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PRESENTATION DE LA PLATEFORME 

Il s’agit d’une application qui permet de traiter les candidatures pour toutes les formations mise en ligne sur la 
plateforme, celle-ci permet notamment de : 
 

• Aux candidats de déposer son ou ses dossier(s) de candidatures : 
o Choix d’une ou plusieurs formations 
o Constitution du dossier en ligne 
o Dépôt des pièces justificatives via l’espace de candidature 

• Saisir des avis : partie concernant les gestionnaires et/ou membres de commission des composantes 
• Suivre l’évolution des candidatures (état du dossier, avis attribué…) 
• Possibilité d’obtenir une validation des acquis professionnels et personnels 
• Obligation pour le candidat de confirmer ou de se désister en cas d’admission (Avis favorable) 
• Si confirmation par le candidat : possibilité de réaliser son inscription administrative pour l’Université de Picardie 

Jules Verne via l’application dédiée 
 

Pour ce faire une plateforme UNIQUE : www.u-picardie.fr/ecandidat 
 
 

 
* Nécessite de doubler les formations sur la plateforme ecandidat 

 
Les dates de campagnes sont fixées en fonction des bornes définies par l’UPJV (Il est donc possible d’ouvrir 
plusieurs campagnes de recrutement tant que ces campagnes restent dans les bornes définies par l’UPJV) 
 

Les prérequis réglementaires : 
 

• Conformément au principe d’égalité, tous les candidats à l’entrée dans une année d’une même 
mention (ou spécialité) doivent être soumis aux mêmes critères de sélection. 

• Dans le cas où un entretien est prévu dans le cadre de la procédure de recrutement, il est vivement 
recommandé de proposer à tous les étudiants candidats un entretien avec le jury en leur indiquant 
dans la notification de cet entretien, qu’il peut également se dérouler à distance. 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.u-picardie.fr/ecandidat
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1.1 COMMENT SE CONNECTER A LA PLATEFORME ? 
2 possibilités : 

1.1.1 PAR L’ENT 
 https://www.u-picardie.fr/ent/render.userLayoutRootNode.uP 

 
 

 

 
 

 

1.1.2 DIRECTEMENT PAR LE LIEN 
https://www.u-picardie.fr/ecandidat 

 

https://www.u-picardie.fr/ent/render.userLayoutRootNode.uP
https://www.u-picardie.fr/ecandidat
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Pour vous connecter, cliquez sur « connexion » dans la barre latérale gauche : 
 
 

 
 

Saisissez votre identifiant et mot de passe habituel, il s’agit de ceux utilisés pour votre connexion :  

• Sur votre ENT 
• A votre boite mail UPJV 

 
 

LES CANDIDATURES 

1.2 CONSULTATION DES CANDIDATURES 
Vous pouvez consulter les candidatures dans la partie : 

• « Centre de candidatures » 
• Sous onglet « candidatures » 

Les candidatures sont classées par commission. 
 
Chaque commission étant rattachée à une formation et associée au code étape APOGEE correspondant. 
 
Si vous gérez plusieurs commissions et que vous souhaitez consulter les candidatures d’une autre 
Commission : 
• Cliquer sur le libellé de la commission actuelle (dans la liste déroulante qui s’affiche) 
• Sélectionner la commission souhaitée puis cliquer sur le libellée de celle-ci. 
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Attention : si vous ne cliquez par sur un autre libellé de commission vous resterez sur la commission sur laquelle vous 
étiez au départ. 
 

 
 
Vous ne devez consulter que les formations au statut « Réceptionné » 
 
ASTUCE : Vous pouvez filtrer la colonne « statut » comme suit : 

Vous n’avez accès qu’aux dossiers au statut « Réceptionné » 

 
 
ASTUCE : le nombre de dossiers en statut « réceptionné » est indiqué en haut à droite de l’écran comme suit : 
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Le mode de gestion des candidatures se fait par voie dématérialisée : 
 
• Dépôt des pièces justificatives en ligne  
• Transmission du dossier uniquement lorsque toutes les pièces jointes sont déposées par le candidat 

avec possibilité de téléchargement du dossier complet (dossier initial + PJ) par les gestionnaires. 
• La vérification des pièces jointe s’effectue directement sur la plateforme ecandidat. 

