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GUIDE EMPLOYEUR CP124

Ajouter l'Agenda Social CP124
à votre calendrier
Marche à suivre courte pour télécharger le fichier .ics depuis la page Le CAP, puis l'importer
dans Outlook / Microsoft 365 ou Google Agenda.

Principe

Cliquez sur l'agenda de votre choix sur la page Le CAP. Ce clic télécharge un fichier calendrier au format
.ics, qui doit ensuite être importé dans Outlook ou Google Agenda.

1. Choisissez le fichier .ics à télécharger
Sur la page Le CAP, cliquez sur l'agenda correspondant à votre situation. Le fichier .ics se
télécharge automatiquement, le plus souvent dans le dossier Téléchargements de votre
ordinateur.

Agenda 2026 - Wallonie | CP124 Agenda 2026 - Communauté
germanophone | CP124

Fichier à utiliser

Le fichier à utiliser est celui qui vient d'être téléchargé après avoir cliqué sur l'agenda choisi. Il porte
l'extension .ics.

2. Importez le fichier .ics dans votre calendrier
Après le téléchargement, ouvrez votre outil calendrier et importez le fichier .ics. Les
échéances CP124 apparaîtront alors dans l'agenda de destination que vous aurez
sélectionné.
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Outlook / Microsoft 365
1. Ouvrez Outlook ou Microsoft 365.
2. Accédez au calendrier.
3. Cliquez sur Ajouter un calendrier.
4. Choisissez Importer depuis un fichier
ou Charger depuis un fichier.
5. Sélectionnez le fichier .ics téléchargé.
6. Validez l'importation.

Google Agenda / Gmail
1. Ouvrez Google Agenda sur ordinateur.
2. Cliquez sur la roue dentée, puis
Paramètres.
3. Dans le menu de gauche, cliquez sur
Importer et exporter.
4. Cliquez sur Sélectionner un fichier sur
votre ordinateur.
5. Sélectionnez le fichier .ics téléchargé.
6. Choisissez l'agenda de destination,
puis cliquez sur Importer.

Bon réflexe

La procédure normale est : cliquer sur l'agenda choisi, télécharger le fichier .ics, puis sélectionner ce
fichier dans Outlook ou Google Agenda.
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À retenir
L'agenda CP124 est mis à disposition sous forme de fichier calendrier. Après avoir cliqué
sur l'agenda choisi, vous devez importer le fichier .ics téléchargé dans votre calendrier.

Ce que vous devez faire

Utiliser le fichier .ics téléchargé

Choisir Wallonie ou Communauté germanophone

Cliquer sur l'agenda pour télécharger le fichier .ics

Importer ensuite ce fichier dans Outlook ou Google Agenda

Questions fréquentes

Où se trouve le
fichier après le
clic ?

Généralement dans le dossier Téléchargements de
l'ordinateur.

Faut-il ouvrir le
fichier
directement ?

Il est préférable de l'importer depuis l'outil calendrier afin
de choisir l'agenda de destination.

Est-ce
automatique si Le
CAP modifie
l'agenda ?

Non pour un simple import .ics. En cas de changement, il
faudra télécharger puis importer le nouveau fichier.

Quel agenda
choisir ?

Choisissez Wallonie ou Communauté germanophone selon
la localisation concernée pour vos échéances CP124.

Résumé

Cliquez sur l'agenda qui vous concerne pour télécharger le fichier .ics, puis importez ce fichier dans votre
calendrier.


