
Instructions pour convocations
Création dʻun PDF
• Créez un PDF de la convocation. 
• Nommez obligatoirement le fichier comme suit : 

03.09.2011 Cadre 71.2 LNA Bale
• Attention, ne pas utiliser dʻaccents ou de signes particuliers (par exemple â, é, /).

Téléchargement du PDF sur le site
• Allez sur lʻemplacement „Aufgebote/Convocations“

• Cliquez sur „Parcourir“
• Sélectionnez votre PDF de convocation dans la fenêtre „Choisir un fichier“ puis cliquez 

sur „Ouvrir“



• Lʻintitulé du fichier apparaît dans ce rectangle. 

• Cliquez sur „Hochladen/Upload“
• Votre fichier apparaît alors sous „Aktuelle Aufgebote/Convocations actuelles“ et peut être 

lu et/ou repris par tous les lecteurs



Envoi de la convocation par e-mail
La convocation doit aussi être envoyée par e-mail aux clubs dʻappartenance des joueurs 
inscrits à la compétition et, pour autant quʻils disposent dʻune adresse e-mail, aux joueurs 
concernés. 

Pour des raisons de confidentialité, les adresses des joueurs doivent être insérées 
sous „Cci...“ Si lʻindication „Cci..“ nʻest pas visible dans la plage des adresses, 
veuillez procéder comme suit : Selon les versions cliquez sur Options ou sur la 
flèche du menu options, puis cliquez sur Cci pour lʻajouter à la plage des adresses, 
pour y insérer les adresses des joueurs.

Nʻoubliez pas dʻinsérer la convocation à votre e-mail !

Pour cet envoi vous pouvez aussi procéder comme suit:
• Allez sur lʻemplacement „E-mail“

• Identifiez-vous avec le nom dʻutilisateur et le mot de passe reçu du comité de la section 
et cliquez sur „Ok“. Si vous les avez oubliés veuillez les demander en cliquant ici:  
comite@billard-carambole.ch

 

• Sélectionnez les adresses des clubs comme suit : Sélectionner lʻadresse e-mail du 
premier club concerné (sélection aussi possible en cliquant trois fois sur cette adresse). 
Tapez Ctrl-C pour la copier.

mailto:comite@billard-carambole.ch?subject=Demande%20de%20mot%20de%20passe
mailto:comite@billard-carambole.ch?subject=Demande%20de%20mot%20de%20passe


• Ouvrez votre programme e-mail (Outlook etc.), ouvrez un nouveau message et insérez 
cette adresse dans „À...“ en tapant Ctrl-V.

• Pour insérer une adresse suivante il faut retourner dans la liste des clubs en tapant Alt-
Tab (ou selon vos habitudes pour changer de programmes). Sélectionnez la nouvelle 
adresse comme pour la précédente et retour au programme e-mail comme ci-dessus en 
retapant Alt-Tab (ou selon vos habitudes pour changer de programmes). Et ainsi de suite 
pour toutes les autres adresses des clubs.

• Pour lʻenvoi de la convocation aux joueurs on procède de la même manière que pour les 
clubs. 

• Mais, pour des raisons de confidentialité, en insérant les adresses sous „Cci...“ Si 
lʻindication „Cci..“ nʻest pas visible dans la plage des adresses, veuillez procéder 
comme suit : Selon les versions cliquez sur Options ou sur la flèche du menu 
options, puis cliquez sur Cci pour lʻajouter à la plage des adresses, pour y insérer 
les adresses des joueurs.

• Nʻoubliez pas dʻinsérer la convocation à votre e-mail !


