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Service de l’informatique et des télécommunications SITel
COPIL PerCo

—
Structure dans FRIAC
Présentation des deux différentes structures communales présentes dans l’application

(cela fonctionne de la même manière pour les services, etc.)

Pour intégrer la structure de votre entité, il faut remplir un fichier Excel spécifique qui vous sera présenté pour chaque type de structure.

Veuillez prendre connaissance des explications dans les «info-bulles» rouges pour une création optimale de la structure de votre entité.
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—
Collecte des informations communales 

Définitions
1. Définition des rôles :

• Service : personne qui répond au préavis

• Super-utilisateur : personne référente du service (communications,
formations, etc.)

• Responsable : personne qui valide les ajouts, mutations ou suppressions
des nouveaux collaborateurs dans le service, via un formulaire signé et
envoyé au service client FRIAC

• Consultation : personne qui a accès aux dossiers en lecture seule, mais
qui ne peut pas répondre aux préavis

• Auteurs des plans : personnes autorisée à déposer un dossier de mise à
l’enquête au nom de la commune
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—Structure «à plat» (commune)
La structure « à plat » est une structure très simple, elle correspond à une petite
commune dont le service technique/des constructions (l’ensemble des personnes qui
s’occupent d’un dossier de mise à l’enquête) représente un nombre faible de
personnes. C’est une structure qui convient bien pour une commune qui a une ou
deux personnes qui rédigent des préavis et qui s’occupent de tout ce qui est
technique (voirie, route, etc.)
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—
Présentation de structures 

Structure «à plat» (commune)

Commune
Services

Consultation
p.ex.: conseil communal

C’est le «corps» de la structure, il contient toutes 
les personnes qui s’occupent d’un dossier de 

mise à l’enquête. 
Par exemple : Mme. Savoy, secrétaire, reçoit un dossier et 
transmet plus loin à Mr. Rey, technicien (qui gère la police 
des construction, feu, routes, voirie, etc.), qui s’occupe de 

faire le contrôle formel et matériel du dossier, puis il 
transmet plus loin à Mme Rossier, collaboratrice, qui rédige 

le préavis selon ce que Mr. Rey lui a dit, et elle met en 
circulation cantonale.

Pendant ce processus, à tout moment le groupe 
«consultation» (par exemple: Mr. Le syndic) peut être invité 

à venir voir le dossier pour X ou Y raison.

Envoi du dossier au 
canton pour la 

circulation cantonale 
ou au 

requérant/architecte

Le rôle consultation 
est généralement 

utilisé par le conseil 
communal

Par exemple : si Mr. Favre, 
conseiller communal, veut voir 
un dossier pour X ou Y raison.

Le requérant/architecte 
«dépose» un dossier 

dans l’application.

Dépôt d’un permis par un tiers Préavis, octrois/refus du permis
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—
Exemples du fichier Excel 

Structure «à plat» (commune)
Le fichier se compose de 3 parties principales :
- «Structures des services»
- «Données générales»
- «Permissions / Gestion interne / Compte»
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—
Structure «à plat» (commune)

En détaillé : la partie gris clair –
«structure des services»

Les membres du conseil 
communal n’ont rien dans la 
colonne «Email du service» 
car ils ne font pas partie d’un 

service. Si un conseiller 
communal fait partie d’un 

service, il sera déjà mentionné 
et n’aura donc pas besoin d’un 
deuxième rôle «consultation»
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—
Structure «à plat» (commune)

En détaillé : la partie rouge clair –
«Données générales»

Les adresses e-mail de 
l’état (par exemple : 

prénom.nom@fr.ch) ne 
sont pas autorisées !!!

Seule une adresse 
personnelle (de la 

commune ou privée) est 
valable.

L’email de l’utilisateur doit 
être une adresse 

personnelle. C’est 
l’adresse avec laquelle 

vous aller vous connecter 
sur l’application.

Le numéro de 
téléphone de votre 

activité à la commune.
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—
Structure «à plat» (commune)

En détaillé : la partie verte claire –
«Permissions / Gestion interne / Compte»

La ou les personnes qui font 
partie du service général et 

qui s’occuperont des 
glossaires pour la rédaction 

des préavis.

Le champ des 
mots de passe 
ne doit pas être 
rempli. Les mots 
de passe seront 

transmis à 
chacun 

personnellement
par email.

«Auteur des plans», pour la 
ou les personnes qui peuvent 

déposer un permis de 
construire au nom de la 

commune.

