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1 Connexion / inscription

1.1 Inscription et |dP

La plateforme justitia.swiss permet de s’inscrire comme autorité ou organisation, ou bien comme parti-
culier. Les types de profils disponibles sont décrits plus en détail dans la section 1.2.

Linscription sur la plateforme justitia.swiss est possible avec différents fournisseurs d’identité cantonaux
(IdP) ainsi qu'avec des IdP accessibles au public comme AGOV, TrustID et SwissID. Si vous ne possé-
dez pas encore d’identité numérique, I'ldP choisi vous guidera directement tout au long du processus
d’inscription.

Les instructions détaillées relatives a I'inscription pour chaque IdP sont disponibles sur le site Internet
de justitia.swiss : Instructions relatives a l'inscription

1.2 Types de profils

Sur la plateforme, il est possible de choisir entre trois types de profils :

— Profil individuel
— Profil d’'organisation
— Profil d’autorité

1.2.1 Profil individuel

Les profils individuels sont destinés aux particuliers gérant eux-mémes I'ensemble des communications
électroniques avec les autorités judiciaires via l'interface web. Une seule personne a acces au profil.
Elle ne peut pas inviter d’autres personnes, ni créer de groupes ou de suppléants pour son profil.

La personne qui a créé le profil est inscrite sous sa propre identité validée par son IdP, et apparait
également sur 'ensemble des communications et quittances.

1.2.2 Profil d’organisation

Les profils d’organisations sont destinés aux utilisateurs (hors autorités judiciaires) souhaitant attribuer
des droits a d’autres personnes (collaborateurs) (art. 24 LPCJ).

Autorisation

[v| Membre
+ Réception et envoi de communications aux autorités judiciaires
/' Réception et envoi de transferts d'un dossier
+/ Gestion des dossiers

[v] Administrateur

/' Gérer |'organisation (adapter les paramétres de |'organisation, inviter,

autoriser et supprimer des membres)
v/ Consulter I'historique des paramétres de |'organisation
[v| Administrateur technique
v/ Créer et supprimer des utilisateurs techniques

/' Consulter I'historique des paramétres de l'organisation

Il existe actuellement quatre fonctions possibles (cumulatives) dans un profil d’organisation :

— Administrateur du profil (au moins un, deux sont recommandés).

— Administrateur technique : gére les raccordements techniques avec une application métier
et ses interfaces (API). L’administrateur technique n’a aucun droit de regard ni accés aux don-
nées transmises.
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— Membre : peut voir la correspondance entrante et sortante, ouvrir une communication, effec-
tuer des actions déclenchant des délais, et préparer et effectuer un envoi.

— Membre non autorisé : invité sur le profil mais pas encore complétement autorisé par I'admi-
nistrateur du profil. Tant que cette personne n’est pas autorisée, elle ne peut pas non plus ac-
céder au contenu du profil.

1.2.2.1 Personne juridiqguement responsable

Dans un profil d’organisation, une personne juridiquement responsable doit étre désignée avant tout
envoi.

Cette personne ne devant pas figurer sur les quittances en vertu de I'art. 24, al. 4 LPCJ mais les auto-
rités judiciaires devant connaitre le nom de la personne responsable avec laquelle elles communi-
quent, cette derniére doit étre définie sur le profil et figurer également sur les quittances. Le nom de
cette personne doit correspondre a un utilisateur authentifié au sens de I'art. 20 LPCJ. Autrement dit, la
plateforme reprend le nom (officiel) transmis par le service d’identité (IdP) utilisé.

1.2.3 Profil d’autorité

Un profil d’autorité est créé a partir d’un profil d’'organisation qui a été élevé au statut d’autorité. Le profil
d’autorité permet de distribuer des dossiers et de gérer les droits d’acces a ces derniers.

Un profil d’autorité est créé par une procédure d’autorisation officielle, ddment signée par les personnes
responsables de I'autorité concernée. En soumettant ce courrier officiel, le profil d’organisation est élevé
par un administrateur de la plateforme justitia.swiss en un profil d’autorité (= elevated, cf. Instructions
Elevate).

Les fonctions disponibles sont les mémes que pour les profils d’organisations (cf. illustration au cha-
pitre 1.2.2). Outre I'accés a la correspondance entrante et sortante, un membre d’un profil d’autorité a
également accés a des dossiers. Les membres inscrits d’un profil d’autorité peuvent téléverser et télé-
charger des documents, préparer des communications et gérer les droits d’accés aux dossiers (accor-
der le droit de les consulter).

1.2.4 Fonctions dans les profils d’organisations et d’autorités

1.2.4.1 Administrateur

La fonction d’administrateur existe pour les profils d’organisations et les profils d’autorités.

L’administrateur du profil peut inviter de nouveaux membres, gérer leurs droits et les supprimer (p. ex.
en cas de départ). Ainsi, plusieurs personnes peuvent accéder aux mémes communications, travailler
dans le méme profil ou inviter de nouveaux membres a des fins de remplacement (vacances, absences,
etc.). Ladministrateur peut désigner un administrateur technique (pour le raccordement technique a
linterface [API]). Celui-ci a accés par défaut aux données (communications, correspondance), mais
peut affiner ces fonctions en se retirant lui-méme ce droit et en l'attribuant a d’autres membres. Pour
les profils d’autorités, 'administrateur ayant la fonction de membre peut par ailleurs accéder aux dos-
siers et a leur gestion.

Lors de la création du profil, le créateur est automatiguement désigné comme administrateur du profil.

Nous recommandons de toujours avoir au moins deux administrateurs du profil, car ils peuvent égale-
ment se substituer dans cette fonction. L'équipe Justitia n’a pas accés au profil et ne peut pas intervenir
pour aider les utilisateurs.

1.2.4.2 Administrateurs techniques et utilisateurs techniques (interfaces [API])

Ces fonctions ne s’appliquent qu’aux profils d’organisations ou d’autorités pour I'utilisation de la plate-
forme via I'’API vers une application métier.

La fonction d’administrateur technique doit étre définie par I'administrateur du profil, aucun utilisateur
technique n’étant créé dans la configuration par défaut. En général, I'utilisateur technique sera une
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personne responsable de I'informatique ou de la sécurité au sein de I'organisation. Elle doit déposer le
« secret » nécessaire avec I'utilisateur technique dans l'infrastructure informatique (« vault ») de I'orga-
nisation impliquée.

