question. Vous pouvez WUGETEY s places sont sigrable "l gonireni apparaitra eggliement surla
- p . . e et g e T page « Actualités ».
choisirun nombre allant de z&éro au nombre maximal de civi- coenarar o gz
listes que vous pouvez engager sur ce cahier des charges.
EE |




Convention d’affectation

Les civilistes intéressés par une affectation dans votre établissement prennent directement
contact avec vous. Par souci de protection des données, cette démarche s’effectue en dehors
d’E-ZIVI, mais lorsque vous tombez d’accord avec un civiliste pour une affectation, vous
concluez la convention d’affectation directement dans le portail de prestations.

Lorsqu’un civiliste dépose une demande pour une conven-
tion d’affectation, une entrée apparait dans la liste de vos
taches (» page 5). Nous partons du principe que vous vous
étes déja mis d’accord avec le civiliste sur les dates de
début et de fin de l'affectation, par téléphone ou de vive
voix. Pour remplir la convention, veuillez suivre les cing
étapes suivantes.

Le civiliste recoit ensuite pour vérification la convention que
vous avez remplie. S’il est d’accord avec les informations que
vous avez saisies (il ne peut plus les modifier), il envoie la
convention parvoie électronique au centre régional compé-
tent. Ce dernierrédige alors la convocation, nécessaire a I'af-
fectation. Sile civiliste n’est pas d’accord, il retire définitive-
ment la convention. Vous pouvez suivre toutes ces étapes
sous la rubrique « Processus » (» page 5).

1

S

Vérification de la période et de la personne

Le civiliste doit-il bien faire son affectation a la période indi-
quée sur le cahier des charges choisi ? Vérifiez les données
concernant ’affectation et la personne et consultez votre
planification des places a pourvoir. Vous pouvez accepter
ou décliner la convention d’affectation. Lorsque vous la
déclinez, merci de justifier brievement votre refus en choi-
sissant, si vous le souhaitez, parmi les quelques courtes
explications qui vous sont proposées.

Informations complémentaires a propos de l’affectation
Vous devez ensuite fournir des informations complémen-
taires concrétes sur I'affectation. La période d’affectation
comprend-elle des vacances de ’établissement ? Les jours
fériés ordinaires ne sont pas a prendre en compte. Ot I’af-
fectation aura-t-elle lieu ?

Offre logement et nourriture

Etes-vous en mesure d’offrir logement et nourriture de
maniére compléte, c’est-a-dire sept jours par semaine ?
Cette information est a fournir méme si le civiliste ne pro-
fite pas de ces prestations.

Indemnités

Indiquez, aussi bien pour les jours de travail que pour les
jours chdmés, si vous proposez logement et nourriture ou
sivous versez des indemnités. Vous pouvez en outre voir si
le civiliste est intéressé par un logement ou non.
Choisissez quels frais de transport vous couvrez pour le civi-
liste, qui se déplace normalement en transports publics.
Précisez également si des vétements de travail spécifiques
sont requis et, le cas échéant, si vous les mettez a disposi-
tion ou si vous versez des indemnités.

Confirmation

Ala derniére étape, vous pouvez visualiser une derniére fois
toutes les données relatives a la convention d’affectation.
Ouvrez et fermez chaque théme en cliquant sur son titre.
Vérifiez particulierement les données entrées par le civi-
liste concernant sa relation a votre établissement (« Décla-
rations »). Toutes les informations sont-elles complétes et
exactes ? Si oui, vous pouvez conclure la convention en cli-
quant sur le bouton correspondant.
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Fonctions supplémentaires

Actualités

Les places d’affectation a pourvoir d’urgence et les nouveaux établis-
sements d’affectation s’affichent dans cette rubrique, qui s’adresse
avant tout aux civilistes.

Affectations

Cette rubrique offre un apercu de toutes les affectations de votre éta-
blissement : planifiées, convenues, auxquelles un civiliste est convo-
qué, en cours et terminées. Cliquez sur une affectation pour voir les
détails, les formules de déclaration et les documents la concernant.

Cahiers des charges

Tous les cahiers des charges actuels de votre établissement sont listés
dans cette rubrique. Pour voir les détails d’un cahier des charges, cli-
quez sur la ligne correspondante du tableau. Vous pouvez directement
modifier certaines données : durée minimale de l'affectation, interlocu-
teurs (a choisir parmi les personnes inscrites pour votre établissement),
horaires de travail, logement et nourriture proposés, ou encore connais-
sances préalables souhaitées. Tous les autres champs requiérent une
nouvelle décision, que vous obtenez en vous adressant directement a
la personne en charge de votre dossier au centre régional.