 

 
 

Légende : 
Les flèches de couleurs dans la capture d’écran ci-dessus, montrent les fonctionnalités visibles par le 

candidat lors du dépôt d’une candidature en format « dématérialisé » 
 
 

1.3 VERIFICATION DES CANDIDATURES 

1.3.1 PRE-IDENTIFICATION 
Les gestionnaires de formation continue, doivent pré-vérifier l’ensemble des candidatures sur l’ensemble des centres 
de candidatures (=composantes) et ajouter l’un des tags suivants : 
 
 FC pour formation continue Ou FI pour formation initiale  
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Les gestionnaires de formation initiale peuvent à tout moment ajouter un autre tag pour repérer un dossier et/ou lui 
appliquer le bon régime et statut 

 

 
 

1.3.1.1 Les tags 

1.3.1.1.1 A quoi servent-ils ? 
 

Depuis 2020, pour permettre les inscriptions en ligne, chaque tag est rattaché à un régime et à un statut dans 
APOGEE. 
Le fait d’indiquer le bon tag permettra le bon déroulement des opérations d’inscription en ligne pour 
les candidats. 
 

• Les tags sont des drapeaux de couleurs. 
• Ils ont été créés pour l’ensemble des centres de candidatures sur la plateforme ecandidat. 
• Ils permettent d’identifier les profils des candidats au premier coup d’œil. 
• Ils sont OBLIGATOIRES pour assurer le bon déroulement des opérations d’inscriptions en ligne 
• Le dernier tag ajouté sur un dossier est celui qui est pris en compte pour les opérations d’inscriptions en ligne 

1.3.1.1.2 Comment saisir un tag ? 
 
 Sélectionner une candidature : 
 

 
Attention : Vous ne devez pas réaliser d’actions sur un dossier au statut « en attente », ce dossier 

est en cours de complétion par le candidat. 
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Une action de votre part sur un dossier en cours verrouille la candidature. Ce verrouillage est une sécurité afin d'éviter 
les éventuelles pertes de données. 

 
 Ouvrez la candidature en double cliquant dessus ou en cliquant sur :  
 
 Procédez à la vérification des pièces suivantes : 

 
 

 
En fonction des réponses vous définirez un tag FI ou FC. 
 
Pour ajouter un tag cliquer sur : 

La fenêtre suivante s’ouvre : 
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Pour sélectionner le tag, agissez comme suit : 
 

 
 

Puis cliquer sur :  
 
 

Le tag ajouté est visible sur la candidature comme suit : 
 
 Dossier candidat avant l’action d’ajout du tag : 

 
 

 
 Dossier candidat après l’action d’ajout du tag 
 
 

 
Les tags sont aussi visibles directement sur l’écran de consultation de l’ensemble des candidatures 
comme suit : 
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1.3.2 IDENTIFIER ET REFUSER LES CANDIDATURES ISSUES DE LA PROCEDURE « ETUDES EN FRANCE » 
 

Pour vous aider à identifier un candidat qui aurait dû passer par la procédure Etudes en France 
(Cf. Campus France) plusieurs astuces sont possibles : 
 
Astuce n°1 : 

 
• Réaliser un export Excel dans l’écran de candidatures des informations suivantes : 

1. N° de dossier 
2. Nom 
3. Prénom 
4. Nationalité 
5. Adresse formatée 
6. Dernier établissement 
7. Dernier diplôme obtenu 

 
Ces informations peuvent vous aider à identifier un candidat qui aurait dû passer par la plateforme 
Etudes en France. 
 
Astuce n°2 : 

 
• Effectuer cette vérification en consultant directement la candidature 

1. Filtrer la colonne « Statut » pour ne consulter que les dossiers « réceptionné » 
 

2. Ouvrir le dossier en double cliquant dessus 
3. Une fois le dossier du candidat ouvert, il ne vous reste plus qu’à cliquer sur : 

 
4. Regardez la première page pour revoir les informations suivantes : 
 
• Nationalité 
• Lieu de Résidence 
• Le certificat de scolarité de l’année en cours peut être un bon indice (pour consulter ce document, faites 

simplement défiler le dossier téléchargé) 
 

Exemple : 
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Ce candidat est Guinéen mais réside au Libéria - Le Libéria n’est pas l’un des pays à procédure Etudes en France. Ce 
candidat doit donc bien passer l’application ecandidat. 
 
Pour rappel : Ci-dessous la liste des pays soumis à la procédure études en france :  
 

 
 
Attention : Les candidats qui sont de nationalité étrangère avec une adresse en France ou dans un pays non 
référencé dans la liste ci-dessus, ne sont pas concernés par la procédure Etudes en France, pensez à vérifier le 
certificat de scolarité de l’année en cours pour être sûr de vous avant de saisir puis de valider un avis défavorable 
sous le motif : « Hors procédure » en ajoutant en commentaire : 

« Erreur de procédure vous êtes soumis à la procédure campus France ». 
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Pour information : En cas de doute sur une/plusieurs candidatures, n’hésitez pas à prendre contact avec l’une des 
gestionnaires du SFI (Service de Formation Initiale) afin qu’elle puisse vous aider avant de valider un avis défavorable 
sur une candidature. 