Dés qu’un ou plusieurs administrateurs techniques sont définis, des utilisateurs techniques peuvent étre
créés (cf. chapitre Modifier le niveau d’autorisation d’'un membre).

Les administrateurs techniques et les utilisateurs techniques du profil d’'organisation sont repris dans le
profil d’autorité. lls peuvent étre modifiés a tout moment par I'administrateur du profil.

1.3 Rejoindre un profil d’autorité

Pour pouvoir rejoindre un profil d’autorité, un lien d’invitation doit étre créé pour le nouveau membre par
I'administrateur du profil en question. Cette procédure est décrite dans le chapitre 8 Parameétres de
I'organisation.

Un lien d’invitation est valable 48 heures et doit étre envoyé aux personnes concernées en dehors de
la plateforme (p. ex. par e-mail).

Le membre qui est ajouté a 'organi- | adhérer 3 I'organisation Gericht KUBE
sation doit s’authentifier via le four-
nisseur |dP correspondant pour re-
joindre I'organisation (ou I'autorité).

Votre nom

Marija Markovic
. . e ee s . Votre login
Si le lien d’invitation est ouvert, l'in- | ...,

vitation a rejoindre l'autorité judi-
ciaire a lieu aprés la connexion. Nom de 'organisation

Gericht KUBE

Appartenance a une organisation

En cliguant sur "Rejoindre maintenant", vous confirmez que vous étes
membre de l'erganisation "Gericht KUBE".

Conditions générales d'utilisation

En cliguant sur "Rejoindre maintenant", vous acceptez les Conditions
générales d'utilisation {version du 07.02.2025) de Justitia. Swiss.

Annuler Rejoindre maintenant

En cliquant sur Rejoindre mainte-
nant, la personne invitée devient un
nouveau membre. Cette étape est

confirmée par le message Adhérer preionl

L'adresse de notification sur Justitia.Swiss est

a l'organisation et s’inscrire.

Les autorités judiciaires peuvent vous envoyer des documents 3 catte adresse de

@ Adhérer a l'organisation et s'inscrire

@ i Markovic, Gericht KUBE

natification
Vous rouverez cetie adresse & tout moment en haut de la ligne de titre, en dessous de
vetre nam,

Aprés ladhésion, le nouveau
membre ne posséde pas encore de
niveau d’autorisation. a

Les niveaux d’autorisation sont attri-
bués par les administrateurs de
I'autorité judiciaire aprés l'inscription

du nouveau membre. Aprés Fins- | LI
cription, cliquez sur Page d’accueil autorités judiciaires.
Justitia.Swiss > pour afficher dans
un premier temps la page Vous

Vous n'étes pas encore complétement autorisé.

Deutsch | Frangais | Italiano | English
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n’étes pas encore complétement
autorisé.

Aprés que l'administrateur a auto-
risé ['utilisateur comme membre,
vous pouvez recharger la page en
cliquant sur le logo justitia.swiss, et
'acces pour le profil d’autorité est
accorde.

Le nouveau membre dispose des
droits qui lui ont été attribués.

1.4 Connexion avec plusieurs profils

Une personne peut s’inscrire simultanément avec plusieurs profils. |l peut s’agir p. ex. d’'un secrétariat

qui suivra plusieurs profils.

Dans ce cas, aprés la connexion, la page d’information s’affiche avec plusieurs profils enregistrés. L'uti-
lisateur est alors invité a choisir le profil qu'’il souhaite utiliser et a cliquer sur Connexion dans la ligne
du profil correspondant. Il est possible de changer de profil & tout moment :

1.4.1 Changer de profil utilisateur

Vos profils
Avec lequel souhaitez-vous vous connecter?

Marija Markovic
QCR3WUNX

Marij..., Anwaltskanzlei KUBE
NBQMKHQL

Marij..., Gericht KUBE
GeKUBE

Connexion

Connexion

Connexion

Marij..., KUBE Rekurskommission (Vorinstanz VGR)

Test J4.0

KUrekoJ40

Connexion

Marij..., Kantonales Steueramt Aarau

Connexion

Si un utilisateur est inscrit avec plusieurs profils, il peut changer de profil sans avoir a se déconnecter

et se reconnecter.
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Pour changer de profil, cliquez sur le
profil actif en haut a droite.

La page de sélection du profil
s’ouvre alors. Le profil actif indique
Actuellement connecté. Cliquez
sur Fermer pour revenir a la page
d’accueil du profil actuellement con-
necte.

Cliquez sur Connexion sur la ligne
correspondante pour effectuer le
changement.

Justitia.Swiss

Nos dossiers

Dossiers accessibles

Vos profils

Avec lequel souhaitez-vous vous connecter?

Marija Markovic
QCRIWUNX

Connexion

Marij..., Anwaltskanzlei KUBE
NBQMKHQL

Connexion

Marij..., Gericht KUBE
GeKUBE

i

Actuellement connecté

Marij..., KUBE Rekurskommission (Vorinstanz VGR)

Test J4.0
KUrekoJ40

Connexion

Marij..., Kantonales Steueramt Aarau
AGSTAmt

Connexion

2  Apercu du profil d’autorité

Aprés la connexion, la page d’accueil suivante du profil s’affiche :

Justitia.Swiss

Correspondance entrante

2 Nouveaux envis

Nos dossiers

Dossiers accessibles

Paramétres de l'organisation >

Paramétres >

> Comespondance sortante

Le profil d’autorité offre les fonctionnalités suivantes :

— Correspondance entrante : envois a cette autorité par des particuliers, des organisations ou

d’autres autorités.

— Correspondance sortante : ici, les communications peuvent étre envoyées a une autre auto-

rite.

— Nos dossiers : ici, 'autorité peut permettre a d’autres autorités ou organisations (p. ex. cabi-
nets d’avocats) de consulter des dossiers, modifier ou retirer des autorisations, et émettre des

notifications (assorties de délais) a leur intention.
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— Dossiers accessibles : dossiers pour lesquels 'autorité a obtenu d’'une autre autorité un droit
de consultation des dossiers ou des notifications relatives a cette procédure.
Remarque : ce champ n’est visible que si I'autorité a regu des dossiers a consulter.

