
To use the Bulk Upload, 
users must download the 
CPE Template

They need to download a 
new copy because there 
may be changes that will 
affect the ability to upload 
their CPE correctly.



Once the template is 
downloaded and opened, 
click the Enable Editing 
button in the yellow 
ribbon at the top.

This may cause Excel to 
flicker while the settings 
change, but just give it a 
moment to come back up.



Once the template is editable, users must make sure they 
are using the drop‐down choices under DELIVERY METHOD 
and not typing in their own choices. This will stop their CPE 
from uploading correctly.



When the CPE is ready to be copied and pasted into the 
Bulk Upload box, make sure the user is not copying the 
column names along with their CPE. This will also stop their 
CPE from uploading correctly.



Once the courses are 
copied from the template, 
paste them into the Bulk 
Upload Box and click the 
Proceed to Review box.



Users will need to choose the 
correct column heading for each 
column pasted from the CPE 
Template



Once all courses have 
been entered, click the 
Continue button to 
finish the 
registration/renewal


