Créer une convocation
en utilisant 'import CSV



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

« »
peut maintenant utiliser la commande

pour convoquer ces effectifs.



Pour ce faire, le dirigeant devra réutiliser une convocation déja éditée lors d’un
éevénement précédent (DP CRS de janvier par exemple pour une nouvelle

convocation en février)
Il utilisera la commande

Entrer un nom

ENVOYER LA CONVOCATION EXPORTER LES PARTICIPANTS B

Participants ayant recu la convocation :

BARROS RAPHAEL

COLLEN CEDRIC

ROBERT FRANCOISE

i



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

Il représente I'ensemble des personnes ayant participé a I'événement sélectionné

A

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




Une fois le fichier téléchargé, le dirigeant d’AS va de maniere classique

pace Dirigeant CREER UN EVENEMENT G)

Filtrer par:

Discipline v Type d'activité " Ligue v Date de début Date de fin

MES EVENEMENTS VOIR TOUT RECHERCHER g

FORMATION DES RESPONSABLES REGIONAUX DE L'ANIMATION ET DU DEVELOPPEMENT 2 -
-1 -MI-1 3 1 PARIS ¥
TERRITORIAL FSPN F-NFOR-MI-151105-P 05/11/2019
3
CHAMPIONNAT DE FRANCE DE KARATE F-NKAR-MI-191014-P 14/10/2015 CASTELMNAU LE LEZ > =
=
=
CHAMPIONMNAT DE FRANCE DE HANDBALL MASCULIN F-MHAN-MA-191002-F 02/10/2015 VICHY >

FIHAREDIARMRMAT ME EDARCE ME ECAOT EEREIRITRI rC AMECAE CE 100807 O 2 MNGSNIS BETHIINME



Choix de la discipline et de l'activité

Discipline: Journée de développement ou promotionnelles

)
' Activité: DP CRS Hors disciplines a contrainte particuliere

Organisateur Code du GS
() Fédératian C) Ligue '::' Comité régiona C:' Comité départementa l:é) Association
oo
Discipline Population cible
Jjournées de développement ou promotionnelles o M
Type d'activité Catégorie
CRS DP Hors disciplines & contrainte particuliére bk Locale
Intitulé de la manifestation
DP CRS Février MENTON du 01/02/2019 au 23/02/2019
Fréquence Jour
Mensuelie P ]
Date de début Date de fin
1/02, B, 201
Heure de début Heure de fin

23:59




Une fois I'événement validé on rédige la convocation

Test DP CRS Février MENTON du 01/02/2019 au 28/02/2019

Fédération Sportive de la Police Nationale (siége fédéral)
Numéro d'agrément : L93-G593500-NPRO-MI-190201-M
Code de I'association : 53500
CRS DP Hors disciplines & contrainte particuliére {Locale)
journées de développement ou promaotionnelles
01/02/2019

Menton

Date de début : 01/02/2019 Date de fin : 28/02/2019
Heure de début: 00:00 Heure de fin: 23:59
Fréquence : Mensuelle

Ville : Menton Code postal : 06500

Adresse : place de la mairie

REDIGER UNE CONVOCATION

< RETOUR

° Votre événement a i€ enregisire avec SUcces.

MODIFIER L'EVENEMENT

=1
g
o
=
=
o
=
B




Renseignement des champs de la convocation

Test DP CRS Février MENTON du 01/02/2019 au 28/02/2019

Fédération Sportive de la Police Nationale (siége fédéral)
Numéro d'agrément : L93-G593500-NPRO-MI-190201-M
Code de I'association : 93500

CRS DP Hors disciplines a contra (Locale)

Jjournées de développement ou promotionnelies

01/022019

Menton

Titre de la convocation

Test DP CRS Février MENTON du 01/02/2019 au 28/02/2019

Demandeur

Fédération Sportive de la Police Mationale (siége fédéral)