— Parameétres : paramétres pour ce profil d’utilisateur au sein du profil d’autorité. Ici, il est p. ex.
possible de modifier la durée d’affichage et la langue.

— Parameétres de I'organisation (visibles uniquement par les administrateurs) : paramétres
concernant I'ensemble du profil d’autorité.
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3 Correspondance entrante

La page Correspondance entrante affiche toutes les communications transmises a ce profil par des
profils individuels, d’organisations ou d’autorités.

& Paged'accueil

Corl‘espondance entrante Télécharger les quittances = Q

Arivé le Type Sujet Profil de lexpéditeur Date de suppression Action

Anwaltskanzlei KUBE

© 30.05.2025 Communication 2 T 53

® 28.05.2025 Communication Marija Markovic >
QCR3IWUNX

14.05.2025 Communication TEStUEIGKATIE] 24.08.2025 >
FDBWXT28

Staatsanwaltschaft KuBe
05.05.2025 Communication PEN 090294 Nordring 8, Bern 03.08.2025 >
BEstawaN8

3.1 Recevoir une nouvelle communication

Les nouvelles communications sont | < ===
Signalées par un point bleu sur |e Correspondance entrante Télécharger les quittances = Q
cbté gauche.

Communicaton @ Johanaiivuoe
o 20052025 Communication @ i atkave >
Cliquez sur > dans la ligne de la nou-
. . y . 14052025 Communication 0! 24002025 >
velle communication pour I'ouvrir. '
Staatsanwaltschaft KuBe
05.05.2025 Communication PEM 090294 @ Nordring 8, Bam 03.08.2025 >

S’applique aux communications | <~

P Communication regue
sans délai :

‘l @ Le communication est disponible jusqu'au 27.06,2025. Ele sera

supprimée e 24.08.2025.

Une fois ouverte, la communication
est considérée comme consultée. Informations génerales sawt

epéc
[ Kanzlei KUBE 30.05.2025, 14:55:43
R G
Hesparsabie
Marija Markavic, Anwaltskanziel KUBE

Télécharger la quittance

Envayé par Anwaltskanzlel KUBE
20052025, 14:11:25

La date de suppression de la plate-
forme est affichée en haut a gauche.
Les communications sont suppri- | oeemers
mées 90 jours aprés avoir été con- | .
sultées.
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S’applique aux communications
assorties d’un délai :

Lorsque vous cliquez sur Confirmer
et afficher les piéces en bas a
gauche, la communication est con-
sidérée comme consultée et le délai
commence a courir.

La date de suppression de la plate-
forme est affichée en haut a gauche.
Les communications sont suppri-
mées 90 jours aprés avoir été con-
sultées.

Cliquez sur ... en haut a droite dans
le menu pour marquer la communi-
cation actuelle comme traitée.

La communication obtient ainsi le
statut Traité et une coche verte ap-
parait sur la page Correspondance
entrante, indiquant aux autres
membres du profil qu’elle a déja été
traitée. Cette opération ne peut pas
étre annulée.

Cliquez sur Télécharger tous les
documents pour effectuer une sau-
vegarde locale de I'ensemble des
documents de la communication.
Pour ouvrir les documents au format
PDF directement via l'afficheur in-
terne, cliquez sur Ouvrir. Cliquez
sur ... pour sauvegarder localement
d’autres types de fichiers et les ou-
vrir depuis le stockage local avec
I'application de votre choix.

Les boutons Télécharger la quit-
tance permettent de consulter la
quittance de consultation ainsi que
la quittance de réception de la com-
munication.

Les quittances sont disponibles si-
multanément pour I'émetteur et le
destinataire, et peuvent faire I'objet
d’'une sauvegarde locale.

18 juin 2025

T Comespondanceentronte

Transfert de dossier, 30.05.2025

Le transfert est disponible jusqu'a 30.05.2026. 1l sera supprimé|
le 31.05.2026.

Informations sur l'envoi

Rekurskommission (Vorinstanz VGR} Test ~ Nr. 8902094

Numéro de rétérence dadestinataire

statut

Envoyé par KUSE Rekurskommissior
30.05.2025, 145837

Pigces de dossier transférées PEN 99274

De nouveaus documents sont dispanibles.

Confirmer et atficher les piéces

P

Transfert de dossier, 30.05.2025

© Lo transtot s acpoioleJusqs' 30052026 560 supprind

e 31,05.2025,

Infarmations sur lenvoi

P —— e éisemce st
RUBE Rehurskommission (VONIRStanzVGR) lest  Nr. 590203

o

Pizces de dossier transférées PEN 99274

L1 Strafanevige prlf

Statut

agu par Marja Markovic, Gerlcht KUSE
3095205, 14351

Télécharger 1a quittance

Envoyé par KUBE Rekurskommission (Vainstanz GR) Test 120
30052025, 145537

Télécharger ls quittance

Afficher le dossier >

Quvric -

. 30.05.2025 Transfert de documents PEN 29274

KUBE Rekurskommission
31052086 >
p—

€ comespordance entrame

Transfert de dossier, 30.05.2025

rt st dispanible jusqu's 30.05.200%. 1| sera supprimé

Infarmations sur 'envoi

ot e

£ Hehurskommission (Varinstanz VGR) lest N 490

[
@ o

Piaces de dassier transtérées PEN 99274

L1 Strafanzeipe.po

ROl | vetscharger tous les documents

Marquer comme traité

Statut

Hegu par aria Markovic, Gericht KUBE
30.05.2025, 14591

Télécharger la quittance

\BE Rckurskommission (Vorinstanz VGR] Test J4.0

5537

Télécharger la quittance
Afficher le dossier >

Quirir e

€ comespordance entrame

Transfert de dossier, 30.05.2025

‘ @ Lecransters est disponlble Jusqu's 30.05.2026. 1 sers supprimé
0 31,05.2076

Infarmations sur 'envoi

Piaces de dassier transtérées PEN 93274

L1 Strafanzeipe.po

B 7stscharger tous es documents

Marquer camme traité

Statut

Kigu par Marija Markavic, Gericht KUSE
30052025, 145941

Télécharger la quittance

Envay par KU BE Rekurskommission iverinstanz YR Tost 12,0
30.05.2025, 143837

Télécharger la quittance

Afficher s dossier

ouwrir
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4  Correspondance sortante

La page Correspondance sortante affiche toutes les transactions sortantes comme les communica-
tions (sous Communications) et la consultation de dossiers (sous Transfert de dossier) vers des profils
individuels, d’organisations et d’autorités.