Contacts Utiles pour une aide à la pré-vérification : 

 
 sfi@u-picardie.fr 
 ecandidat@u-picardie.fr

mailto:sfi@u-picardie.fr
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1.3.3 VERIFICATION DES PIECES JOINTES DEPOSEES PAR LE CANDIDAT 
Pour ce faire vous devez : 
 

1. Vous connecter au dossier de candidature de l’étudiant (dossiers au statut « réceptionné »)  
2. Rendez-vous dans la partie « Centre de candidature » sous onglet « Candidatures » (à gauche de l’écran) 
3. Sélectionner le candidat concerné et cliquez sur « ouvrir » (ou double clic sur le candidat 

concerné) 
4. Vérifier chaque pièce jointe (voir capture d’écran ci-dessous) 

 

Pour consulter les pièces justificatives, vous pouvez cliquer sur  pour visualiser la 

pièce justificative ou sur  pour la télécharger. 

Vous avez également la possibilité de télécharger l’intégralité du dossier en cliquant sur : 

 en bas à gauche de l'écran. 
 
ATTENTION : Cette étape de vérification des dossiers est OBLIGATOIRE. 
 
 

Pour la saisie de l’état de chaque pièce jointe, deux cas de figures sont possibles : 
 

1. Toutes les pièces jointes sont recevables (correctes) : 
a. Sélectionner chaque pièce (cocher case à gauche) ou l’ensemble des pièces en 

cliquant sur,  
b. Puis cliquer sur le crayon en haut à droite de l’écran : 

 

 
Une fenêtre affichant une liste déroulante, sélectionnez «VA/validée » (Voir capture d’écran ci- dessous) : 
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Un commentaire (visible par l’étudiant) peut également être ajouté. 
 

2. Certaines pièces jointes (ou toutes) sont irrecevables (incorrectes) : 
 

a. Sélectionner la ou les pièces jointes concernées puis cliquer sur le crayon en haut à 
     gauche (voir capture d’écran ci-dessous) : 

 

 
 
Une fenêtre s’ouvre alors avec une liste déroulante, sélectionnez «RE/Refusée » (Voir capture d’écran ci-
dessous) : 
 

 
Lorsqu’une pièce est refusée vous devez OBLIGATOIREMENT écrire un commentaire (visible par le candidat) 
 
Ce commentaire permet d’expliquer au candidat pourquoi la pièce jointe est refusé et lui permet de remplacer la/les 
pièce(s) refusée(s). 
 
Ce commentaire sera consultable par l’étudiant dans son dossier de candidature. Lors de la saisie de 
l’état des pièces jointes aucun mail n’est transmis au candidat. 
Pour que le candidat puisse connaitre l’état d’avancement de sa candidature, vous devez OBLIGATOIREMENT 
saisir le statut de traitement du dossier.



 17 

 

1.3.3.1 Comment saisir et valider un statut de dossier ? 
Pour saisir le statut de traitement du dossier : 

1. Rendez-vous dans la partie « centre de candidature » 
2. Puis « candidatures » (veillez à avoir bien choisi la bonne commission- cf. FICHE 3) 

 
Cette démarche peut être effectuée pour un ou plusieurs candidats en même temps. 
Pour cela, veuillez sélectionner le ou les étudiants concernés en cochant la case à gauche de l’écran 

puis cliquer sur  

Une liste déroulante s’affiche, elle est par défaut sur « RE/réceptionné » (statut utilisé 
lorsque le candidat a transmis sa candidature). 
La liste déroulante se présente comme ceci : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sélectionnez [CO/Complet] ou [IN/Incomplet] la date de validation du statut du dossier est toujours par défaut 
celle du jour. 
 
Les dossiers dont le statut est [AT/ En attente] n’ont pas été finalisés et transmis officiellement par le candidat, 
vous ne devez donc pas réaliser d’actions. 
 
Si le dossier est [CO/Complet] : un mail est transmis automatiquement au candidat. 
 
Il s’agit de l’accusé de réception du dossier c’est à ce moment que débute le délai des 2 mois « silence vaut accord 
» excepté lorsqu’une date de jury ou de publication des résultats est saisie.  Cette date est visible par le candidat 
depuis son espace de candidature dans la rubrique « dates utiles ». 
 

Si le dossier est [IN/Incomplet] : un mail est transmis automatiquement au candidat. 
Ce mail indique au candidat que son dossier est remis « en attente » du côté du candidat et qu’il doit se connecter 
à son espace de candidature pour corriger les pièces refusées. 
 



