
 

1 

 

 

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 et 
un profil d’entité de publication. 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  
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cliqué sur " Suivant ", vous recevrez un message à l’adresse de courriel indiquée. Vous 
disposerez de 24 heures à compter de sa réception pour confirmer votre adresse de courriel au 
moyen du lien fourni. 

Etape 2: créer une nouvelle entité de publication ou adhérer à une entité existante 

Vous devez créer au moins une entité de publication ou adhérer à une existante afin de pouvoir 
ensuite saisir et créer des publications. Dans les deux cas, vous devez d'abord trouver votre 
Commune. Pour cela, cliquer sur « publier » afin d’accéder à la création 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, selon 
l'organisation, « le texte de recherche » pour votre organisation que vous trouvez sur la liste en 
annexe à ce document dans le champ prévu à cet effet et lancez la recherche. La recherche par 
numéro IDE en ajoutant « #nofilter » directement à la suite du numéro IDE est à privilégier. 
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Exemple pour la commune de Monthey : Texte de recherche : CHE114858001#nofilter. Si vous ne 

réussissez pas à la localiser votre organisation sur la liste en annexe, n’hésitez pas à nous 
contacter. 

 

 

Cliquez sur la flèche (petit triangle) située à gauche de la ligne des résultats pour faire apparaître 
un mini-volet d’information. Cliquez ensuite sur " Créer un nouveau profil d’entité de publication ".  

A noter que si une personne appartenant à votre organisation a déjà créé une entité de 
publication, elle est également affichée lors de l'ouverture avec un bouton « Adhérer à l’entité de 
publication ». 
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Indiquez maintenant le type d’organisation qui est le vôtre pour disposer des formulaires de 
publication idoines. Sélectionnez dans le masque suivant les rubriques dont vous avez besoin. 
Nous vous proposons de sélectionner toutes les rubriques comme indiquer ci-dessous : 
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Vérifiez ensuite les indications relatives à votre entité de publication. Les données préremplies 
proviennent du registre IDE. Veuillez nous signaler toute divergence. 

 

Dans le champ « Informations relatives à l’entité de publication », il peut être utile de mentionner 
une adresse générique qui n’est pas liée à une personne. 

 

 

En cas de besoin, vous pouvez attribuer, à titre de complément d’information, un nom de votre 
choix à votre entité de publication. Cela n’est pas forcément nécessaire. 
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Pour que le complément/division s’affiche lors de publications officielles, il est nécessaire de 
cocher la case indiquée ci-dessus. 

Si vous souhaitez que les armoiries communales apparaissent dans vos publications, complétez 
le champ correspondant avec le numéro OFS de votre commune. La liste de ces numéros se 
trouve en annexe en fin de document. Il est également possible de faire figurer le logo de la 
commune, en nous l’envoyant (jpg ou png) à l’adresse e-mail suivante : CHE-eBO@admin.vs.ch. 

 

Terminez la configuration en cliquant sur le bouton "Envoyer". Dès que la nouvelle entité sera 
validée, vous recevrez une confirmation par e-mail et pourrez alors commencer à publier des 
avis. 

 

Comment publier une annonce ? 
 

Une fois les profils utilisateur et entité de publication créés (voir rubrique ci-dessus), 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". 

 

mailto:CHE-eBO@admin.vs.ch
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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 ou 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 eBO. 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 

 

 

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

 

  

mailto:CHE-eBO@admin.vs.ch
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Annexe 

 

Commune Texte de Recherche pour  …..  Recherche alternative   Armoiries (N°OFS) 