La ou les personnes qui font 
partie du service général et 
participe à la rédaction des 

préavis

Tous les thermes 
des «permissions» 

sont expliquées 
dans le slide 

«Définition» en 
page 3 «Responsable» est la 

personne qui s’occupe de 
signer pour l’arrivée ou le 

départ d’un collaborateur, et 
donc, l’ajout/révocation de 

ces droits d’utilisateur

Le super-
utilisateur est la ou 
les personnes de 
référence dans la 
commune. C’est 
elle qui participe 
aux journées de 

formation, gère les 
communications 

etc.
Le mode «consultation» 

signifie que la personne peut 
voir tous les dossiers, le 
contenus, mais SANS

pouvoir faire d’action. Si un 
utilisateur est en 

«consultation», il ne peut 
pas être dans un autre rôle 

des permissions !
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—Structure «avancée» (commune)
La structure « avancée » est une structure plus complexe, elle correspond à une
commune qui a plusieurs services en plus de son service technique/des constructions.
C’est une structure qui convient bien pour, par exemple, une commune qui a des services
qui ne sont pas toujours en contact direct (dans d’autres bureaux, bâtiments, etc.). Cette
structure correspond à une commune qui doit gérer un nombre conséquent de dossiers
par année.
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—
Exemples de structures 

Structure «avancée» (commune)
C’est le «corps» de la 
structure, il contient 

le service des 
constructions

Envoi du dossier au 
canton pour la 

circulation cantonale ou 
au requérant/architecte

Le requérant/architecte 
«dépose» un dossier 

dans l’application.

Ce sont les services de la 
commune, il reçoivent un 

dossier que si le service des 
constructions les consultent. 

Ils sont des services indépendants, avec 
une «adresse mail de service» différente 

à celle du «corps» principal

Service 
eaux-épurations

Service 
du feu

Service 
des routes

Service 
des bâtiments

Le rôle consultation 
est généralement 

utilisé par le conseil 
communal

Par exemple : si Mr. Favre, 
conseiller communal, veut voir 
un dossier pour X ou Y raison.

Commune

Consultation
p.ex.: conseil communal

Dépôt d’un permis par un tiers Préavis, octrois/refus du permis
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—
Exemples du fichier Excel 

Structure «avancée» (commune)
Le fichier se compose de 3 parties principales :
- «Structures des services»
- «Données générales»
- «Permissions / Gestion interne / Compte»
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—
Structure «avancée»

En détaillé : la partie gris clair –
«structure des services»

Les membres du conseil 
communal n’ont rien dans la 
colonne «Email du service» 
car ils ne font pas partie d’un 

service. Si un conseiller 
communal fait partie d’un 

service, il sera déjà mentionné 
et n’aura donc pas besoin d’un 
deuxième rôle «consultation»

Il ne peut avoir qu’une seule 
adresse e-mail par service. 

(non personnelle, sauf s’il n’y a 
qu’une seule personne dans le 

service)

Veillez à bien respecter la 
manière d’écrire le nom 

du service. Par exemple : 
Bulle/Police.

Pour avoir un service, il faut une 
adresse mail (du service) 
différente que celle de la 

commune !
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—
Structure «avancée» (commune)

En détaillé : la partie rouge clair –
«Données générales»

Les adresses e-mail de 
l’état (par exemple : 

prénom.nom@fr.ch) ne 
sont pas autorisées !!!

Seule une adresse 
personnelle (de la 

commune ou privée) est 
valable.

L’email de l’utilisateur doit 
être une adresse 

personnelle. C’est 
l’adresse avec laquelle 

vous aller vous connecter 
sur l’application.
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—
Structure «avancée» (commune)

En détaillé : la partie verte claire –
«Permissions / Gestion interne / Compte»

La ou les personnes qui font 
partie du service général et 

qui s’occuperont des 
glossaires pour la rédaction 

des préavis.

«Auteur des plans», pour 
toutes les personnes qui 

peuvent déposer un permis 
de construire au nom de la 

commune.

La ou les personnes qui font 
partie du service général et 
participe à la rédaction des 

préavis

Tous les thermes 
des «permissions» 

sont expliquées 
dans le slide 

«Définition» en 
page 3

Le champ des 
mots de passe 
ne doit pas être 
rempli. Les mots 
de passe seront 

transmis à 
chacun 

personnellement
par email.

«Responsable» est la 
personne qui s’occupe de 
signer pour l’arrivée ou le 

départ d’un collaborateur, et 
donc, l’ajout/révocation de 

ces droits d’utilisateur

Le super-
utilisateur est la ou 
les personnes de 
référence dans la 
commune. C’est 
elle qui participe 
aux journées de 

formation, gère les 
communications 

etc.
Le mode «consultation» 

signifie que la personne peut 
voir tous les dossiers, le 

contenus, mais SANS pouvoir 
faire d’action. Si un 
utilisateur est en 

«consultation», il ne peut 
pas être dans un autre rôle 

des permissions !
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