 18 

Une fois que le candidat considère son dossier comme complet Il doit cliquer à nouveau sur 

 

Le dossier est alors de nouveau en statut « réceptionné » et la procédure redémarre à zéro. (Consultation 
dossiers réceptionnés + saisie des tags (si concernés sinon action réalisée par le SFI) + Vérification PJ par la 
composante + Saisie statut de chaque PJ par la composante puis saisie Etat du dossier) – (cf. Schéma procédure 
simplifié) 
 
Une fois que le dossier est considéré comme [CO/COMPLET] le dossier peut être étudié par la commission 
pédagogique. 
 
Pour leur indiquer les dossiers qu’ils sont en mesure d’étudier vous pouvez par exemple, leur transmettre un 
fichier Excel exporté via la plateforme ecandidat. 
 
 

1.4 COMMENT EXPORTER UN FICHIER EXCEL SUR ECANDIDAT ? 
Se rendre sur l’écran regroupant l’ensemble des candidatures, sélectionner les candidatures concernées puis 
cliquez sur le bouton suivant :  
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La fenêtre suivante s’ouvre :  
 

 
 
Cliquez sur : 
Puis vous pouvez sélectionner les informations que vous souhaitez voir apparaitre dans votre export Excel. 

 
 

 
 

Puis cliquer sur : 
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Vous recevrez ce type de fichier :  
 

 
Attention : il arrive parfois que le nom du fichier soit trop long pour être ouvert dans ce cas enregistrez le fichier 
Excel puis renommez le, avant de l’ouvrir. 
 
 

1.5 COMMENT ACCEDER AUX CANDIDATURES EN TANT QUE MEMBRE DE COMMISSION ? 

Les membres de commission ont uniquement accès aux dossiers au statut : 
• Complet 
• Réceptionné 

 
Il est possible qu’un responsable pédagogique soit membre de commission sur plusieurs formations. 
Si c’est votre cas, pour changer de formation veuillez réaliser les actions suivantes : 
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1. Cliquer sur : 
 

 
2. La fenêtre suivante s’ouvre : 
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3. Sélectionner la ligne souhaitée : 
 

 
4. Puis cliquer sur  
 
 

5. Ensuite cliquer sur Candidatures : 
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1.6 COMMENT SAISIR UN AVIS SUR UNE CANDIDATURE ? 
Pour saisir l’avis d’un dossier : 

1. Rendez-vous dans la partie « centre de candidature » 
2. Puis « Candidatures » 

 
Cette action peut être effectuée pour plusieurs étudiants en même temps. 
Pour cela, sélectionnez la commission correspondante, puis sélectionnez le ou les étudiants concernés en 

cochant la case à gauche puis cliquez sur                             et cochez « saisie des avis ». 
 

Une liste déroulante s’affiche. 
 

Vous pouvez sélectionner le type de décision attribuée au dossier : 
• Favorable 
• Défavorable (+motivation de l’avis OBLIGATOIRE) 
• Liste d’attente 
• Liste complémentaire (+rang, l’étudiant connait alors son classement dans la liste complémentaire) 
• Présélection (+ information sur l’épreuve, exemple : un entretien avec le lieu, l’heure et la date) 

 
Cette action se présente de la manière suivante : 
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Tant que les avis n’ont pas été validés l’information n’est pas transmise à l’étudiant. 
 
Il existe deux possibilités : 

1. Saisie des avis par les membres de commission pédagogique (si profil commission saisie) 
2. Saisie des avis par les gestionnaires de scolarité 

 

1.6.1 LISTE DES MOTIFS EN CAS D’AVIS DEFAVORABLE 
Ci-dessous la liste des motivations d’avis (en cas d’avis défavorable) votés en CFVU : 

• N’a pas étudié de langue étrangère 
• N’a étudié qu’une langue étrangère 
• Erreur de procédure 
• Etudes antérieures inadaptées 
• Dossier incomplet* 
• Résultats insuffisants au regard de l’ensemble des candidats 
• Résultats insuffisants dans les études antérieures 
• Déjà titulaire du diplôme demandé ou de son équivalent 
• Score Message insuffisant (IAE) 
• Résultats insuffisants au test de prérequis 
• Capacités d’accueil atteinte sur liste d’attente 
• Capacité d’accueil atteinte malgré votre rang sur la liste complémentaire 
• Non présentation à l’épreuve de présélection 
• Parcours professionnel ou projet inadéquat 

*Ce motif doit être utilisé uniquement, en fin de campagne, lorsqu’une demande de complétion 
de dossier a été demandée au candidat et que ce dernier n’a toujours pas complété son 
dossier et que le statut de celui-ci est resté en « incomplet » 

Pour information : 
• Liste d’attente : pas de rang à saisir 
• Liste complémentaire : rang à saisir – rang visible par le candidat 

 