Anniviers CHE114852346#nofilter Anniviers#Gemeinde   6252 

Arbaz CHE114852151#nofilter Arbaz#Gemeinde   6261 

Ardon CHE114861871#nofilter Ardon#Gemeinde   6021 

Ayent CHE114858751#nofilter Ayent#Gemeinde   6082 

Bagnes CHE260438074#nofilter Bagnes#Gemeinde   6037 

Bourg-St-Pierre CHE114859638#nofilter Bourg-St-Pierre#Gemeinde   6032 

Bovernier CHE114858544#nofilter Bovernier#Gemeinde   6131 

Chalais CHE114853446#nofilter Chalais#Gemeinde   6232 

Chamoson CHE114863574#nofilter Chamoson#Gemeinde   6022 

Champéry CHE114858248#nofilter Champéry#Gemeinde   6151 

Chippis CHE114853280#nofilter Chippis#Gemeinde   6235 

Collombey-Muraz CHE114856798#nofilter 
Collombey-
Muraz#Gemeinde 

  6152 

Collonges CHE114856692#nofilter Collonges#Gemeinde   6211 

Conthey CHE114863887#nofilter Conthey#Gemeinde   6023 

Crans-Montana CHE214017686#nofilter Crans-Montana#Gemeinde   6253 

Dorénaz CHE114856657#nofilter Dorénaz#Gemeinde   6212 

Evionnaz CHE114908863#nofilter Evionnaz#Gemeinde   6213 

Evolène CHE114858811#nofilter Evolène#Gemeinde   6083 

Finhaut CHE114854983#nofilter Finhaut#Gemeinde   6214 

Fully CHE114858314#nofilter Fully#Gemeinde   6133 

Grimisuat CHE114855511#nofilter Grimisuat#Gemeinde   6263 

Grône CHE114853239#nofilter Grône#Gemeinde   6238 

Hérémence CHE114858768#nofilter Hérémence#Gemeinde   6084 

Icogne CHE114853222#nofilter Icogne#Gemeinde   6239 

Isérables CHE114858337#nofilter Isérables#Gemeinde   6134 

Lens CHE114853133#nofilter Lens#Gemeinde   6240 

Leytron CHE114858308#nofilter Leytron#Gemeinde   6135 

Liddes CHE114859615#nofilter Liddes#Gemeinde   6033 

Martigny CHE115486592#nofilter Martigny#Gemeinde   6136 

Martigny-Combe CHE115486652#nofilter 
Martigny-
Combe#Gemeinde 

  6137 

Massongex CHE114854859#nofilter Massongex#Gemeinde   6215 

Monthey CHE114858001#nofilter Monthey#Gemeinde   6153 

Mont-Noble CHE384956377#nofilter Mont-Noble#Gemeinde   6090 

Nendaz CHE114859733#nofilter Nendaz#Gemeinde   6024 

Noble-Contrée CHE306528057#nofilter Noble-Contrée#Gemeinde   6254 

Orsières CHE114859609#nofilter Orsières#Gemeinde   6034 

Port-Valais CHE114929925#nofilter Port-Valais#Gemeinde   6154 
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Riddes CHE114855936#nofilter Riddes#Gemeinde   6139 

Saillon CHE114855971#nofilter Saillon#Gemeinde   6140 

Salvan CHE114853498#nofilter Salvan#Gemeinde   6218 

Savièse CHE114850459#nofilter Savièse#Gemeinde   6265 

Saxon CHE114856350#nofilter Saxon#Gemeinde   6141 

Sembrancher CHE114859578#nofilter Sembrancher#Gemeinde   6035 

Sierre CHE114852300#nofilter Sierre#Gemeinde   6248 

Sion CHE114850442#nofilter Sion#Gemeinde   6266 

St-Gingolph CHE114857846#nofilter St-Gingolph#Gemeinde   6155 

St-Léonard CHE114852412#nofilter St-Léonard#Gemeinde   6246 

St-Martin CHE114858722#nofilter St-Martin#Gemeinde   6087 

St-Maurice CHE114853587#nofilter St-Maurice#Gemeinde   6217 

Trient CHE114858202#nofilter Trient#Gemeinde   6142 

Troistorrents CHE114856700#nofilter Troistorrents#Gemeinde   6156 

Val-d'Illiez CHE114857941#nofilter Val-d'Illiez#Gemeinde   6157 

Vernayaz CHE114855787#nofilter Vernayaz#Gemeinde   6219 

Vérossaz CHE114853452#nofilter Vérossaz#Gemeinde   6220 

Vétroz CHE114859710#nofilter Vétroz#Gemeinde   6025 

Vex CHE114858691#nofilter Vex#Gemeinde   6089 

Veysonnaz CHE114850436#nofilter Veysonnaz#Gemeinde   6267 

Vionnaz CHE114856769#nofilter Vionnaz#Gemeinde   6158 

Vouvry CHE114856829#nofilter Vouvry#Gemeinde   6159 

 

 


