
Spécifique à l’activité « DP CRS hors disciplines à contrainte particulière »

Créer une  convocation 
en utilisant l’import CSV



Le dirigeant d’AS voulant créer une activité récurrente
de type

« DP CRS hors disciplines à contrainte particulière »
peut maintenant utiliser la commande
« importer à partir d’un fichier CSV »

pour convoquer ces effectifs.



Pour ce faire, le dirigeant devra réutiliser une convocation déjà éditée lors d’un 
événement précédent (DP CRS de janvier par exemple pour une nouvelle 
convocation en février)
Il utilisera la commande « exporter les participants »



Ne pas modifier ce fichier 
sinon l’import ne fonctionnera pas

Lorsque vous exporter un fichier celui-ci se télécharge sur votre PC

Il représente l’ensemble des personnes ayant participé à l’événement sélectionné 



Une fois le fichier téléchargé, le dirigeant d’AS va créer son événement de manière classique



Choix de la discipline et de l’activité

Discipline: Journée de développement ou promotionnelles

Activité: DP CRS Hors disciplines à contrainte particulière



Une fois l’événement validé on rédige la convocation



Renseignement des champs de la convocation



Cliquez ici et téléchargez votre fichier 
enregistré au préalable sur votre PC 

(par exemple le DP de janvier)

Import des participants par la nouvelle commande simplifiée



Une fenêtre s’ouvre
Validez pour télécharger 

le fichier



La liste des participants s’affiche

Si des licenciés ne sont plus dans votre association (ex: mutation)
vous avez la possibilité de les décocher, ils ne seront pas convoqués.

Une fois les vérifications effectuées

Cliquez sur IMPORTER LA LISTE



Une nouvelle fenêtre contextuelle apparaît
Une fois celle-ci validée

Les convocations seront envoyées automatiquement aux licenciés
Le retour en arrière est impossible

Si tout est bon VALIDEZ : vous venez de faire votre première convocation en import



Vous retrouvez la liste des personnes convoquées
Vous avez la possibilité d’ajouter manuellement des participants dans la barre de recherche 

(fonctionnaires non convoqués le mois précédent ou nouveaux licenciés)

Vous remarquerez qu’il est possible d’exporter les participants, pour le prochain DP par exemple 



En résumé :
L’import ne peut se faire qu’à la condition qu’une précédente convocation ait été éditée

Le dirigeant d’AS: 
- Devra utiliser une précédente convocation et en exporter les participants
- Il pourra enlever des effectifs avant de valider l’import
- Il pour ajouter manuellement des licenciés qui n’étaient pas dans la liste importée
- Il pourra pour les prochains DP réutiliser cette liste pour convoquer ses licenciés

Pour le cas des mutés :
Les partants du service : ils seront décochés manuellement de la liste lors de l’import d’une nouvelle convocation
Les arrivants au service : ils seront ajoutés manuellement lors de leur première convocation

N’oubliez pas de vérifier la liste des participants importés avant de valider
Lors de  la validation de l’import, L’ENVOI DES CONVOCATIONS EST AUTOMATIQUE
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