Après la période de fermeture de campagne eCandidat tous les candidats concernés par la liste d’attente 
ou la liste complémentaire devront avoir reçu un avis définitif (Favorable ou Défavorable) 
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1.7 COMMENT VALIDER UNE CANDIDATURE ? 
Pour que l’information soit transmise à l’étudiant, vous devez OBLIGATOIREMENT valider les avis. Pour 
valider un avis sur une candidature : 

1. Rendez-vous dans la partie « centre de candidature » 
2. Puis « Candidatures » 

 
Cette action peut être effectuée pour plusieurs étudiants en même temps 
Pour cela, sélectionnez la commission correspondante, puis sélectionnez-le ou les étudiants concernés en 
cochant la case à gauche puis cliquez sur et cochez « Validation des avis ». 
 
 
 

Cette action se présente de la manière suivante : 
 

 
Puis cliquer sur :  

 
 
 

ATTENTION : Cette action de validation d’avis est définitive. 
 
Vous devrez donc avoir pris le soin de vérifier les avis saisis avant de les valider. 
Une fois validé, l’avis est définitif. 
Le candidat reçoit directement un mail l’informant de la décision prise pour sa candidature. 
 
Pour rappel : Certains motifs sont réservés uniquement à certaines composantes, vous ne devez donc pas 
les utiliser s’ils n’appartiennent pas à votre composante. 
 
Exemple : 

- « Résultats insuffisants au test » - INSPE 
- « Score message insuffisant » - IAE 
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- « Avis favorable FOAD » - SFCU service FOAD 
 

1.8 QUE SE PASSE-T-IL APRES LA VALIDATION D’UN AVIS ? 
Suite à la validation d’un avis favorable ou défavorable : un mail intégrant la lettre d’acceptation ou de 
refus est automatiquement envoyée au candidat. 

1.8.1 AVIS FAVORABLE 
 

1.8.2 LA LETTRE D’ACCEPTATION 

 
Le candidat devra confirmer ou se désister sur l’application à l’aide des boutons ci-dessous qui seront visibles 
sur son espace de candidature) 

 
 
 

1.8.3 AVIS DEFAVORABLE 
 

Exemple de mail : 
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Exemple de mail : 

 

1.8.4 LA LETTRE DE REFUS 
 

 
 
Dans le cas d’un avis défavorable, le candidat est en droit d’adresser un recours à la composante 
concernée ou directement au service recours à l’adresse suivante : recoursecandidat@u-picardie.fr 
 

1.9  QUE SE PASSE-T-IL APRES CONFIRMATION DU CANDIDAT ? 
Le candidat doit obligatoirement confirmer son choix avant la date limite.  
Sur l’espace candidature du candidat dans la rubrique « dates utiles » 
 

mailto:recoursecandidat@u-picardie.fr


 28 

 

 
Sur la lettre d’acceptation 
 
 

 
 

Une fois cette action réalisée le candidat reçoit ce mail : 

 
Ce mail indique au candidat : 

1. La formation dans laquelle il a confirmé son choix. 
2. Les modalités d’inscription en ligne. 
3. L’identifiant de connexion au service d’inscription en ligne. 

 

1.10 COMMENT FAIRE UNE PROPOSITION D’ADMISSION ? 
Texte … 
Vous avez la possibilité de réaliser une proposition d’admission via la plateforme ecandidat. 
Pour ce faire il faut : 

1. Que le candidat concerné ait OBLIGATOIREMENT procédé à la création d’un compte candidat 
2. Cliquer sur : « Candidat » 
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3. Cliquer sur « Chercher candidat » 

 
 

4. Cette fenêtre de recherche s’ouvre : 
 
 

 
 

5. Entrer le nom du candidat concerné : 
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6. Cliquer sur 
 
7. Vous avez alors accès à l’ensemble des rubriques concernant le candidat concerné : 

 
 
 

 
 
 

8. Cliquer ensuite sur « Candidatures » :  
 
 
9. Vous avez alors accès à l’ensemble des candidatures réalisées par le candidat : 
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10. Pour réaliser une proposition d’admission, cliquez sur le bouton en 

 
 

11. La fenêtre suivante s’ouvre : 

 
 
 

12. Il ne vous reste plus qu’à sélectionner la formation dans laquelle réaliser la proposition 
d’admission : 
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Exemple : 

 
 
 

 
 
ATTENTION : La proposition d’admission est une procédure qui doit être réalisée dans le cas d’une proposition de 
réorientation ce n’est pas une candidature classique, le candidat ne pourra déposer aucunes pièces en ligne, il 
s’agit d’un avis favorable accordé au candidat. 