Les autorités qui envoient des communications a d’autres autorités (p. ex. a une instance inférieure) via
la correspondance sortante leur remettent des dossiers sans déclencher un quelconque délai. Les
notifications assorties d’'un délai doivent étre envoyées via la fonction Nos dossiers (cf. chapitre 5).

Les notifications aux parties a la procédure assorties de délais englobent p. ex. I'envoi d’injonctions, de
jugements et d’arréts, l'invitation a prendre position dans I'échange d’écritures, etc.

& Pagedaccueil

Correspondance sortante

-+ Créer une communication

Type statut

( Communication Transfert de documents | ( Brouillon

Type Sujet

oD D

Révoqué |

Profil du destinataire

Notifié (fiction aprés 7 jours) )

Télécharger les quittances

Statut

Q

Date de suppression  Action

KUBE Rekurskommission (Vorinstanz VGR) Test

e Envoyé
Communication Test Verfahrensnr. Jao Y >
le 07.05.2025
KUrekoJao
R Test - Stellungnahme zur Replik @ Staatsanwaltschaft Luzern, Abteilung 1 Luzern Envoyé >
LUstawal le 25.04.2025
KUBE Rekurskommission (Vorinstanz VGR) Test ;
Communication Heutiger Test Envoye >
St le 25.04.2025
KUrekoJao
KUBE Rekurskommission (Vorinstanz VGR) Test .
. Envoyé
Communication Xy Ja.0 >

KurekoJ4n

le 25.04,2025

4.1

Cliquez sur + Créer une communi-
cation pour lancer le processus et
afficher la page Créer une commu-
nication.

Il est maintenant possible de saisir
un sujet (facultatif) dans la limite de
100 caractéres, ainsi qu’'un numéro
de référence (max. 40 caractéres).

Le sujet permet de saisir un titre
pour la communication (p. ex. prise
de position concernant...), ou bien
des informations comme urgent.

Il correspond a l'objet dans un e-
mail.

18 juin 2025

Créer une communication (distribution a des profils d’autorités)

[E—

Correspondance sortante

- Crdar une communication

Testverlanrensar

st - tellanprahme zur Hoplis

Heatiger Test

Hotifi e

P2 ezt

Kuke kekuskammissan

®

Rt

Tétéchargee les quittances

Créer une communication

Sujet

Sujet (faultatif)

atre numéro de référence (aculati
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Notre numéro de référence permet
de saisir le numéro de référence
d’'une organisation (p.ex. cabinet
d’avocats) qui a p. ex. été transmis
a l'autorité dans la communication.

Le champ Sujet n'apparait sur au-
cune quittance. Il permet de saisir
un texte libre, peut contenir des pa-
renthéses et est chiffré dans la base
de données pour des raisons de pro-
tection des données.

Remarque : seul le numéro de pro-
cédure apparait sur les quittances.

Cliquez sur Sélectionner le desti-
nataire > pour ouvrir la page de re-
cherche de l'autorité réceptrice.

Saisissez l'autorité réceptrice dans
le champ de recherche, puis sélec-
tionnez Tlautorité correspondante
dans la sélection qui s’affiche.

Remarque : seules les autorités
peuvent étre trouvées ici. L'envoi a
un profil d’organisation (cabinet
d’avocats) ou a un profil individuel
s’effectue via Nos dossiers (cf. cha-
pitre 5).

Remarque : cliquez sur ... en bas a
gauche dans le menu pour suppri-
mer la communication actuelle ou
pour la sauvegarder en vue d’un trai-
tement ultérieur.

Une fois la sauvegarde effectuée, la
communication peut étre ouverte et
traitée dans le statut Brouillon dans
lespace Correspondance sor-
tante. Les objets ayant le statut
Brouillon sont affichés en haut de la
page Correspondance sortante,

18 juin 2025

Créer une communication

Sujet

Sujet (facultati)

Matre numérode référence tacultati)

Créer une communication

Sujet

R T

o, 39958

Annuler

Sélactionner le destinatairs >

Créer une communication

Destinataire

[ =

© Gerlcht KUBE

GeRUBE

© KUBE Rekurskom missian arinstanz VGR) Test J4.0
KUreko.a0

P T Aot s
atestius

nwaltschaft KuBe Nordring 4, Bem

@z

< metour | o

sélectionner les documents >

Créer une communication

Destinataire

[

@ e

GeKUBE

@ KUBE Rekurskammisslon [Uorinstanz VGR) Tast 140
Hureko a0

® TEST Kulla_ustizbetrie J4.0
SAestkUB

| @ Seatt e o g, sem
BF

Sélectionner les documents >
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par ordre chronologique, avec le
plus récent en premier.

Cliquez sur Ajouter un document
pour ajouter et téléverser les docu-
ments nécessaires a la communica-
tion sur justitia.swiss.

Pour indiquer un document télé-
versé comme étant le document
principal de la communication, cli-
quez sur Marquer comme docu-
ment principal.

Cliquez sur Vérifier la communica-
tion pour contréler ensuite l'intégra-
lité de la communication avant I'en-
VOiI.

Cliquez sur Envoyer maintenant
pour transmettre la communication
a l'autorité réceptrice et afficher la
confirmation de transmission.

Cliqguez sur Télécharger la quit-
tance pour effectuer une sauve-
garde locale de la quittance d’en-
voi de la communication au format
PDF. La quittance d’envoi contient
les informations suivantes :

— Profil de I'émetteur (expédi-
teur)

— Autorité compétente (destina-
taire)

— Heure d’envoi : date et heure
de la communication

— Les documents qui ont été
transférés avec la communica-
tion ainsi que leurs valeurs de
hachage.

Cliquez sur Vers la correspon-
dance sortante > pour revenir a la
page Correspondance sortante.
La communication que vous venez
de créer y est affichée avec le statut
Envoyée.

Cliquez sur Vers la communica-
tion > pour passer a la vue détaillée
de la communication que vous ve-
nez de créer.

