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1. Paramétrage du DOSSIER 
 

 

Lors du premier lancement du logiciel, Polychrome signale qu’il n’y a pas de dossier ouvert.  

 

  

Il faut commencer par créer un Dossier. Un dossier correspond généralement à une commune. Quand l’utilisateur lance le 

progiciel Polychrome pour la première fois, l’application invite automatiquement à créer un dossier. L’utilisateur voit alors 

apparaître l’interface suivante :  

 

 On peut également accéder à cette interface par Menu 
principal / Outils / Gestion des dossiers. 

Pour créer le nouveau dossier, cliquez sur le bouton 

« Ajouter ».  

Saisissez ensuite les données qui vous sont demandées 

(Nom de la collectivité, Adresse, code postal et ville, Code 

INSEE etc... 

 Cocher l’option « » qui 
permet, sur les écrans de saisie des personnes morales et 
physiques, d’identifier rapidement les fiches qui sont à 
compléter ou à vérifier.  
Une fois toutes ces données renseignées, il ne reste plus 

qu’à valider votre saisie. 
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2. Télécharger et installer l’outil PECOTO HELPER 
 

 

 

 

 Saisir les informations (Nom du responsable, 
Tél. responsable, Mél responsable) dans 
l’onglet « Paramétrage recensement ». 

 Installer l'outil PECOTO HELPER en cliquant 
sur le lien suivant 

 Cliquer sur la ligne de la version de l'outil qu'il 
vous faut afin d'être compatible avec la version 
du système de votre ordinateur (32 bits ou 64 
bits)  
Remarque :  
Sur ce site, vous pouvez également récupérer 
le guide utilisateur de l'outil PECOTO 
HELPER.  

 Une fois l'outil PECOTO HELPER installé, 
renseigner son répertoire d'installation dans le 

dossier, à l'aide du bouton . 
 Vous avez la possibilité de changer le dossier 
d’export des attestations de recensement. 

 Valider votre saisie. 

http://adullact.net/frs/download.php/file/7823/Installation%20PECOTO%20HELPER.pdf
http://adullact.net/frs/download.php/file/7823/Installation%20PECOTO%20HELPER.pdf
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3. Création des PERSONNES PHYSIQUES, FOYERS, RUES et FAMILLES 
 

 

- Etape n° 1 : Création des personnes physiques : 
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- Etape n° 2 : Création ou affectation des Foyers : 

 Remplir l’interface suivante 
Remarque : le nom patronymique et le prénom usuel sont 

des informations obligatoires. 

 
 Valider votre saisie  
 Cliquer sur « Suivant » pour passer à l’étape de création du 
Foyer 
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Etape 2 bis : Création des Rues : 

 

 

 Cliquer sur « Créer foyer » 
 Sélectionner la rue dans la liste déroulante  

Ou cliquer sur    pour en créer une 
nouvelle (voir l’étape 2 bis) 

 Cliquer sur   
 
Pour affecter un foyer déjà créé, utiliser le bouton 
« Affecter foyer », sélectionner la rue et/ou le 
contact et ensuite le foyer auquel vous désirez 
rattacher cette personne. 

 Cliquer sur « Ajouter » 
 Saisir le nom de la rue 
 Cliquer sur « valider » 
 Cliquer sur « Sélectionner » pour affecter cette rue au foyer. 

 Cliquer sur   
 Cliquer sur « Suivant » pour passer à l’étape n° 3 

Remarque :  
On peut accéder aux « Rues » depuis le menu 
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- Etape n° 3 : Création ou affectation de la famille : 

 

     

 

Utiliser le bouton « Créer famille » afin de créer une nouvelle 
famille : 

 

 Dans la grille, il faut alors sélectionner chacun des membres 
de la famille et leur affecter un rang (référent(e), conjoint(e), 
enfant). Il faut ensuite préciser la situation familiale puis 
valider. 
 Cliquer sur « terminer » 
 Répondre « Oui » 
 Puis répondre « Oui » pour vérifier les fiches des personnes 
physiques créées. 
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Utiliser le bouton « Affecter famille » afin d'affecter une famille 
déjà existante aux personnes physiques. 
 Sélectionner le référent de la famille que vous désirez 
affecter 
 Dans ce cas d'affectation, les membres de la famille 
affectée sont automatiquement récupérés. 
 Cliquer sur « Sélectionner » 
 Valider la famille 
 Cliquer sur « terminer » 
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4. Gestion du recensement militaire 
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Ce menu permet de gérer le recensement, c'est-à-dire d'accéder aux 

fiches des recensés ou bien de créer de nouvelles fiches de recensés. 