 
 
 Vous devez ensuite ouvrir le dossier concerné 

 
Cliquer sur : 
 
Et valider la proposition d’admission en cliquant sur : 
 
Puis 

Une fois cette action réalisée le candidat doit vous contacter par mail pour vous indiquer s’il confirme ou se 
désiste de la proposition que vous venez de réaliser. Vous devrez prendre contact avec ecandidat@u-
picardie.fr 
Pour que nous puissions cliquer sur le choix du candidat : 

 
 

mailto:ecandidat@u-picardie.fr
mailto:ecandidat@u-picardie.fr
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INFORMATIONS PRATIQUES 

1.11  DATES D’INSCRIPTION 2025/2026 
Les dates d’inscription sont votées en CFVU.  
 

ATTENTION : Les dates d’inscriptions en ligne 2025/2026 sont les suivantes : 

1- Du 7 Juillet (ouverture à 14h) jusqu’au 22 Juillet (fermeture à 12h) 
2- Du 18 Août (ouverture à 9h) jusqu’au 12 Septembre (fermeture à 12h). 

Si vous deviez donner un avis favorable à un candidat avant cette date, l’inscription en ligne ne serait pas possible 
avant l’ouverture du service d’inscription en ligne ou si l’avis donné ne permet pas la génération d’une OPI. 

Le mail indiquant les modalités d’inscription est un mail automatique, que recevra chaque candidat ayant reçu un 
avis favorable et ayant réalisé l’action de confirmer sa candidature. 
 

1.12  LES CONTACTS UTILES 

1.12.1 PROCEDURE « ETUDES EN FRANCE » ? 

Si vous pensez qu’un dossier aurait dû passer par la procédure Etudes en France, vous pouvez prendre contact 
avec votre référente au sein du service de formation initiale (SFI) : 

• estelle.boland@u-picardie.fr 
• jessica.brenon@u-picardie.fr 
• emilie.mismacque@u-picardie.fr 
• muriel.seigneur@u-picardie.fr 
• stephanie.denaux@u-picardie.fr 

 

1.12.2 DOUTE SUR LE TAG A SAISIR ? 

1.12.2.1 Un tag FC ? 
1) Contacter le/la gestionnaire de formation continue concerné(e). 
2) Contacter les référentes de l’application ecandidat, ainsi que le service de formation continue (SFCU) qui vous 

mettra en relation pour faire le point sur le dossier concerné : 
• angelique.bretxa@u-picardie.fr 
• elodie.capron@u-picardie.fr 
• sfcu@u-picardie.fr 

 

1.12.3 SI VOUS AVEZ BESOIN D’UNE ASSISTANCE TECHNIQUE 
Si vous avez besoin d’une assistance technique (problème de connexion, de droits sur la plateforme, traitement de 
dossier, modifications…). 
Vous pouvez nous contacter à l’adresse suivante : 

• ecandidat@u-picardie.fr 
 
Pensez à nous expliquer dans le détail le problème rencontré et à joindre le cas échéant une capture d’écran pour 
que nous puissions vous répondre le plus fidèlement et le plus rapidement possible. 

1.12.4 SI VOUS RECEVEZ UNE DEMANDE DE RECOURS 
Si vous veniez à recevoir un recours concernant un avis attribué à une candidature, vous devez transmettre celui-
ci à l’adresse suivante : 

• recours@u-picardie.fr 
 

mailto:estelle.boland@u-picardie.fr
mailto:jessica.brenon@u-picardie.fr
mailto:elodie.capron@u-picardie.fr
mailto:muriel.seigneur@u-picardie.fr
mailto:stephanie.denaux@u-picardie.fr
mailto:angelique.bretxa@u-picardie.fr
mailto:sfcu@u-picardie.fr
mailto:recours@u-picardie.fr
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1.13  LE VOCABULAIRE ECANDIDAT 

1.13.1 AVIS 
 

Résultat d’une sélection ou d’une présélection. Les avis sont classés en 2 catégories 

1. Les avis définitifs : une fois validés ils ne peuvent plus être modifiés 
• Favorable 
• Défavorable 

 
2. Les avis non définitifs : peuvent être modifiés après validation : 

• Liste d’attente : cet avis peut être utilisé lorsque le jury décide d’établir trois listes : une liste de candidats 
admis directement, une liste de candidats non admis, et une troisième liste intermédiaire, qui nécessite 
une procédure autre pour les départager (entretien de motivation, par exemple). 

• Liste complémentaire : à cet avis est associé un rang de classement sur liste complémentaire, qui permet 
ensuite à la scolarité de pouvoir appeler les candidats au fil des désistements sur liste principale, ou 
d’automatiser cette action sur la plateforme (attention au surbooking). 

