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1) La phase de paramétrage de l’outil
- Arborescence des campagnes
- Droits et accès dans l’application 

2) La phase de candidature : dépôt et contrôle
- Création du compte par le candidat
- Constitution et dépôt du dossier par le candidat
- Contrôle et transmission du dossier par le gestionnaire 

3) L’examen des dossiers de candidatures par la commission césure
- Récupération des dossiers 
- Saisie des avis 
- Centralisation des avis FSD pour les départs à l’étranger 

4) La décision 
- Edition des lettres d’accord ou refus
- Préparation des documents annexes
- Notification de la décision au candidat 
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1) Le paramétrage de la césure dans E-candidat

a/ les commissions et formations 

copie écran arborescence

3  formations : 1 par période 

3 commissions typés  CES-PRI/ÉTÉ/AUT- (composante)



Il existe plusieurs type de rôle dans E-candidat avec des actions en Lecture Seule ou plus 
selon le rôle  : 

b/ les rôles dans l’applications
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• Rôle de référent  

Lui seul aura les droits pour valider les avis saisis par la commission dans l’interface et pour 

alimenter les le bloc informations complémentaires des commissions 

• Rôle de gestionnaire de scolarité 

• Rôle de membre de commission 



ALLSH EJCAM INSPE FDSP

Ghislaine POYET Alain PAGANI Saliha SAIFI Laura DE LARREA

Delphine JOSEPH

Anita HAMADI

FEG SCIENCES FSS IAE

Sandrine EL BEZE Patricia LE COCQ Dominique PASQUIER Catherine MAZIERE-LEGRAND

IMPGT IUT OSU PHARMACIE

Delphine DAMOUR Aline BLANC Marilyne AZZARA Nathalie BESNARD

Dominique ESTIVAL Magali OLIVE

Sylvie IMBERT

POLYTECH SMPM SMPM SMPM

Audrey LEROUX (Medecine) (Ontologie) (Maieutique)

Julia DUBOIS Emilie PAPILLAULT Isabelle BOURSIER

Didier COUSIN

Dominique PEGUIN

Les RCS (Référents Césure Scolarité)
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2) LA PHASE DE CANDIDATURE 
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Connexion E-
candidat et création 
du compte par 
l’étudiant

Ouverture de la 
campagne

Création du dossier 
de candidature par 
le candidat

Transmission de la 
candidature

Avant clôture de la 
campagne

Vérification et 
transmission du 
dossier à la 
commission



Via E-candidat depuis :

- La page web césure du site AMU ou de composante https://candidatures.univ-
amu.fr/candidatures/#!accueilView

- Ou l’ENT

Connexion et création du compte par l’étudiant 
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Rappel : le candidat devra créer un
compte tous les ans, même si une
candidature a déjà été faite par le passé

https://candidatures.univ-amu.fr/candidatures/#!accueilView


Une force pour le territoire 8

Connexion et création du compte par l’étudiant 



Connexion E-candidat et création du compte par l’étudiant
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Création du dossier de candidature par l’étudiant



Départ à l’étranger : conseiller à l’étudiant un plan B et rappeler à l’étudiant de bien 
renseigner pays, villes, dates sur la formulaire de candidature

Certaines pièces sont paramétrées dans e-candidat pour l’ensemble des 
candidatures mais ne sont pas demandées pour la césure

Comment gérer cette étape dans E-candidat ? 

Rubrique « informations complémentaires »
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Création du dossier de candidature par l’étudiant

Pièces justificatives obligatoires Lycéens 
/Réorientation 

Parcoursup

Etudiants

Formulaire avec avis obligatoires RFO et RFR Oui Oui

Lettre de motivation Oui Oui

CV Oui Oui

Copie carte étudiant Non Oui

Relevé notes semestre et/ou année universitaire 
précédente

Non Oui

Pièce réclamées en fonction de la nature de la césure Oui Oui 



Visuel gestionnaire pour accéder à la  
candidature 
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pour gestion optimum,
nous vous conseillons d’utiliser via le bouton
ACTION / OUVRIR LE DOSSIER
le bloc note pour préparer vos dossiers ainsi que
les post it pour taguer le dossier complet via
bouton ACTION/SAISIE TAG

Facultatif : il existe un Tag
établissement pour le césure
couleur « noire »
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La phase de contrôle par le référent césure de scolarité

▪ Le référent césure de scolarité contrôle la complétude des dossiers avec
statut Réceptionné.

▪ Contrôle les PJ obligatoires, mentions des avis obligatoires sur le formulaire
de candidature

▪ Refuse et valide les pièces :

→ si incomplet on le notifie à l’étudiant avec un statut de dossier « incomplet »
et on refuse les PJ inadéquates ( illisibles, erronées…)

→ Via le bloc note et les Tags, je prépare le travail de vérification des dossiers
afin de saisir en masse le statut « dossier complet »
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La phase de contrôle par le référent césure de scolarité

Personnalisations des centres de gestion

▪ Les alertes par mail : possibilité d’être informé de la réception de dossiers
(statut réceptionné)

Transmission d'un dossier sur eCandidat

Bonjour,

Le candidat M. Lee Marvel avec le numéro de dossier E179UCKM vient de transmettre son dossier pour la 
formation Césure campagne de printemps : départ en septembre (à l'année ou au semestre impair).