[Créer une communication

Documents

2 stoatanaege gl

1.1 Beilage 1 velleack. pdf

1.2 Bailage 3 Handslersgitoeawssug Bank & Koie (7ol Marquer comme docment principal | Ouurir  Téldcharger  Suppsimer

Eingabe erstellen
Kontrollieren

Empfangerin

© Staatsanwaltschaft Kuie Nordring B, Bem
ecstawany

Betreff
oringend!

Unsere Referenznummer
Nr. 92756395, Diebstahl

Dokumente

) ==

© Communication envoyée avec succes

Heure d'envoi

30.05.2025, 15:09

Quittance d'envoi

Télécharger la quittance

Vers la correspondance sortante »

Vers la communication >

©@ Communication envoyée avec succeés

Heure d'envoi

30.05.2025, 15:09

Quittance d'envoi

Télécharger la quittance

| Vers la correspondance sortante >|

| Vers la communication > |
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5 Nos dossiers

Une autorité prépare les dossiers en vue de I'octroi du droit de consultation ou de l'invitation a prendre
position dans I'échange d’écritures ou pour I'envoi d’'une décision aux parties a la procédure dans I'es-
pace Nos dossiers.

Elle télécharge depuis son systéme/application métier les documents nécessaires pour cette étape de
la procédure. L'espace Nos dossiers n’est disponible que pour les profils d’autorités. Les autorités
utilisent cette fonction pour diriger leurs procédures et ordonner I'’échange d’écritures. Elles accordent
ainsi 'acces aux dossiers demandés.

Toutes les notifications d’arréts ou d’injonctions a des profils individuels ou a des profils d’or-
ganisations (cabinets d’avocats) ne peuvent étre transmises qu’a partir de cet espace.

Contexte : Lors de chaque envoi par une autorité a des parties a la procédure (partie, instance infé-
rieure, etc.), les documents transmis — qu’il s’agisse d’une notification (injonction, arrét ou prise de po-
sition avec annexes, etc.) ou de l'octroi du droit de consulter des dossiers — sont toujours rattachés a
une procédure précise et a un dossier électronique spécifique. Pendant la procédure, les différentes
étapes transmises sont classées dans un dossier sous le numéro de procédure officiel a des fins de
tracabilité.

T P o

Nos dossiers

Une autorité peut ouvrir de nou-

veaux dossiers, téléverser des do-
cuments et des piéces, supprimer
des dossiers, etc.

PeNDI0ssaz: Fraude >

PN 2004529

PEN 002842 >

Lorsqu'un nouveau dossier est ou- ,
vert, outre le numéro de procédure | Creerun nouveau dossier
obligatoire, il est possible d’indiquer
aussi une description dans le champ
Concerne.

Numéro de procédure (obligatoire)

PEN 00093823

Concerne

Remarque : seul le numéro de pro-
cédure apparait sur les quittances.
Le champ Concerne n’apparait sur
aucune quittance. Il permet de sai-
sir un texte libre, peut contenir des
parenthéses et est chiffré dans la
base de données pour des raisons
de protection des données.

Fraude

& Nondossiors

Une autorité peut ajouter les docu-
ments au dossier concerné en cli-
quant sur Ajouter un document.
Transférer des piéces du dossier
permet de sélectionner le profil des- | memew o womsernen o

tinataire. I T e andocamnt

Dossier PEN 00093823

Adapter Les droits d'accés

Informations générales Modifer

Fraude
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Conformément a lart. 18, al. 4
LPCJ, l'autorité dirigeant la procé-
dure a accés a toutes les entrées.
Sous le profil destinataire, la fonc-
tion de recherche permet de recher-
cher le profil d’autorité correspon-
dant. Les résultats sont affichés
sous forme de recherche approxi-
mative. En cas d’envoi a un profil
d’organisation, il est possible d'indi-
quer en plus le numéro de référence
correspondant.

Les documents a envoyer peuvent
étre sélectionnés a I'étape suivante.

L’étape suivante consiste a définir la
durée de validité des droits d’accés.
Par défaut, la durée de consultation
est d’'un an. Celle-ci peut toutefois
étre modifiée.

Aprés le contréle, I'envoi peut étre
effectué et une confirmation de
transfert apparait.

Dans I'espace Nos dossiers, il est
également possible d’attribuer, de
retirer ou de supprimer les droits
d’accés au dossier souhaité.

Sous Documents, vous trouverez
les documents correspondants du
dossier en question. Vous pouvez
également voir quel profil est auto-
risé a consulter chaque document.

18 juin 2025

Envoi a une autre autorité :

PEN 00093823 - Transférer des piéces du dossier

Qui doit recevoir les piéces du dossier?

v @) FrEmlschat e vordings, gen
[

Numéro e rdfévence du dasinataire (aculatl]

Envoi a un profil d’'organisation (p. ex. cabinet d’avocats) :

PEN 00093823 - Transférer des piéces du dossier

Qui doit recevoir les pieces du dossier?

v @ o

rétérence du destinataive (facultaity

Sélectionner les piéces du dossier

1.1 Strafanzeige.pdf

Tout sélectionner []

111 Beilage 1 Vollmacht.pdf

PEN 00093823 - Transférer des piéces du dossier

Profil du destinataire

@ Anwaltskanzlei KUBE
HRQUEHGL
Durée de validité des droits d'acces

® Durée de consultation 1 an (jusqu'au 02.06.2026)

Accés jusqu'au

Pendant combien de temps les piéces du dossier doivent-elles étre consultables?

¢ Retour

@ Piéces du dossier transférées avec succés

Heura denvoi

02.06.2025, 08:28

Quittance d'envoi

Télécharger la quittance

Vers la correspondance sortante >

Vers le dossier PEN 00093823

& Nosdossiers

Dossier PEN 00093823

Informations générales

Concene
Fraude

Documents l Personnes autorisées  Brouillon de transfert  Histarigue

Transférer des piéces du dossier

Adapter les droits d'accés

Modifier

F Ajouter un document Y
v
111 Beiage 1vollmacht pdf e - v
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Dans I'espace Personnes autori-
sées, vous pouvez voir quels profils
ont le droit d’accéder aux piéces ou
documents en question.

Les brouillons enregistrés sont sau-
vegardés dans 'onglet Brouillon de
transfert et peuvent étre traités en
cliquant sur >.