• Avis de présélection : pour les formations nécessitant un entretien par exemple, il est possible de proposer 
cet avis, en indiquant en commentaire les modalités ou la date de la convocation. Il est vivement conseillé, 
par soucis d’équité de traitement de proposer cet entretien à tous les candidats et de le lier aux types de 
décisions « défavorables » qui seront utilisés. 
En cas de rejet de la candidature après le passage de l’entretien il est fortement recommandé d’utiliser le 
motif « Résultats insuffisants au regard de l’ensemble des candidats ». 

 

1.13.2 MOTIVATION D’AVIS 
 
Il est OBLIGATOIRE de motiver les avis défavorables : 

• N’a pas étudié de langue étrangère  
• N’a étudié qu’une langue étrangère 
• Erreur de procédure : ce motif est à utiliser pour les candidatures ayant dû suivre la procédure « Etudes en 

France ». 
• Etudes antérieures inadaptées : ce motif est idéal pour les candidats qui sont titulaires d’une licence qui ne 

fait pas partie des licences conseillées pour entrer dans cette formation. L’étudiant peut avoir d’excellents 
résultats dans son cursus, mais celui-ci ne répond pas aux prérequis d’entrée. 

• Dossier incomplet 
• Résultats insuffisants au regard de l’ensemble des candidats : ce motif est à utiliser lorsque la formation 

présente une offre en deçà de la demande. Ce motif ne peut donc pas être utilisé si vous savez que votre 
formation n’atteindra pas ses capacités d’accueil. 

• Résultats insuffisants dans les études antérieures 
• Déjà titulaire du diplôme demandé ou de son équivalent 
• Score Message insuffisant (IAE) : avis réservé à l’IAE. 
• Résultats insuffisants au test de prérequis à l’entrée (INSPÉ) : avis réservé à l’INSPE. 
• Parcours professionnel ou projet inadéquat 
•  Capacité d’accueil atteinte : ce motif est à réserver à la fin de campagne, pour finaliser tous les avis « 

d’attente » à savoir liste d’attente, liste complémentaire. Il n’y a pas lieu de l’utiliser en début de 
campagne, car ce motif ne permet pas au candidat de comprendre la raison de son avis défavorable. 

• Non présentation à l’examen de présélection. 
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1.13.3 PIECES JUSTIFICATIVES 
Pièces à joindre par le candidat nécessaire à l’étude de sa candidature. 
Attention : une pièce peut être utilisée pour plusieurs formations. 
C’est le cas du formulaire complémentaire spécifique FC à savoir : Questionnaire d'identification du statut 
pour l'inscription administrative 1,2,3 ou 4. 
Pour faire simple que ce soit pour l'action de remplissage du questionnaire par le candidat ou le dépôt de 
l'export PDF, l'action sera réalisée une seule fois par le candidat et sera visible sur toutes les formations dans 
lesquelles il aura fait acte de candidature. 
Côté gestionnaire il faudra être vigilant sur la vérification et la validation de cette pièce 
Par exemple : si le gestionnaire des SHSP valide la PJ il validera également celle déposée sur d’autres 
formations, puisqu’elle est commune. 

 

1.13.4 ESPACE DE CANDIDATURE 
Espace sur lequel un candidat dépose les pièces jointes demandées, visualise les dates utiles (date de campagne 
/ de confirmation…), l’adresse de contact de la composante… 
 

1.13.5 STATUT DU DOSSIER 
• En attente : le dossier est en cours de complétion par le candidat : NE PAS TOUCHER AU DOSSIER 
• Réceptionné : le dossier peut être vérifié et consulté par les gestionnaires FC et/ou FI 
• Complet : après vérification les pièces jointes sont recevables, le dossier a donc été déclaré complet par 

les gestionnaires de scolarité 
• Incomplet : après vérification, l’ensemble ou quelques pièces jointes sont irrecevables (exemple : illisibles 

/ manque un document…) le candidat est prévenu et procède aux corrections demandées 
 
Pour rappel : les responsables pédagogiques / membres de commissions doivent étudier uniquement les 
dossiers au statut « complet ». 

1.13.6 DATES DE CAMPAGNE (ONGLET OFFRE DE FORMATION) 

Elles correspondent aux dates de début de campagne et de date limite de création de compte. 

1.13.7 DATE LIMITE DE CREATION DE COMPTE 
Le candidat n’est plus en mesure de se positionner sur la formation souhaitée. 

1.13.8 DATES DE FIN DE CAMPAGNE 
Le candidat n’est plus en mesure de compléter / modifier ou transmettre son dossier. 

1.13.9 TAG 
Drapeau de couleur permettant l’identification d’un dossier sous statut FC ou FI. L’action d’ajout de tag FI ou FC 
est à la charge des gestionnaires de formation continue, puis l’ajout d’autres tag est à la charge des 
gestionnaires de scolarité. 