Changements d’adresse

Informez-nous directement de votre changement d’adresse dans la ru-
brique « Profil ». Vous y trouverez trois onglets : un pour 'adresse de
décision, un pour I'adresse de facturation et un pour 'adresse de cor-
respondance. Votre centre régional vérifie les changements d’adresse
annoncés.

Documents

Si vous avez activé le transfert électronique des documents, les fac-
tures et tous les documents relatifs aux cahier des charges et a la re-
connaissance, a l'aide financiére, aux inspections et aux affectations
sont archivés dans E-ZIVI. Nous nous chargeons du classement.

Interlocuteurs
Vous pouvez sans probléme inscrire d’autres personnes pour votre éta-
blissement. Veuillez pour cela vous adresser a votre centre régional.

Prendre contact avec le centre régional

Vous pouvez envoyer un message a la personne en charge de votre dos-
sier au centre régional ou lui téléphoner (son nom et son numéro de
téléphone s’affichent ici). Vous pouvez par ailleurs transmettre des do-
cuments en toute sécurité. Pour cela, joignez votre fichier au message a
l’aide de la fonction « Sélectionner les fichiers ».

Prolongation d’une affectation

Si un civiliste souhaite prolonger une affectation, il peut également en
faire la demande électroniquement sur E-ZIVI. L’établissement recoit
alors une tache : il s’agit de vérifier les données du civiliste et de confir-
mer la prolongation.

Profil

Vous pouvez visualiser et modifier directement en ligne les données
de base et les adresses de votre établissement d’affectation. La des-
cription de 'établissement qui figure ici apparait également dans les
cahiers des charges. Pour modifier la décision relative a votre établisse-
ment, adressez-vous a votre centre régional.

Vous pouvez par ailleurs modifier les paramétres de cyberadministra-
tion dans votre profil : activez ou désactivez le transfert électronique
des documents, et choisissez de rendre les données concernant votre
établissement visibles ou non dans le domaine public d’E-ZIVI. Veuillez

noter que si vous décochez cette case, vos cahiers des charges n’appa-
raitront plus dans les résultats des recherches.

Rechercher une affectation et conclure une convention

Les civilistes cherchent ici des places d’affectation. Ils peuvent res-
treindre leur recherche selon plusieurs critéres, et les résultats s’af-
fichent également sur une carte. Ils peuvent directement contacter les
établissements a partir des résultats de leur recherche ou de leur liste
mémo et entamer les démarches pour conclure une convention d’affec-
tation. Vos mises a jour déterminent si un cahier des charges apparait
dans les résultats de la recherche. Cette fonction s’adresse avant tout
aux civilistes, mais vous pouvez l'utiliser pour vérifier que vos cahiers
des charges s’affichent correctement.

Transfert électronique des documents

Grace a E-ZIVI, le service civil peut vous notifier les décisions par voie
électronique. Vous pouvez activer cette fonction dés votre premiére
connexion au portail, et changer ce paramétre a tout moment par la
suite dans votre profil. Si vous avez choisi le transfert électronique des
documents, ceux qui vous arrivaient jusqu’alors par courrier recom-
mandé vous sont également transmis directement dans E-ZIVI. En régle
générale, nous vous informons en outre par courriel de l'arrivée d’un
document. Votre tache consiste alors a réceptionner formellement ce-
lui-ci dans le délai de retrait de sept jours, le moment de la notification
étant celui ol vous téléchargez le document. Veuillez noter que si, a la
fin du délai de retrait, vous n’avez pas encore fait le téléchargement,
la décision sera tout de méme considérée comme notifiée le dernier
jour du délai.

Vous avez oublié votre mot de passe ?
Aucun probléme. Vous pouvez demander
un nouveau mot de passe en saisissant
votre nom d’utilisateur dans la rubrique

« Mon E-ZIVI ». Vous recevrez un SMS
contenant un code de validation a entrer
sur le portail, aprés quoi nous vous enver-
rons un nouveau mot de passe par courrier
postal dans les deux jours ouvrables.

Vous étes bloqué ?

Ni cette brochure, ni les explications du
systéme, ni la rubrique d’aide située en
haut de ’écran ne vous aident ? Ne déses-
pérez pas, la personne en charge de votre
dossier au centre régional est la pour vous
dépanner.

10 E-ZIVI-LE PORTAIL DE PRESTATIONS DU SERVICE CIVIL
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