L'onglet Historique contient I'histo-
rique des autorisations.

Pour attribuer les autorisations d’ac-
cés aux dossiers a d’autres profils,
cliguez sur Transférer des piéces
du dossier.

Pour modifier les autorisations exis-
tantes, cliguez sur Adapter les
droits d’accés en haut a droite.

Le profil correspondant nécessitant

une telle modification peut étre sé-
lectionné.

18 juin 2025

pa—

Dossier PEN 00093823

Informations générales

Fraude

socuments wouilon deanstert  istorique

Transférer des piéces du dossier | | Adapter les droits d'aceés

Madifier

@ ‘wlshonie ek
noGHRHaL

Actuellement autorisésur 2 pibces dudossier /|

@ Suimualschatt e Norarings, sem
-

Actuellement autorisé sur 2 piéces dudossier /|

" Nordosnrs

Dossier PEN 00093823

Informations générales

Concerne.
Fraude
Documents  Persannes autorisées | Brouillon de transfert | Historique

Hin'ya actuellement aucun broullon de transfert.

& Nosdossiers

Dossier PEN 00093823

Informations générales

Caneerae
Fraude

Documents Personnes autorisées Brouillon de transfert

®  Documents transférés (par Marija Markovic, Gericht KUBE)
02.06.2025, 0532:0%
Profildu destirataive
@ Staatsanwaltschaft KuBe Nordring 8, Bern
st

tawals

vers l'envoi

®  Documents transférés (par Marija Markovic, Gericht KUBE)
26202, DsE2e

Profi
- vrlei KIIBE

pra—

D055ier PEN 00093823 i . ‘
Informations générales Modifier
Fraude

Documents Hereonnes autorisées arouilion de ransfert Histarique

7 outer un document i a

1.1 Srafanzeige pat

1.1.1 Bellage 1 Vollmacht.paf

en: - v

& Nos dassicrs
Dossier PEN 00093823 Transtéer des lbcesdu dossier | | Adapter e ralts 'aecs || - ‘
Informations générales Modifies
Cancerae
Fraude
Documents. Personnes autorisées Brouillon de transfert Historioue
T Ajouter un document P

11 Serafanzeige paf

11,1 Beilage 1 vollmache pdf

Guide d'utilisation : profil d’autorité justitia.swiss v1

16/24




justitia.swiss

La modification souhaitée peut étre | PEN 00093823 - Adapter les droits d'accés
eﬁeCtuee' Que faut-il adapter?
Profil concerné
L Jreste
Durée de validité des droits d'accés
& Retirer tous les droits d'accés
L’étape suivante permet de vérifier | PEN 00093823 - Retirer les droits d'acces
la modification et de l'effectuer en- | varinise
suite en cliquant sur le bouton Ré- TRl
voquer les droits d’accés mainte- - e
nant. '

Retirer tous les droits d'accés

anzlel KUBE aux piéces

i KUBE 13 plus aceas aux
ek aux quittances correspendantes. De ce fit,
Amwaltskarzlel KUBE ne veit plus rien sur Justitia Swiss en ce qui concerme te
dossier.

< Retour I Révoquer les droits d'accés maintenant

6 Dossiers accessibles

Lorsqu’une autre autorité accorde le droit de consulter des dossiers ou envoie une notification, ces
informations seront disponibles a la fois dans Correspondance entrante (apergu des différentes com-
munications) et comme aide dans Dossiers accessibles afin de retrouver 'ensemble des pieces des
mémes dossiers au méme endroit.
& Pagedaccueil

Dossiers accessibles

KUBE Rekurskemmissien (Vorinstanz VGR) Test J4.0
PEN 99274 vol O 15 Rk g 31052026 >
R - @ [V Rebrskommisson ornstans GR) Tes 4.0 o605.3036 5
tastsanwaltschalt Ku i »
PEN 3935730 Kbrperverletzung @ Jmachatiobt bering e 06.05.2026 ¥
e o @ Smematschat Lusem, blung 3 Luzem 10.04.206 >
Wstsn

L’autorité peut consulter les dossiers et pieces mis a sa disposition. Elle ne peut toutefois accorder
aucun droit d’accés a ces dossiers étant donné gu’elle ne gére pas elle-méme la procédure.

L’autorité peut naviguer entre Correspondance entrante et Dossiers accessibles si cela s’avére né-
cessaire pour trouver les différentes communications et les quittances correspondantes.

7 Parametres

Dans Parameétres, vous trouverez des informations plus détaillées concernant le profil et pourrez mo-
difier les paramétres.

Informations affichées dans cette fenétre :

— Adresse d’envoi et adresse de notification

— Appartenance éventuelle a des profils d’'organisations ou d’autorités

— Type d’identifiant de connexion : IdP avec lequel I'utilisateur se connecte
— Conditions générales d’utilisation

18 juin 2025 Guide d'utilisation : profil d’autorité justitia.swiss v1 17/24
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Paramétres pouvant étre modifiés dans cette fenétre :

Langue

Durée de I'affichage du message

71

Sous Parameétres, vous trouverez
également la fonction Quitter I'or-
ganisation.

Langue

Choisissez votre langue préférée pour I'affichage des titres, des messages et d'autres textes.

@ Deutsch
Frangais
Italiano

English

Durée de l'affichage du message

Indiquez la durée d'affichage des messages avant leur disparition. Ceci s'applique aux messages qui disparaissent automatiquement

® Standard (6 secondes)

Extra long (10 x Standard, 60 secondes)

Quitter le profil de l'autorité

Adresse de notification
Les autorités judiciaires peuvent envoyer des documents a cette adresse de notification.
NBQMKHQL

@ Connectez-vous avec ce profil pour le modifier.

Marija Markovic, Gericht KUBE Actuellement connecté

GeKUBE

Organisation
Gericht KUBE

Adresse de notification
D'autres profils peuvent vous transmettre des documents 3 cette adresse de notification

GeKUBE

Quitter I'organisation

Cliquez sur Quitter I’organisation
dans le menu en bas a gauche pour
quitter a nouveau le profil de l'auto-
rité. Confirmez l'opération en cli-
quant sur Quitter I'organisation.

Quitter l'organisation?