1.13.10 COMMISSION   
Entité pouvant regrouper une ou plusieurs formations. A une commission correspond une date de début et de fin 
de campagne de recrutement, des membres et un président de jury. 

1.13.11 CURSUS INTERNE  
Si le candidat est ou a déjà été inscrit(e) à l’Université de Picardie Jules Verne et que l’INE est correctement saisi 
par le candidat le cursus interne sera récupéré automatiquement depuis le logiciel Apogée. 

1.13.12 CURSUS EXTERNE   
Le cursus externe concerne toutes les formations suivies, en dehors du baccalauréat et (le cas échéant) des 
formations suivies à l'Université de Picardie Jules Verne (puisque ces informations ont déjà été récupérées dans 
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l’onglet cursus interne). 

1.13.13 SAISIE D’UN AVIS   
A la charge du responsable pédagogique (si membre de commission saisie) ou à la charge du gestionnaire de 
scolarité. 
La saisie unique ne permet pas au candidat d’avoir un visuel sur l’avis attribué à sa candidature. 

1.13.14 VALIDATION D’UN AVIS  
Action à la charge des gestionnaires de scolarité, cette action permet la transmission de la décision attribuée à la 
candidature. 
Le candidat reçoit un mail automatiquement généré par la plateforme ecandidat. 
Dans le cas d’un avis définitif (favorable / défavorable) une lettre est transmise en pièce jointe du mail reçu par le 
candidat. 

1.13.15 CONFIRMATION  
Action à la charge du candidat permettant de confirmer la proposition attribuée via ecandidat. 

1.13.16 DESISTEMENT  
Action à la charge du candidat permettant de décliner la proposition attribuée via ecandidat. 
 
Attention : en l’absence de confirmation par le candidat avant la date limite ou le délai fixé par la composante, la 
plateforme ecandidat procède automatiquement au désistement du candidat. 
 

1.14  RESUME DES BONNES PRATIQUES ECANDIDAT 

1.14.1 SAISIE DES AVIS 
• Je vérifie les avis saisis avant de les valider. Une fois l’avis validé, il n’est plus possible de le supprimer 

car le candidat en a été informé par mail. 
• Je n’utilise pas de motif de refus strictement réservés à d'autres composantes (voir liste votée à la 

CFVU) 
• Pour optimiser le processus, un droit « membre de commission saisie » a été créé. Celui-ci permet aux 

membres de commission concernés de saisir directement les avis sur la plateforme. Ils devront ensuite 
être validés par un gestionnaire de scolarité après vérification. 

1.14.2 ASSISTANCE AUX ETUDIANTS 
• Pour toute question liée à la plateforme eCandidat, je renvoie les candidats vers la documentation 

d’aide pas à pas disponible dans la rubrique « Assistance » de eCandidat ou à l’adresse : 
ecandidat@u-picardie.fr 

• La plateforme eCandidat est fermée toutes les nuits de 23h30 à 04h30. Au cours de cette période, il 
est indiqué « Site en maintenance ». 
Cela signifie que le dernier jour de dépôt des candidatures ou de retour des dossiers, les candidats ne 
pourront pas accéder à la plateforme lors de la dernière ½ heure (de 23h30 à 23h59). 

• Pour toute question liée à eCandidat, je contacte par mail : ecandidat@u-picardie



 

 

1.15 SCHEMA DE LA PROCEDURE ECANDIDAT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
– 

1) Création de compte par le candidat 
 

- « Déposer » une candidature 
 

- « Transmettre » le dossier 

2) dossier « réceptionné » pré-
vérification par la Formation 

Continue uniquement pour la saisie 
de tag (FC ou FI) pour toutes les 

candidatures. 

4) « fermer le dossier » et cliquer sur 
« action » 

 
Saisir le statut du dossier 

3) La composante doit « Ouvrir le 
dossier ». Vérification et saisie de 
l’état de chaque pièce jointe (une 

liste déroulante, permet d’expliquer 
le statut de la PJ) 

5) Si le dossier est incomplet un 
mail est transmis automatiquement 

au candidat pour que celui-ci 
puisse corriger et/ou modifier son 

dossier 

6) Dossier remis en attente du côté 
du candidat 

7) L’étudiant est en mesure de 
corriger son dossier 

8) Une fois que le candidat considère 
son dossier complet, il doit cliquer sur 

« Transmettre ma candidature » 

5) Si le dossier est complet  
Transmission de l’accusé 
réception au candidat 

(2 mois « silence vaut accord ») 
 

6) Commission pédagogique 

7) « Action » Saisir avis du 

8) « Action » Validation de l’avis 
(Le courrier d’acceptation ou de 

refus se génère 
automatiquement) 
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