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Créer ou modifier des candidatures

Cette fiche mémo a pour but de vous présenter les activités liées a I'inscription de vos éléves au MCP.
A l'issue de cette fiche mémo, vous saurez :

- Modifier/Consulter les candidatures créées
- Gérer I'état des candidatures

- Inscrire un nouvel éleve

- Editer les confirmations d’inscription

Consulter/Modifier les candidatures de mes éleves

Menu « Inscription > Modifier Inscription > Modifier / Consulter mes éléves »
Pré-requis : le service inscription établissement au MCP est ouvert.

Pendant la période d’inscription au MCP, vous pouvez rectifier des données voire I'état de la candidature sélectionnée

depuis ce menu.

Exemple :
M* candidat 02145314076 N® inseription: 002 Version: M YNIR-DUPONT Ynir-Jeanne M&(e) le: 17/01/1995 Zinguerie Etat? [Inscrit P4 hd
Candidsture cride J I
1 - Identification 9 2 - Informations candidature 3 - Qualification présentée 4 - Acquis 5 - Epreuves G - Récapitulatif
b ldentitd v Maissance .
INE | Pays de naissance * | FRANCE (DONT OUTRE-MER) v
Example: 12730547E0AE Date de naissance * | 17/01/1965
Civilitd * | MADAME v Exempie: 30057008
MNom de famillz 7 v DUPONT Département, DOM ou COM de | (11 - ALIDE v
oM de navssEnce naiszance *
Mam d'usage ‘Commune de naissance ! | gUGARACH
Mo martal par exempie
Frénoms? i Jeanne Nationali” [Frangaks ¥

v Adresse v Contacis

e T T ST O

Nota ! Pour une premiere candidature dans Cyclades, I'adresse mail du candidat est modifiable dans cette activité. Par
contre, si le candidat avait déja une candidature dans Cyclades, quel que soit son état (Inscrit, non-inscrit ...), dans ce cas
bien précis, I'adresse mail est grisée et il faudra utiliser le menu « Inscription > Modifier Inscription > Modifier les

données candidat ».
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Gérer I'état des candidatures

Menu « Inscription > Modifier Inscription > Gérer I’état des candidatures »
Pré-requis : le service inscription établissement au MCP est ouvert.
En cas de nécessité, vous pouvez changer en masse |'état des candidatures.

Exemple : suite a un import de candidatures présentant de nombreuses anomalies, vous pouvez passer les candidatures
a I'état « Non inscrit » pour les corriger dans SIECLE (cas de I'import BEE) ou dans mon fichier (cas de I'import générique)

et les importer a nouveau dans CYCLADES.

M Inscription > Modifier Inscription > Gérer 'état des candidatures @

UG PR R T Etat £gal - Inscrit ; Passe la session de remplacement Egal - NON

» Liste des candidatures

] - ¥ N° candidat « ¥ N°inscription « v Nom de famille
O 01846008233 001
(] 01846008228 001
O 01846008232 001
(] 01846008229 001
O 01846008230 001

Affichage de 'elément 1 a2 5 sur 5 élement(s)
Modifier I'état en *

=y

Inscrire un nouvel éleve

Menu « Inscription > Inscrire > Inscrire un nouvel éléve »
Pré-requis : le service inscription établissement au MCP est ouvert.
En général, les inscriptions sont effectuées en masse lors des imports BEE ou générique.

Si le cas se présente, vous avez la possibilité d’ajouter exceptionnellement une candidature via cette activité.

Cas 1 - sile candidat a déja été inscrit dans CYCLADES lors des sessions précédentes :

Si vous utilisez ce menu pour inscrire directement un éléve, une pop-up de rapprochement de personne vous sera
proposée si le candidat est déja connu CYCLADES :
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Examen concerné :

Cyc I a d e S o DSl Rennes MCP

Rapprochement de personne

< Le candidat suivant comrespond aux informations que vous avez saisies, sélectionnaz-le, si vous souhaitez Massocier 3 la candidature en cours.