Modalites

Activités physique lors des temps liores

Signataire

cdt Lassale

< RETOUR

ENREGISTRER LA CONVOCATION

Jnof np oyu| ﬂ




Informations événement

Import des participants par la nouvelle commande simplifiée

Fédération Sportive de la Police Nationale (siége fédéral)

Numéro d'agrément : L33-GI53300-NPRO-ML130201-M EXPORTER LA CONVOCATION E

Code de I'association : 33300

CRS DP Hars discipines 3 comira (Locale

010272015

Mengon

Informations convocation

Titre : Test DP (RS Féwrier MENTON du 01/02/2019 au 28022019 Demandeur : Fédération Sportive de Iz Police Nationale [siege fedéral)
Modalités : Activizés physigue lors des temgs liores Signatadre : ot Lasssle
- S—
Liste des participants
Cliguez ici et téléchargez votre fichier
A —p———— enregistré au préalable sur votre PC
(par exemple le DP de janvier)

ENVOYER LA CONVOCATION

Participants ayant recu la convocation :

Aucun particpant n'a regu de comvocation pour linsant



slice fr/convocation-detail/3293# a2 1 & Suspend

puis Fires Perso Les raccourcis clavie ﬂ DiskStation i . ] o /
espacelicencie.sportpolice.fr indique

ili ichi ici 25-01-2019.c5v Iri = - i
Utiliser le fichier export_participants_25-01-2019.csv pour importer les CREER UN EVENEMENT @

participants ?

e Une fenétre s’ouvre

2RO-MI-190201-M

EXPORTER LA CONVOCATION

Validez pour télécharger
ocale) Ie flChler

motionnelles

01/02/2019 au 28/02/2019 Demandeur : Fédération Sportive de |a Police Mationale {siege fédéral)

temps libres Signataire : cdt Lassale

SUPPRIMER LA CONVOCATION MODIFIER LA CONVOCATIO|

rter 3 partir d'un fichier csv




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

CREER UN EVENEMENT @

Import des participants suivants :

COLLEN CEDRIC
ROBERT FRAMCQISE

AMNMULER _ IMPORTER LA LISTE




Une nouvelle fenétre contextuelle apparait
Une fois celle-ci validée
Les convocations seront envoyées automatiquement aux licenciés
Le retour en arriere est impossible
Si tout est bon : vous venez de faire votre premiere convocation en import

Les raccourcis clavie ﬂ DiskStation R ] i Tl
espacelicencie.sportpolice.fr indique

Importer la liste 7
Attention, cette opération ne peut pas étre annulée,

Un email sera envoye & chaque participant sélectionné.

Import des participants suivants

COLLEN CEDRIC

ROBERT FRAMCOISE

AMMULER IMPORTER LA LISTE




Liste des participants

Sélectionner les participants ou importer & partir d'un fichier csv

ENVOYER LA CONVOCATION EXPORTER LES PARTICIPANTS B

Participants ayant recu la convacation :

COLLEN CEDRIC

ROBERT FRANCOISE

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 résume :

L'import ne peut se faire qu’a 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 I'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 mutes :

Les partants du service : ils seront décochés manuellement de la liste lors de I'import d’une nouvelle convocation
Les arrivants au service : ils seront ajoutés manuellement lors de leur premiere convocation

N’oubliez pas de vérifier la liste des participants importés avant de valider
Lors de la validation de I'import, LENVOI DES CONVOCATIONS EST AUTOMATIQUE =SI=

/

7!

A






	Diapositive numéro 1
	Diapositive numéro 2
	Diapositive numéro 3
	Diapositive numéro 4
	Diapositive numéro 5
	Diapositive numéro 6
	Diapositive numéro 7
	Diapositive numéro 8
	Diapositive numéro 9
	Diapositive numéro 10
	Diapositive numéro 11
	Diapositive numéro 12
	Diapositive numéro 13
	Diapositive numéro 14
	Diapositive numéro 15