Cordialement

▪ Onglet informations complémentaires
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La phase de contrôle par le référent césure de scolarité

▪ Le référent césure de scolarité saisit
les TAG nécessaires sur le dossier

- « Vu Dossier complet »

- « CES - Césure Etranger »

• Le référent césure de scolarité rempli
le bloc-notes pour communiquer aux
collègues et aux membres de la
commission

ACTION = TAG et Bloc Notes impact commission césure
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La phase de contrôle par le référent césure de scolarité

Le référent césure de scolarité saisit le
statut du dossier :

« Incomplet »

ou

« Complet »

Nouveauté : incomplétude des dossiers :

ceux-ci ne sont plus examinés désormais par la
commission Césure
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23/03/2021

Début de la 
campagne de 
candidature

Réception du 
dossier et 
contrôle 

• Statut 
Incomplet 

• Ou statut 
Complet

Statut « Dossier 
complet » 

•Point de départ SVA = 2 
mois avant la 
notification de la 
décision finale

18/06/2021

Fin de la 
campagne 

29/06/2021

Commission

Césure saisit 
les avis

Validation de 
l’avis par le 

RCS

La phase de contrôle par le référent césure de scolarité
Calendrier campagne de printemps

Point de vigilance : Ne pas changer le statut « complet » plus de 2 
mois avant la notification de la décision d’accord à l’étudiant
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- Un tuto à disposition des étudiants 

- L’assistance

- FAQ E-candidat  



3) L’EXAMEN DE LA CANDIDATURE PAR LA COMMISSION
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Centralisation des 
dossiers de 
candidatures

Au fil de l’eau 

Saisie des avis 

Le jour J

Récupération et 
transmission des 
avis FSD aux 
Référents césure

Quelques jours 
après la commission 



Une force pour le territoire 20

1/ Pour voir le suivi des candidatures selon statut du dossier : on va dans le Centre de 
candidature puis par le tableau de bord on peux extraire soit par formations soit par 
commissions 

3) L’EXAMEN DE LA CANDIDATURE PAR LA COMMISSION



3) Bis examen de la commission : suivi des candidatures par formation 
suivi avec détails libellé tag et bloc notes pr extraction
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1/ avec Menu déroulant je sélectionne la formation CES…
2/ en cliquant sur l’icone excell, j’obtiens le menu pour sectionner mes colonnes de tableau 
3/ en cliquant sur action, je peux intervenir sur une candidature ou celle que j’aurai sélectionné 



Export en excel par formation : par défaut toutes les colonnes sont cochées mais on peut 
sélectionner celles dont on a besoin 
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• Le référent césure de scolarité a repéré les dossiers 
de césure à l’étranger - TAG = code couleur 

• La commission exporte et envoie les dossiers 
tagués « étranger » pour le FSD et la commission

• Après la commission, le SUIO transmet au FSD le
fichier Excel des départs à l'étranger, pour y
apposer son avis sur les départs

• Le FSD renvoie au SUIO ses avis ainsi que le
mail destiné à chaque étudiant pour lequel il émet
un avis favorable (intégrant la consigne à
l'étudiant d'inscription sur Ariane
et d'information jusqu'au départ sur l'évolution de
la situation dans le pays)

• Le SUIO transmet ces avis et mails aux référents
césure de scolarité (RCS) qui préparent la décision
de leur doyen et qui enverront à l'étudiant le mail
du FSD en annexe des décisions si favorables.

Focus départ à l’étranger
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Exemple de rendu en excel ou j’ai sélectionné pour une formation une extraction excel contenant  
NOM/NOM USUEL/PRENOM /MLIBELLE TAG/CODE FORMATION /COMMENTAIRE/BLOC NOTE que je vais 
pouvoir utiliser via les filtres d’excel
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4) LA NOTIFICATION DE L’AVIS DE LA COMMISSION PAR 
LE REFERENT CESURE
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Validation de 
l’avis saisi par la 
commission 
(accord ou 
refus) par le RCS

Envoi de la 
lettre d’accord 
ou refus Préparation de 

la notification et 
documents 
annexes 
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18/06/2021

Fin de la campagne 

29/06/2021

Commission

Césure saisit les avis

France + étranger 

qq jours post-commission

Validation de l’avis par le 
RCS = déclenche l’envoi de 
la décision du Doyen  mail 

de refus ou d’accord

Si césure accordée 

Envoi des documents par 
mail ou courrier avec 

accusé réception HORS E-
candidat

Convention césure

Formulaire désistement

Mail consignes FSD 

Calendrier campagne de printemps

4) LA NOTIFICATION DE L’AVIS DE LA COMMISSION PAR 
LE REFERENT CESURE

Point de vigilance avant la phase de 
validation des avis par les RCS :
S’assurer que le Doyen donne son accord 
suite à l’avis favorable de la commission + 
FSD, avant de valider l’avis dans E-candidat



On se positionne sur une candidature ou on sélectionne toutes celles qui nous 
intéressent (utilisation du tag) 

et En cliquant sur action on obtient le menu déroulant pour saisir avis 

4) Saisie des avis sur les formations suite à la commission : 

même domaine 
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*Soit AVI_ZCESURE_FAV
*Soit AVI_ZCESURE_DEFAV On doit justifier le motif 

Une force pour le territoire 28



Une force pour le territoire 29

4) LA NOTIFICATION DE L’AVIS DE LA COMMISSION PAR 
LE REFERENT CESURE 

1. a) avis défavorable : je valide l’avis saisi par la commission → réception de la 
lettre de refus

1. b) Avis favorable : je recueille l’accord définitif du Doyen

Export des avis favorables + conventions césure correspondantes en double 
exemplaires préalablement préparées et signées par le RFR   

2. Je procède à la validation de l’avis favorable dans e-candidat

3. J’envoie les documents annexes (mail consignes FSD, conventions césure x2  
signées par le RFR, formulaire type de désistement)

Envoi avec AR par mail ou courrier

Retour demandé par l’étudiant sous 15 jours avec AR 

Le rappel des étapes


