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Introduction 

 
Ce module vous sert à regrouper les évènements pour lesquels les agents de la police municipale 

sont intervenus, sous forme de fiches affaires. 

 

 

 

 

 

Accès aux affaires 

 

Sur la page d’accueil de Municipol Web, cliquez sur « Affaires » : 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

Création d’une affaire 
 

 

 

 

Présentation générale 
 

 

Pour créer une nouvelle affaire, cliquez sur « Nouveau » : 
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Pour chaque création d’un nouveau document (Main courante, rapport, …), vous 

pourrez : 

- Rédiger la totalité de votre document. 

- Préremplir le document à partir d’un modèle, ou d’un autre document déjà 

existant. 

 

 

 

 
 

 

 

Les raccourcis permettent d’accéder directement à une rubrique de la page affaire. 
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Date/Heure d’ouverture de l’affaire 

 

Sélectionnez la « date/heure d’ouverture de l’affaire » (dates et horaires) de votre 

affaire : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Ajout d’un type 

 

Sélectionnez le « Type » d’affaire : 
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Ajout d’un titre 

 

Saisissez un « Titre » pour votre affaire : 

 

 

 
 

 

 

 

 

Ajout de la localisation 
 

 Vous pouvez ajouter une « Localisation »  à votre affaire : 
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Ajout de résumé/conclusion 
 

 

Vous pouvez saisir un « résumé » et une « conclusion »  à votre affaire : 

 

 
 

Ajout de dossier 
 

En cliquant sur « Rechercher un dossier à ajouter » vous pourrez sélectionné tous les 

dossier que vous voulez ajouter à l’affaire : 
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 Vous pouvez filtré la recherche en cliquant sur la « flèche » ci-dessous : 

 

 
 

 

 

Vous pouvez cliqué sur le « Plus »  pour rajouter les dossiers souhaités : 

 

 
 

 Si vous voulez supprimé des dossiers de votre affaire cliqué sur la « Poubelle » rouge : 

 
 

 

 Une fois les dossiers ajouter à votre affaire vous pouvez les consulter en cliquant dessus  : 
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Ajout de Tier 
 

 Vous pouvez ajouter des « Tiers » à votre affaire en cliquant sur « Ajouter un tiers » : 
 

 
 

 

Pour l’enregistrement d’un tiers, renseignez en priorité les champs obligatoires : 

• Le genre 

• Le prénom 

• Le nom 

• Le rôle  
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Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner les onglets coordonnées, permis de 

conduire, et emploi. 

 

Cliquez ensuite sur «ajouter»  

 
  

 

Ajout d’un Véhicule 
 

 

Cliquez sur l’un des boutons d’ajout d’un véhicule 
La fenêtre ci-dessous apparait . 

Pour l’enregistrement d’un véhicule, seul le genre est obligatoire. 
Pour plus de détails, vous pourrez également renseigner informations de carte grise, 

d’assurance, de contrôle technique, … 
Cliquez ensuite sur «ajouter»  
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Le véhicule apparait ensuite sur l’affaire. 

Il sera possible de le modifier, de le supprimer, ou d’ajouter d’autres véhicules : 

 

 
 

  

Ajout d’agents 

  

Cliquez dans le champ de recherche de la partie « Agent » : 

Cliquer sur les « + » pour ajouter les différents agents intervenants : 
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Vous pouvez supprimer un agent ou un groupe d’agents sélectionné, en cliquant sur 

la « Poubelle » positionnée en haut à droite de chaque agent ou groupe d’agents : 

 

 

 
  

  

 

 

Observations 

 

À tout moment, vous avez la possibilité d’ajouter des observations afin d’enrichir 

l’affaire : 

 

 
 

 
 

Documents 

 

Le module affaire vous permet d’intégrer des documents à une affaire en cliquant sur 

le « + ». 
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Mots clés 

 

L’ajout de Mots-Clés vous permet d’effectuer des recherches plus rapides. 

 

 
 

Ajoutez le ou les mot(s) clé(s) de votre choix, sans oublier de cliquer sur « + » après chaque 

ajout. 

 
 

 

 

 

Sauvegarde de l’enregistrement 

 

Pour pouvoir sauvegarder la création d’une affaire, il vous faudra l’enregistrer : 
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Vous avez également quelques boutons d’actions qui apparaissent dans la colonne à 

droite de la page et qui vous permettent de modifier, ajouter une observation, 

ajouter un document, dupliquer, imprimer ou bien supprimer le document. 

 

 
 
 

 

Changement de l’état d’une affaire 
 

Pour changer l'état d'une affaire, faites votre choix parmi les valeurs possibles de la 

liste déroulante : Ouverte / Annuler/ Cloturée. 
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Le code couleur s’applique sur les différentes valeurs de l’état d’une affaire. 

 

  

 

 

 

 

 
 

Impression d’une fiche affaire  
 

Une fois votre affaire enregistrée, vous aurez la possibilité de générer :  

 

- Fiche d’une affaire 

 

Pour imprimer un document, cliquez sur le bouton d’impression à droite de la page : 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

Sélectionnez le type de document « Fiche d’une affaire » et renseigner le nom du 

document souhaité. Cliquez ensuite sur « VALIDER » : 
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Au bout de quelques secondes votre document sera prêt, dans l’onglet « Aperçu ». 

Vous pourrez alors l’ouvrir dans votre navigateur, ou le télécharger pour l’imprimer 

ou le transférer par mail, par la suite : 
 

 
 

 

 

 

Tant que votre session Municipol Web n’a pas été déconnectée, vous pourrez 

retrouver vos impressions dans les documents disponibles, en haut de la page : 
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