Organisation: Gericht KUBE

Annuler Quitter l'organisation

8 Paramétres de I'organisation (uniqguement pour les adminis-
trateurs) :

Les utilisateurs d’un profil d’autorité qui disposent de la fonction d’administrateur peuvent ouvrir I'es-
pace d’administration de leur profil a partir de la page d’accueil en cliquant sur Paramétres de I'orga-
nisation. Le bouton Parameétres de I'organisation reste masqué pour les utilisateurs qui n’ont pas la
fonction d’administrateur.
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Aprés avoir cliqué sur Paramétres de I’organisation, la plateforme affiche 'onglet Profil.

& Page d'accusil

Paramétres de l'organisation

@ Gericht KUBE
GaKuzE

Membes Historase

Nom de l'organisation

Adresse de notification

Youtres profits peusent vous transmetre des documents icette adresse de nofiicatic
GeKUBE
Options de recherche du profil pour I'envoi de communications Modifier

ingaben an Sie2u senden,
en (Standard)

8.1 Page Profil

La page Profil contient les informations sur le nom de I'autorité judiciaire, son adresse d’envoi et son/ses
adresse(s) de notification.

Pour modifier les adresses de notifi- o e

cation, cliquez sur Modifier.

PIUS|eurS adresses de nOtIflcatlon Nom de l'erganisation

peuvent &tre saisies pour un profil. | s s oo

Gericht KusE

Adresse de notification

Remarque : selon l'organisation de
ladministration, il est également
possible de saisir d’autres adresses | e dersere i proft pourtensoide commnications
de notification, qui seront p. ex. en- | -
voyées a une adresse e-mail géné-
rale, toujours prise en charge.

Dl rafl et s ramsenet e des ocureétsd et o esse g notfestion,

GekusE

Adresse de notification
Dautresprafil pesent s s nsstre des dccuments § et sdveste de odfaton.

GekuBE

L'adresse de notification peut étre
déf”'”e au ChOiX pour |eS envois Sui_ Options de recherche du profil pour 'envoi de communications

Geben Sie an, ob andere Profile lhre genaue Zustelladresse kennen miissen, um Eingaben an Sie zu senden, oder ob sie mit dem Namen der Organisation oder der Zustelladresse suchen kénnen

vants :
@ Standard (recherche par le nom de o sse de notification)
— Nouvel envoi dans la cor-
respondance entrante e |

— Communications envoyées .
consultées par le destina-
taire

Par ailleurs, il est possible de configurer des adresses de notification supplémentaires en cliquant sur + En-
registrer une autre adresse de notification. Cliquez sur Enregistrer pour sauvegarder les modifications
et revenir a la page Paramétres de I'organisation. Cliquer sur Envoyer un courriel de test envoie un e-
mail de contréle a I'adresse e-mail saisie.
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8.2 Page Membres

Cliquez sur Membres pour ouvrir 'espace Membres sous Paramétres de I'organisation. Vous y trouve-

rez une liste des membres actuels ainsi que leurs niveaux d’autorisation au sein de 'organisation.

& Page d'accueil

Paramétres de l'organisation
@ Gericht KUBE
GeKUBE

=

Liens d'invitation

Historique

Vous souhaitez inviter un autre membre ?

Nom du membre

Créer un lien d'invitation

Membres
Nom Login Derniére connexion Autorisation Actions
Ameli SwissiD 13.11.2024 Membre Modifier
SwissID
8.2.1 Ajouter un membre

Saisissez un nom de membre puis cliquez sur Créer un lien d’invitation afin de générer le lien d’invi-
tation pour un nouveau membre de I'organisation. Ce lien doit ensuite étre envoyé au nouvel utilisateur
en dehors de la plateforme (p. ex. par e-mail). Un lien d’invitation est valable 48 heures, aprés quoi il

est automatiquement supprimé.

€ Paged'accueil

Paramétres de l'organisation
Gericht KUBE

Profil Membres Historique

Liens d'invitation

Vous souhaitez inviter un autre membre ?
Nom du membre
Créer un lien d'invitation
Membres
Hom ogin Derniére connexion Autorisation  Actions
SwissID
Ameli 13.11.2024 Membre Modifier
SwissID

Une fois le lien généré, il est affiché comme suit :

Profil Membres Historique

Liens d'invitation
Vous souhaitez inviter un autre membre ?

MNom du memare

Créer un lien d'invitation

Marija

Lien d'invitation: https://platform.train justitia.swi n/i

ion/d2452234-de5a-41ca-a%66

75e6e6532d43
(3 usage unique, valable jusqu'au 04.06.2025, 08:44)

Copier le lien

Cliquez simplement sur Copier le lien pour partager le lien

membre.

18 juin 2025
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8.2.2 Modifier le niveau d’autorisation d’'un membre

Dans lillustration suivante, on peut voir qu'un nouveau membre avec le statut Membre non autorisé

n’a pas encore de niveau d’autorisation.

. R SwissID
Marija Markovic

30.05.2025

En cliquant sur Modifier sur la ligne correspondante, I'administrateur peut modifier le niveau d’autori-
sation du membre et le confirmer ensuite en appuyant sur Enregistrer.

Nom du membre
Marija Markovic

Logi
SwissID

Autorisation

[] mMembre
~/ Réception et envoi de communications aux autorités judiciaires
+/ Réception et envoi de transferts d'un dossier
+/ Gestion des dossiers

[] Administrateur

v Gerer '

autoriser et supprimer des membres|

(adapter les del' inviter,

/ Consulter Mhistorique des paramétres de lorganisation
Administrateur technique
«/ Créer et supprimer des utilisateurs techniques
+/ Consulter I'historique des paramétres de I'organisation
@ Marija Markovic ' pas d"autorisation.
En tant que membre non autorisé, Marija Markovic ne voit qu'un affichage réduit de la page

d'accueil aprés s'étre connectée (nom et adresse de natification de 'organisation visibles, pas
dautres informations).