 

L’onglet « Recensés » présente, par défaut, toutes 

les personnes physiques recensées et/ou 

régularisées dans la période en cours, triées par nom 

patronymique.  

 

L’onglet « A recenser / A régulariser » Cet onglet 

reprend les personnes physiques de la population qui 

sont recensables ou régularisables. 

Les personnes recensables, à la date du jour, sont 

les lignes ayant le fond blanc.  

Les personnes régularisables, à la date du jour, sont 

les lignes ayant le fond gris. 

Le bouton  permet de créer la fiche du 

recensé/régularisé. 
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Il suffit alors de compléter cette fiche en remplissant 

les différentes informations demandées (état civil, 

filiation, adresse domicile etc.) puis de la valider. 

A la validation, un contrôle de cohérence est effectué 

entre les 3 informations suivantes : 

Date de recensement, date de naissance, case à 

cocher "Recensé(e)" ou "Régularisé(e)". 

En effet, si vous essayez de recenser une personne 

ayant moins de 16 ans ou plus de 16 ans et 3 mois, 

vous verrez apparaître ce message d'avertissement. 

De la même façon, si vous essayez de régulariser 

une personne ayant moins de 16 ans et 3 mois ou 

plus de 25 ans, vous verrez apparaître un message 

d'avertissement. 

Une fois la fiche du recensé/régularisé complétée et validée, 

vous avez alors la possibilité d'éditer « l’Attestation de 

recensement » ainsi que « la Notice Individuelle ». 
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5. Génération du fichier PECOTO 
 

 

Ce menu permet d’intégrer les demandes de recensement 

venant du SGMAP (Secrétariat Général de Modernisation 

pour l’Action Publique) : 

Cliquer sur « Parcourir » pour sélectionner le 

fichier à intégrer (Fichier zip ou bien fichier xml) 

Cliquer sur « Lecture » pour afficher le contenu de 

la demande de recensement (pour info, ces 

demandes sont sauvegardées et peuvent donc 

être traitées ultérieurement). 

Une fois statué sur la (les) demandes, sélectionner 

« intégrer » ou « refuser » puis cliquer sur 

« Valider ».  

Ceci réalisé, pensez à mettre à jour le statut de la 

demande sur le site du SGMAP. 

Ce menu permet de générer le fichier PECOTO des personnes 

recensées/régularisées au cours d'une période donnée.  

Le protocole PECOTO utilisé est le protocole "PECOTO+"v1.0 qui est en 

vigueur depuis février 2015. 
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Il faut : 

- Sélectionner la période de recensement pour 

laquelle vous voulez générer le fichier PECOTO. 

- Vérifier le dossier de destination. 

- Cliquer sur « Générer ». 

Si des erreurs bloquantes existent, il faudra les 

consulter et corriger les fiches des 

recensés/régularisés concernées pour pouvoir 

générer votre fichier PECOTO. 

Si le fichier PECOTO est généré avec succès, vous 

verrez apparaître le message suivant et vous 

pouvez consulter son contenu en cliquant sur 

« Oui ». 
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6. Vérification du fichier PECOTO 
 

Avant de déposer le fichier PECOTO sur la plateforme "MajJDC.fr", il est conseillé de vérifier et de valider le fichier PECOTO 

car les BSN le préconisent de plus en plus. Pour ce faire, il convient d'utiliser l'outil PECOTO HELPER. 

 

 

  

 

7. Dépôt du fichier PECOTO sur ma JDC.fr 
 

Avant de déposer le fichier PECOTO généré depuis Polychrome, il convient de vous rapprocher de votre BSN/CSN pour 

pouvoir créer un compte sur la plateforme "MajJDC.fr" et obtenir la démarche à suivre. Vous pouvez également vous reporter 

à la documentation sur le site http://adullact.net/frs/?group_id=799 

Lancer l’outil PECOTO Helper 

Sélectionner le fichier à contrôler (exemple 

« PECOTO042019.txt »). 

Cliquer sur « Charger » 

Puis le vérifier et le valider en suivant les étapes de 

l'outil PECOTO Helper. 

 

http://adullact.net/frs/?group_id=799
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