
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recensement annuel 
des agents de police 
municipale et gardes 

champêtres armés 
 

Manuel utilisateur 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

Recenser un agent de police municipal ou garde champêtre armé 

 

 

Je me rends dans le menu "MES INSCRIPTIONS" et sélectionne dans la liste déroulante 
"RENCENSEMENT ARMEMENT" 

 

 
 
 
Je sélectionne le recensement de l'année en cours puis clique sur "INSCRIRE" 

 

 

Ce sous-menu permet de recenser nominativement les agents concernés 



 

Je clique sur "INSCRIRE UN NOUVEL AGENT" 

 

 
 
 
 
Je renseigne les nom et prénom de l'agent concerné puis "AFFICHER LES AGENTS" 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Je sélectionne l'agent concerné puis "INSCRIRE" 

 

 
 
En fin de procedure d'inscription, je reçois un accusé de confirmation.  



 

Suivi des inscriptions par recensement 
 
 

 

Je recherche une campagne de recensement 

Je me rends dans le menu « MES TABLEAUX DE BORD ».  

 

Je recherche une campagne de recensement  

 

Ce sous-menu permet suivre les inscriptions à un recensement nominatif annuel de la 
Police Municipale. 

 

Cliquez sur « MES TABLEAUX 
DE BORD » et dans la liste choisir 

« Suivi des inscriptions par 
recensement» 

 

Cliquez pour afficher les 
recensements correspondant 2 
à vos critères de recherche. 

Sélectionnez les critères 
de recherche les mieux 
adaptés 

Le tableau de résultat est affiché par défaut et tous les recensements ayant au moins 
un agent de la collectivité inscrit sont listés. 



 

J’exporte la liste des agents inscrit d’une campagne de recensement 
 

 
 

 

Le fichier se génère. 

La liste des agents recensés s’ouvre dans un fichier sous format Excel. 

 

Cliquez pour exporter 
2

 
la sélection 

Sélectionner 
une  

campagne de 
recensement 

Je suis la même procédure que celle de l’action «recensement», puis j’exporte la liste 
des agents inscrit à une campagne de recensement. 

Le tableau de résultat est affiché par défaut et tous les recensements ayant au moins 
un agent de la collectivité inscrit sont listés. 

Cliquez pour ouvrir 1 



 

Je consulte la liste des agents recensés 
 

 
 
 

 

La liste des agents recensés s’affiche. 

 
Cliquez pour consulter la liste des 

agents recensés 

Je suis la même procédure que celle de l’action «7.4.1 recensement», puis je consulte la 
liste des agents recensés. 



 

 
 
 

Dans le cas où le paramétrage par portefeuille est activé pour la collectivité, les agents 
affichés font partie du portefeuille de l’opérateur connecté. 
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Je consulte le détail d'une inscription à une campagne de recensement 
 

 
 
 

 

 La liste des agents recensés s’affiche. 

 
Cliquez pour consulter la liste des 

agents recensés 

Je suis la même procédure que celle de l’action «7.4.3 recensés», puis je consulte le détail 
d’une inscription. 
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Je consulte le détail d’une inscription.  

 
 

 

 
Le détail de l’inscription de l’agent sélectionné s’affiche. 

 
Cliquez pour consulter le détail de 

l’inscription 

Dans le cas où le paramétrage par portefeuille est activé pour la collectivité, les agents 
affichés font partie du portefeuille de l’opérateur connecté. 
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La modification et l’annulation d’une inscription à une campagne de recensement se 
fait uniquement à partir du menu « MES INSCRIPTIONS » ou par les Structures. 
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Je génère un fichier de suivi des Formations d’entrainement (sous format PDF) 

Je me rends dans le menu « MES TABLEAUX DE BORD ».  

 

Je recherche une campagne de recensement  

 

 

 

Cliquez sur « MES TABLEAUX 
DE BORD » et dans la liste choisir 

« Suivi des inscriptions par 
recensement» 

 

Cliquez pour afficher les 
recensements correspondant 
à vos critères de recherche. 

 

 

Sélectionnez les critères 
de recherche les mieux 
adaptés 

Cliquez pour consulter 
la liste des agents 

recensés 

Le tableau de résultat est affiché par défaut et tous les recensements ayant au moins 
un agent de la collectivité inscrit sont listés. 
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La liste des agents recensés s’affiche. 

 

 

 
Une fenêtre s’ouvre. 

 
 

Je sélectionne le type d’export  

 
Le fichier est généré. 

 
 
 




Cliquez pour générer 
le fichier de suivi 

 

Le bouton « Générer le fichier de suivi des FE » n’est affiché que si l’état du 
recensement est « en cours d’application » ou « terminé ». 

Cliquez pour générer 
un Rapport 

 

 
Sélectionnez le format 

d’export souhaité 

Le dossier contenant les fichiers générés s’ouvre. Cliquez pour ouvrir le 
fichier 
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











Lorsqu’un fichier de suivi des Formations d’entrainement est généré, un rapport de 
suivi et un rapport d’erreur sont générés. 
Le fichier d’erreur est généré même s’il est vide pour une collectivité. 





 Le fichier s’ouvre. 

 
Cliquez pour ouvrir le 

fichier 
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Je génère un fichier de suivi des Formations d’entrainement (sous format CSV) 

Je me rends dans le menu « MES TABLEAUX DE BORD ».  

 

Je recherche une campagne de recensement  

 

 

 

Le tableau de résultat est affiché par défaut et tous les recensements ayant au moins 
un agent de la collectivité inscrit sont listés. 

 

Cliquez sur « MES TABLEAUX 
DE BORD » et dans la liste choisir 

« Suivi des inscriptions par 
recensement» 

 

Cliquez pour afficher les 
recensements correspondant 
à vos critères de recherche. 

 

 

Sélectionnez les critères 
de recherche les mieux 
adaptés 

Cliquez pour consulter 
la liste des agents 

recensés 
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 La liste des agents recensés s’affiche. 

 

 

 

Le bouton « Générer le fichier de suivi des FE » n’est affiché que si l’état du 
recensement est « en cours d’application » ou « terminé ». 

 

 Une fenêtre s’ouvre. 
 
 

 Je sélectionne le type d’export  

 

 Le fichier est généré. 

Cliquez pour générer 
le fichier de suivi 

 

Cliquez pour générer 
un Rapport 

 

 
Sélectionnez le format 

d’export souhaité 
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 Le dossier contenant les fichiers générés s’ouvre. 

 
 

 
 

 

Lorsqu’un fichier de suivi des Formations d’entrainement est généré, un rapport de 
suivi et un rapport d’erreur sont générés. 
Le fichier d’erreur est généré même s’il est vide pour une collectivité. 

 

 Le fichier s’ouvre. 
 

 

Cliquez pour ouvrir le 
fichier 

 

 
Cliquez pour ouvrir le 

fichier 