() 2045441689 PSLE-DUPONT Pslb-Jeanne Mé{e)le : 0B/02/2000 FRANCE (DONT OUTRE-MER) BUGARACH (011) INE:TZE350440KT

¢ Candidature(s):

N® inscription Diomaine Session Entite responsable Etablissement dlinscription Qualification présentee Etat
2 MC3 JUIN 2022 ACADEMIE DE BESANCON BATIMENT CFA FRANCHE COMTE-BESANCOM CEDEX{0251400L) Zinguerie Inscrit
1 BCP JUIN 2021 ACADEMIE DE BESANCON LP T. LOUVERTURE-PONTARLIER CEDEX{0251348F) Technicien constructeur bois  Inscrit

Dans ce cas, apres avoir validé la pop-up, les données de la personne déja connues de CYCLADES (a savoir : INE, Nom,
prénoms, Date et Lieu de naissance) seront automatiquement pré-remplis dans le 1° onglet d’état civil de la
candidature :

1 - Identification ﬁ 2 - Informations candidature 3 - Qualification présentée 4 - Acguis 5 - Epreuves & - Récapitulatif T - M® Inscription
b Identité b Maiszance
INE | 728380449KT Pays de naissance * | FRANCE (DONT OUTRE-MER v
Exempie: 72305475248 o )
e ate de naissance ©
Civilité * [ pMADAME o Srama so0106s 0&/0272000
Mom de famille * PSLE-DUPONT Département, DOM ou COM de 011 - AUDE ot
Nom o2 nalssance naissance *
Mom d'usage Commune de naissance | gUGARACH
Mo manTs! par exempe
Prénoms * [ pelb_Jeanne Nationalité * [ Sélectionnez une nationalité v |
v Adresse v Contacts
Saizir le pays, la commune, le code posfal et Su moing un des quatre champs facultatiz. Téképhone personnel mobile * |
- Exempres © (023450750 ou 33023450760
Pays " [FRANCE v | i -

Téléphone personnal [ ]

Vous n’aurez plus ensuite qu’a poursuivre l'inscription.

Cas 2 - le candidat a déja été pré-inscrit au MCP pour la session en cours :

Il se peut que le candidat ait déja été pré-inscrit (ex : progressifs, candidat en étalement de session etc ...)

Dans ce cas vous aurez cette pop-up pour vous alerter :

Rapprochement de personne B

Le candidat suivant correspond aux informations que vous avez saisies, sélectionnez-le, si vous souhaitez |'zssocier 3 |a candidature en cours.

s —— —
< 1. Remarque : Ce candidat 3 d&ja une candidature 3 'état Pré-inscrit dans votre établissement. Il est préférable de modifier cette candidature 3 I'état Pré-inscrit plutdét que d'en créer une nouvelle. T~
— —
() 2252788234 KTRCAMMCARA Federic Alain Mele) l= : 13/01/2000 FRANCE (DOMT OUTRE-MER) REMMES (035) INE:M18112233CC
v Candidsture(s]:
N° inscription Dromaine ‘Session Entité responsable Etablissement diinscription Qualification présentée Etat
1 MC3 2023 ACADEMIE DE BESANCON  BATIMENT CFAFRANCHE COMTE-BESANCON CEDEX(D251400L) EBoulangerie spécialiséa Pré-inscrit

En validant la pop-up, vous pourrez finaliser I'inscription (compléter les choix, consentements etc..) puis passer la
candidature a I'état « Inscrit ».
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Editer les confirmations d’inscription

Cas 1 : I'établissement a généré des comptes candidats a ses éléves :

A la finalisation de I'inscription par le candidat (le candidat renseigne lui-méme via son espace ses choix et
consentements etc ..) : la confirmation d’inscription est automatiquement générée sur son espace.

Si vous étes dans ce cas, vous n’avez donc pas besoin de générer la confirmation d’inscription.

Néanmoins, vous pouvez consulter les confirmations de vos éleves depuis I'activité Inscription > Documents générés
pour mes éléves > Confirmation d'inscription. Dans cette activité, vous pouvez les éditer de deux manieres :

unitairement ou en masse.

Confirmations en
masse de mes
éléves

N @@ J

Confirmation
d'un éléve

Cas 2 : I'établissement n’a pas généré de comptes candidats a ses éleves :

Vous finalisez I'inscription de I’éléve en renseignant ses choix et consentements etc ..

Dans ce cas précis, vous devez générer les confirmations d’inscriptions de vos éléves depuis I'activité Inscription >
Documents générés pour mes éléves > Confirmation d'inscription.

Comme pour le cas 1, vous pourrez ensuite consulter les confirmations d’inscriptions ainsi générées depuis I'activité
Inscription > Documents générés pour mes éléves > Confirmation d'inscription.

Cas 3 : I’établissement modifie une candidature

Dans tous les cas (que vous soyez dans les cas 1 ou 2 énoncés précédemment), si vous modifiez une candidature : vous
devez ensuite régénérer une nouvelle version officielle de la confirmation d’inscription de I'éléve depuis

I'activité Inscription > Documents générés pour mes éléves > Confirmation d'inscription en veillant bien a préciser dans
les critéres de sélection les informations de I’éléve concerné.

Nota ! Le verso/annexe de confirmation apparait si le gestionnaire du service Examens en a positionné un dans Cyclades
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