Demiére connexion
30.05.2025

Date d'adnésion
30.05.2025, 02:00:00

Les niveaux d’autorisation suivants sont actuellement disponibles : Membre non autorisé, Membre,
Administrateur et Administrateur technique. Ces niveaux d’autorisation peuvent étre attribués indi-
viduellement aux utilisateurs concernés. Une personne invitée doit posséder au minimum le niveau
d’autorisation Membre pour étre considérée comme membre a part entiére d’'un profil d’autorité et pou-
voir exécuter les fonctionnalités de la plateforme. Les utilisateurs disposant du niveau d’autorisation
Administrateur peuvent gérer les membres du profil d’autorité. Un utilisateur possédant le niveau
d’autorisation Administrateur technique peut créer des utilisateurs techniques nécessaires pour la
communication des systémes back-end avec la plateforme justitia.swiss via l'interface API.

8.2.3 Supprimer un membre

Pour supprimer un membre du profil
d’autorité, cliquez sur ... puis sur

SnizzD

Marija Markowic
I marije.markavic iautiok.cam

W08

Supprimer un membre.

st
Mo s ers wodificr 1

Admiristrateur

marjn.markewio ust ia svis

Modifier  +oe

Supgrimer un mambre
MmJF'_. y

Les profils d’organisations et d’auto-
rités ont besoin de cette fonction,
p. ex. lorsqu’une personne quitte
'organisation ou l'autorité.

Une fenétre contextuelle apparait
alors, confirmant la suppression du
membre du profil d’autorité.

18 juin 2025

Supprimer le membre "Marija
Markovic"?

Login: SwissIL

Annuler Supprimer un membre
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8.3 Page Utilisateurs techniques

Un utilisateur disposant du niveau d’autorisation Administrateur technique peut ajouter un utilisateur
technique dans les paramétres de I'organisation en cliquant sur + Ajouter un utilisateur technique.
Les utilisateurs n’ayant pas la fonction d’utilisateur technique n’ont pas accés a cette page.

[ —

Paramétres de l'organisation
@ Gericht KUBE
cerune

Profil Membres Utilisateurs techniques Historique

€réez un utilisateur technique qui peut accéder 3 Justitia Swiss via I'API

tapplication Brogramming interface).

Dans I'espace Utilisateurs techniques sous Paramétres de I'organisation, les administrateurs tech-
niques peuvent créer des utilisateurs techniques nécessaires a I'utilisation de I'API (interface) de sys-

témes back-end.

Cliquez sur + Ajouter un uti-
lisateur technique pour affi-
cher la page d’information le
concernant.

Cliquez sur Créer un utilisa-
teur technique maintenant
pour créer l'utilisateur tech-
nique. Le message Utilisa-
teur technique créé s’affiche
pour confirmer I'opération.

Créer un utilisateur technique

Informations importantes

+ Awecun Utilisateur technique, vous pouvez accéder 3 Justitia, Swiss via
TRp) (interface technique)

» Lutilisateur créé a une durée de validité illimitée et peut &ure supprimé &
tout moment par vos soins.

ur lauthentification de Putilisateur
mmédiatement aprés la création et doit donc

+ Ne créez lutilisateur technique que si vous pouvez transférer les données
daccés de 'utilisateur technique directement dans I'autre systéme
sauhaité.

« Vaus pauver créer d autres utilisateurs techniques 3 tout moment,

Annuler Créer un utilisateur technigue maintenant

© Utilisateur technique créé

User ID
api-client-56e744c4-e8b9-44c.

Copier User ID

Secret Copier Secret
RUOU****

Visible ici une seule fois

Copiez les données d'accés d'ici et reprenez-les dans le systéme souhaité.

Vers les paramétres de l'organisation >

Aux fins de l'intégration dans un systéme back-end, aprés avoir créé I'utilisateur technique, cliquez sur
Copier User ID et Copier Secret pour copier les deux ID, les enregistrer temporairement et les intégrer
dans le systéme back-end. L’ID utilisateur et le secret sont requis pour intégrer I'utilisateur technique dans
un systéme tiers. Le secret de I'utilisateur technique n’étant disponible qu'immédiatement aprées sa créa-
tion sur la page Utilisateur technique créé, le secret doit étre copié dans le presse-papiers et enregistré
de facon appropriée tout de suite apres la création de I'utilisateur technique. Lorsque vous cliquez sur
Vers les paramétres de I’organisation > pour revenir a la page correspondante, le secret n’est plus
affiché. Dans I'espace Utilisateurs techniques, seul I'ID utilisateur de I'utilisateur technique est encore

visible.
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8.4 Page Historique

Cliquez sur Historique pour ouvrir 'espace Historique sous Paramétres de I'organisation.

L'espace Historique archive les événements suivants de I'organisation ou de I'autorité judiciaire avec

date et horodatage :

18 juin 2025

Inscription

Adhésion de membres

Modification des droits d’acces des membres
Départ de membres

Suppression de membres (effectuée par I'administrateur de I'organisation ou de I'autorité judi-

ciaire)

Modification d’adresses de notification
Création d'utilisateurs techniques
Suppression d'utilisateurs techniques

& Paged'accueil

Parametres de l'organisation

Gericht KUBE
GeKUBE

Profil Membres Utilisateurs techniques Historique

Utilisateur technique créé (par Marija Markovic)
02.06.2025, 08:50:35

User ID: api-client-56e744c4-e8h9-44c2-b8c2-ab5f84a64755

Autorisations adaptées (par Marija Markovic)
02.06.2025, 08:49:29

Membre: Marija Markovic
Nouvelle autorisation: Membre, Administrateur, Administrateur technique
Ancienne autorisation: Membre, Administrateur

Autorisations adaptées (par Marija Markovic)
02.06.2025, 08:47:10

Membre: Marija Markovic
Nouvelle autorisation: Administrateur
Ancienne autorisation: Membre non autorisé
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9 Assistance technique

Vous rencontrez des problemes techniques lors de I'utilisation de la plateforme justitia.swiss ? Notre

équipe en charge de I'assistance se tient a votre entiére disposition en cas de besoin.

E-mail : avant tout appel, veuillez envoyer un e-mail a I'assistance technique. Cela nous permet d’avoir
vos coordonnées et d’attribuer un numéro de dossier a votre demande. E-mail pour les demandes d’as-
sistance technique : support_justitia@elca-services.com

Assistance téléphonique : 0800 800 030

Pour toute question concernant I'utilisation et les fonctions de la plateforme ou pour toute sug-
gestion d’amélioration, nous vous invitons a vous adresser a I'équipe Justitia a 'adresse suivante :
ask@justitia.swiss.

10 Suivi des versions de ce document
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