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Procédure d’enregistrement 
 
 Que faire avant de pouvoir publier une annonce ? 
 

Pour pouvoir publier des annonces, vous avez besoin d'un profil personnel d'utilisateur et d'au 
minimum un profil d'entité de publication. 

 

 

Sur la page d’accueil du Portail des feuilles officielles, cliquez sur " Publier ". Vous pourrez 
accéder à votre centre de publication personnel après avoir créé un profil utilisateur personnel. Il 
vous permettra de saisir des annonces, de les gérer et de les valider pour publication (" 
Soumettre "). 

 

Etape 1: créer un profil personnel d'utilisateur 

 

Cliquez sur " Se connecter " puis, dans la fenêtre qui s’affiche, sur le bouton " Créer un profil 
personnel ". Renseignez les champs demandés. Sachez que votre mot de passe doit comporter 
entre 8 et 20 caractères, au moins une majuscule, un chiffre et un caractère spécial. Après avoir 
cliqué sur " Suivant ", vous recevrez un message à l’adresse de courriel indiquée.  
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Vous disposerez de 24 heures à compter de sa réception pour confirmer votre adresse de 
courriel au moyen du lien fourni. 

Etape 2: Adhérer à une entité existante 

Vous devez adhérer à une entité de publication existante afin de pouvoir ensuite saisir et créer 
des publications. Pour cela vous devez d'abord trouver votre « organisation » (Service, Office, 
Tribunal, etc.). Cliquez sur « publier » afin d’accéder à la partie de gestion du profil d’entité de 
publication. 

 

Cliquez sur l’onglet « ENTITÉS DE PUBLICATION ».  

Cliquez sur « créer une nouvelle entité de publication ». 

 

Vous accédez alors à cet écran, sélectionnez tout d’abord « Service officiel ». 

 

 

Dans le champ de recherche "Veuillez indiquer le nom de votre office", copier-coller, le texte 
CHE114965335#nofilter qui correspond au profil principal du Canton du Valais. 
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Cliquez sur la flèche (petit triangle) située à gauche de la ligne des résultats pour faire apparaître 
un mini-volet d’information. 

Votre organisation a déjà été créée comme entité de publication, elle sera affichée dans la liste 
présentée. Vous pouvez alors cliquer sur le bouton "Adhérer à l’entité de publication" à droite 
pour afficher les détails de cet organe et confirmer votre adhésion. Cette adhésion sera validée 
par la personne en charge du profil d’entité.  

Un mail de confirmation d’adhésion vous parviendra dès que cette validation aura été effectuée. 

 

Veuillez vérifier le nom de votre service ou de votre office dans le champ « 

Complément/Division ». 
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Comment publier une annonce ? 
 

Une fois les profils utilisateur et entité de publication créés, vous pourrez accéder à la première 
étape de saisie d’une publication en vous rendant à votre centre de publication situé sous l’onglet 
"PUBLICATIONS" puis en cliquant sur le bouton "Créer une publication". 

 

 

La saisie d’une publication s’effectue toujours en deux étapes de formulaire. La première étape 
permet de définir les données clés de la publication. Sélectionnez par exemple ici la rubrique et la 
sous-rubrique et fixez la date de publication. Des options de configuration différentes vous sont 
proposées en fonction de la rubrique choisie.  
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La deuxième étape est celle de la saisie du contenu de la publication : le formulaire 
correspondant pour la sous-rubrique choisie s’affiche alors. Une fois la publication saisie dans 
son intégralité, vous pourrez accéder à la vue d’ensemble du projet en cliquant sur le bouton 
"Enregistrer le projet". 
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La vue du projet 

Une fois que le projet a été enregistré, il est possible de le visualiser. 

 

 

Cet affichage montre la publication telle qu’elle apparaîtra dans le Bulletin officiel. Il vous reste à 
valider la publication de l’annonce à l’aide du bouton "Soumettre". Tant que cette dernière étape 
ne sera effectuée, l’annonce conservera le statut "PROJET" dans votre centre de publication et 
ne sera pas publiée. 

 

 

 Vous trouverez d'autres rubriques d'aide et une FAQ ici : 

https://amtsblattportal.ch/#!/publish/info/faq 

 

 Contact pour obtenir de l’aide ou de plus amples renseignements :  058 465 48 00 

(support SECO) 

 

 Ou annoncez-vous auprès de l'équipe eBO / eAB auprès de la Chancellerie d’Etat : 

CHE-eBO@admin.vs.ch - 027 606 20 20 
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