


Préparer le fichier d’invitation

Charger le fichier d’invitation

Pour en savoir plus



Comment envoyer 
des invitations en 

masse ? 



Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Gérer les 

membres »

Chargez le fichier .csv

Créer un document Excel 
avec une adresse mail par 

ligne 

Le fichier doit contenir  
maximum 99 lignes



Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Gérer les 

membres »

Chargez le fichier .csv

Seules les adresses en @ac-academie.fr, 
@education.gouv.fr, @educagri.fr et 
@agriculture.fr sont admises dans le 
fichier.

Enregistrer le fichier au 
format csv (séparateur 

point-virgule)



Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Gérer les 

membres »



Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Gérer les 

membres »

Cliquez sur « Invitations 
en masse »



Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Gérer les 

membres »

Cliquez sur 
« Parcourir »



Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Gérer les 

membres »

Chargez le fichier .csvSélectionnez votre 
fichier



Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Gérer les 

membres »

Chargez le fichier .csv

Précisez le rôle
Ecrire un 
message 

d’invitation



Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Gérer les 

membres »

Chargez le fichier .csv

Précisez le rôle
Ecrire un 
message 

d’invitation

Un message vous  indique  
que les invitations vont être 

envoyées



Cliquez sur « Administration » 
puis sur « Gérer les 

membres »

Chargez le fichier .csv

Précisez le rôle
Ecrire un 
message 

d’invitation

Un message indique à 
l’utilisateur que les 
invitations vont être 

envoyées
Un mail récapitulatif vous 
est envoyé, avec le fichier 

csv annoté 

Un mail récapitulatif vous est 
envoyé, avec le détail du 

traitement



En cas d’erreur d’adresses mail dans 
votre fichier d’invitation, un mail vous 
est envoyé avec le fichier csv annoté 
en pièce jointe



Rendez-vous sur 

https://tribu.phm.education.gouv.fr

https://tribu.phm.education.gouv.fr/portal/

share/aide-DG0fll

https://tribu.phm.education.gouv.fr/
https://tribu.phm.education.gouv.fr/portal/share/aide-DG0fll

