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4.11  Sous-menu : Recensement armement 
 

4.11.1 Je consulte la liste des agents recensés  
Je me rends dans le menu « MES INSCRIPTIONS ». 

 
 
 

 
Je sélectionne une campagne de recensement 
 

 
 

 

Ce sous-menu permet d’inscrire un agent à une campagne de recensement annuel 
nominatif en fin d’année N pour l’année N+1. 
Il permet également d’importer des inscriptions depuis une ancienne campagne de 
recensement. 

Cliquez sur « MES INSCRIPTIONS » et dans la liste 
choisir  

«Recensement armement»  
1 

Cliquez pour 
consulter la liste des 

agents recensés 
1 
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 La liste des agents recensés s’affiche.  

  
  

 

Le tableau de résultat est affiché par défaut, tous les recensements accessibles 
sont listés. 
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4.11.2 J’inscris un ou plusieurs agents à une campagne de recensement  
Je reprends toutes les étapes de l’action « 4.11.1 Je consulte la liste des agents recensés » 
puis j’inscris un nouvel agent. 

 
 
 
 
  

Cliquez pour inscrire  1 
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Je recherche et je sélectionne mes agents. 

 
 
 
 

 
  

 

Dans le cas où le paramétrage par portefeuille est activé pour la collectivité, les 
agents affichés font partie du portefeuille de l’opérateur connecté. 
Le bouton « Créer un nouvel agent » n’est pas affiché. 

Tous les 
agents sont 
affichés par 

défaut.  
Veuillez 

sélectionner les 
agents que 

vous souhaitez 
inscrire  

1b 

Cliquez pour valider  3 

Choisissez les 
critères de 

recherche les mieux 
adaptés à votre 

besoin  
 

1a 
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Je détaille la demande d’inscription pour l’agent. 

 
 
 
 
 

 Vous passez à l’onglet de confirmation.  
Je valide l’inscription de l’agent. 

 
 
 

 L’inscription de l’agent est enregistrée à l’état « Active ». 

Choisissez les armes pour 
lesquelles l’agent doit être recensé 

Rédigez un commentaire si besoin 1 

2 

Cliquez pour valider  
3 
 

Cliquez pour valider  
1 
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4.11.3 Je duplique des inscriptions depuis un recensement   
Je reprends toutes les étapes de l’action « 4.11.1 Je consulte la liste des agents recensés » 
puis j’importe les inscriptions d’une campagne de recensement terminé ou en cours.  

 
 
 
 

 La page qui permet de sélectionner le recensement d’origine s’affiche. 
 

 
  

 

Cette fonction a pour objectif de faciliter le recensement aux Collectivités  
La duplication des inscriptions se fait depuis un ancien recensement terminé ou en 
cours.  
En effet, on duplique l’inscription des agents recensés l’année N-1,  qui doivent être 
recensé pour l’année N+1.  
.  

Cliquez pour 
dupliquer  1 
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Je sélectionne le recensement d’origine 

 
 
 
 

 Les inscriptions sont importées et l’utilisateur revient à la liste des agents recensés 
avec les inscriptions importées. 

  

Sélectionnez 
un 

recensement 
1 

Cliquez pour importer  2 
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Je télécharge le rapport de duplication.  

   
 
 
 
 Le fichier est généré.  
J’ouvre ou j’enregistre le fichier. 

 
 
 
  

Cliquez pour 
télécharger le 

rapport de 
duplication 

1 

Cliquez pour ouvrir  1 
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 Le rapport d’import d’inscription sous format Excel s’ouvre. 
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4.11.4 J’importe un lot d’inscriptions à une campagne de recensement  
Je reprends toutes les étapes de l’action « 4.11.1 Je consulte la liste des agents recensés » 
puis j’importe un lot d’inscriptions depuis un fichier CSV.  

 
 
 
 

 
  

 

L’import d’un lot d’inscriptions à un recensement a pour objectif de faciliter 
l’inscription par lot à une campagne de recensement. 

Cliquez pour importer  1 
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 La page qui permet ‘importer les inscriptions s’affiche. 

 
 

 Une page Windows s’ouvre. 
Je recherche et sélectionne mon fichier. 

 
 
  

Cliquez pour retrouver votre fichier 1 

Double-cliquez sur votre fichier 1 
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 Le fichier est chargé.  
Je valide le fichier pour importer les inscriptions. 

 
 
 

 L’import des inscriptions est en cours.  
Je clique sur F5 pour charger la page. 

 
 
 

Cliquez pour valider 1 
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 Les inscriptions sont importées.  
Je télécharge le rapport d’import d’inscriptions ; 

 
 Un fichier est généré.  

J’ouvre ou j’enregistre le fichier. 

 
 
 
 

 Le rapport d’import d’inscription sous format Excel s’ouvre. 

 
  

Cliquez pour 
télécharger le 

rapport 

1 

Cliquez pour ouvrir  1 
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4.11.5 Je consulte le détail d’une inscription à une campagne de recensement 
Je reprends toutes les étapes de l’action « 4.11.1 Je consulte la liste des agents recensés » 
puis je consulte le détail d’une inscription. 

 
 
  

Cliquez pour 
consulter le détail 
d’une inscription  

  

1 
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 Le détail de l’inscription s’affiche.  
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4.11.6 Je modifie l’inscription d’un agent à une campagne de recensement 
Je reprends toutes les étapes de l’action « 4.11.1 Je consulte la liste des agents recensés » 
puis je modifie une inscription. 

 
 
 

 Le détail de l’inscription s’affiche.  
Je vérifie les informations et je modifie l’inscription 

 
 
 
 L’inscription est modifiée et enregistrée.  

  

Cliquez pour 
consulter le détail 
d’une inscription  

  

1 

Cliquez pour valider  2 

Consultez les 
détails de 

l’inscription 
de l’agent et 
apportez les 
modifications 
souhaitées. 

 

1 

Modifiez l’inscription  1 
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4.11.7 J’annule l’inscription d’un agent à une campagne de recensement 
Je reprends toutes les étapes de l’action « 4.11.1 Je consulte la liste des agents recensés » 
puis j’annule une inscription. 

 
  

Cliquez pour 
consulter le détail 
d’une inscription  

  

1 


