
Saisie de la formule d’annonce 
 

 

1. Se connecter avec les données d’accès utilisateur/utilisatrice. 
2. Sélectionner la rubrique «Administration». 
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3. Sélectionnez la rubrique «Formule d’annonce». 
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4. Télécharger la liste des effectifs et l’enregistrer sur l’ordinateur. Ouvrir ensuite le 
fichier Excel téléchargé et en contrôler les données. Le cas échéant, les corriger ou 
les compléter. 
Important: ne supprimer aucune des colonnes, sinon la liste ne pourra pas être 
traitée par notre système! 
- Les changements d’adresse peuvent être effectués directement dans la ligne 
correspondante.  
- Si un-e sapeur-pompier n’est plus actif/active dans votre corps de sapeurs-
pompiers, inscrire un X dans la colonne «Supprimer». La ligne en question ne doit en 
aucun cas être effacée, car sinon le/la sapeur-pompier concerné-e ne sera pas 
supprimé-e de votre organisation au niveau de notre système!  
- Il est possible d’insérer manuellement au bas du tableau les données relatives aux 
nouveaux/nouvelles sapeurs-pompiers. Laisser le champ «N° d’adresse du corps 
SP» vide. Remplir les deux colonnes «No d’adresse SP» et «Fonction» avec des 
valeurs dont le libellé est analogue à celle des lignes précédentes.  
- Un-e des sapeurs-pompiers de la liste fait-il/elle partie des cadres (à l’exception 
du/de la commandant-e, du/de la responsable de l’instruction, du/de la responsable 
de la protection de la respiration, du/de la responsable du matériel et du/de la 
conseiller/ère communal-e compétent-e)? Dans ce cas, inscrire un X dans la colonne 
«Cadre» et noter la fonction dans la colonne «Fonction». 
 

Attention, dans le fichier Excel téléchargé, il manque: le/la commandant-e, le/la 
responsable de l’instruction, le/la responsable de la protection de la respiration, le/la 
responsable du matériel et le/la conseiller/ère communal-e compétent-e. Ceux-
ci/celles-ci ne doivent pas figurer sur la liste, ils/elles seront enregistré-e-s 
séparément lors d’une étape ultérieure! 
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Le fichier Excel ne contient aucune donnée? Dans ce cas, consulter les points ci-dessous. Si 
ce n’est pas le cas, passer directement au point 5! 

a. Il est important de ne pas supprimer de colonnes. Dans le cas contraire, la liste ne 
pourra pas être traitée par notre système. Il en est de même si les champs sont 
complétés de façon erronée (par ex. l’adresse de courriel au lieu du numéro de 
portable). 

Voici quelques indications/explications concernant les différentes colonnes. 

 

 No d’adresse:  Laisser cette colonne vide! 
Ligne d’adresse 1: La rue et le numéro de maison sont notés ici.  
No d’adresse CSP: Le numéro d’adresse de votre corps de sapeurs-pompiers figure 
 en haut à gauche de la lettre d’accompagnement (1234/1240 BE). 
 Indiquer ce numéro sur chaque ligne. 
Rôle: Indiquer MANS à chaque ligne. 
Cadre: Si le/la sapeur-pompier en question fait partie des cadres (à  
 l’exception du/de la commandant-e, du/de la responsable de 
 l’instruction, du/de la responsable de la protection de la  
 respiration, du/de la responsable du matériel et du/de la 
 conseiller/ère communal-e compétent-e), inscrire un X 
 dans cette colonne. 
Fonction: Pour les cadres, il est possible d’indiquer ici la fonction  
 correspondante exacte. 
Supprimer: Comme certainement seul-e-s les sapeurs-pompiers 
 actuellement incorporé-e-s figurent sur la liste, il n’est pas 
 nécessaire de remplir cette colonne lors de la première saisie de la 
 liste des effectifs. A l’avenir, il sera possible de supprimer ici les
 sapeurs-pompiers qui ont quitté le corps en y inscrivant un X. 

b. Merci d’inscrire tous vos sapeurs-pompiers sur cette liste, à l’exclusion du/de la 
commandant-e, du/de la responsable de l’instruction, du/de la responsable de la 
protection de la respiration, du/de la responsable du matériel et du/de la 
conseiller/ère communal-e compétent-e ne doivent pas être saisis-e-s. Ils/elles seront 
enregistré-e-s plus tard directement dans notre boutique en ligne.  
 

 

5. Une fois la liste contrôlée et, le cas échéant, corrigée ou complétée, elle doit être 
téléversée via la commande «Téléverser la liste des effectifs». Le reste du formulaire 
est alors activé.  
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6. Sélectionner le fichier. 
7. Téléverser le formulaire. 

 

8. Saisir l’effectif des sapeurs-pompiers. 
9. Saisir le nombre d’habitant-e-s des différentes communes de votre zone 

opérationnelle ainsi que le nombre total des habitant-e-s de votre zone 
opérationnelle. 
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10. Contrôler/modifier les données relatives à l’adresse du/de la commandant-e 
(enregistrement automatique). 

11. Contrôler/modifier les données relatives à l’adresse du/de la responsable de 
l’instruction (enregistrement automatiquement). 

12. Contrôler/modifier les données relatives à l’adresse du/de la responsable de la 
protection de la respiration (enregistrement automatiquement). 

13. Contrôler/modifier les données relatives à l’adresse du/de la responsable du matériel 
(enregistrement automatiquement). 

14. Saisir les données relatives à l’adresse du/de la conseiller/ère communal-e 
compétent-e (enregistrement automatiquement). 
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15. Dès que tout est contrôlé et corrigé, cliquer sur « Poursuivre ».  

 

En phase de résumé, il est possible de tout contrôler encore une fois. Effectuer les 
éventuelles modifications nécessaires directement avec la fonction «Editer». 

 

16. Au cas où l’adresse du corps de sapeurs-pompiers n’est pas correcte, elle peut être 
modifiée directement ici. Le courriel de confirmation sera alors envoyé à l’adresse de 
courriel affichée. Si elle n’est pas juste, il faut impérativement la corriger. 

17. L’éventuelle référence de commande qui doit être imprimée sur la facture peut être 
saisie ici. 

18. Est-ce que tout est en ordre? Si c’est le cas, le processus peut être clos.  

C’est terminé. Vous recevrez sous peu un courriel de confirmation indiquant que la formule 
d’annonce nous est bien parvenue.  
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