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+ FICHE REPERE N°1 — VOS CONTACTS A LA DEC

ORGANISATION DE L'EXAMEN

Cindy PEYRIC
Cheffe de bureau DEC 3
cindy.peyricl@ac-montpellier.fr

04 67 91 48 30

Muriel JANONDY
Gestionnaire examens
muriel.janondy@ac-montellier.fr

04 67 91 46 92




+FICHE REPERE N°2 — CALENDRIER

TABLEAU RECAPITULATIF DES DATES

OPERATIONS OPERATEUR DATES

- . Du mercredi 31 janvier au
Inscriptions sur Cyclades Candidat mercredi 13 mars 2024
Téléchargement des pieces . Vendredi 15 mars 2024 au plus
C Candidat
justificatives sur Cyclades tard
Vérification des inscriptions DEC Du jeudi 14 mars au vendredi 29

mars 2024

Convocation disponible sur Cyclades DEC A partir du jeudi 25 avril 2024
Epreuve d’admissibilité Candidat Vendredi 24 mai 2024
Epreuve d’admission Candidat Vendredi 14 juin 2024
Résultats DEC Vendredi 14 juin 2024




+ FICHE REPERE N°3 — SE CONNECTER

L’objectif de ce document est de vous détailler les opérations que devra faire un candidat qui désire
s’'inscrire au certificat d’aptitude a I'enseignement de la me  r par le service grand public (candidat
libres).

Un candidat libre est un candidat qui n’est plus sc olarisé.

Comment se connecter

L’'adresse du lien de connexion est le suivant :
https://cyclades.education.gouv.fr/cyccandidat/portal/login

E _. Gestion des examens et concours

Cydad €S Lmuaﬁ Besoin d'aide ? ?e\‘ Vidéos de présentation u

B‘ J'ai un compte, je me connecte
Vauillez vous identifier

&: Je n'ai pas de compte, je le crée =
Identifiant de connexion . | | Besoin d'side pour vous connecter ?

Ouverture des services Mot de passe ! | | @ Mot ds passe oublie

Se connecter

Je n'si pas de compte

Cette page d’accueil peut comporter des messages ponctuels, par exemple en cas d’indisponibilité
programmeée du site.

Ce portail candidat est commun a tous les candidats qui souhaitent s’inscrire aux examens ou aux
concours gérés dans Cyclades.

Je vais m’identifier si je posséde déja un compte (Me connecter ), ou créer mon compte candidat (Créer
mon compte ).

N Je suis candidat libre n’ayant jamais été inscrit via I'application Cyclades je dois créer un compte
candidat. L'identifiant de ce compte est mon adresse email.

Je peux consulter, pour chague domaine, examen et académie ou centre d’examen a l'étranger, les
périodes d'inscription Grand Public. Si aucune donnée n’est affichée, c’est qu’aucun service n’est ouvert
pour le choix Domaine — Session — Académie que je recherche.




+ FICHE REPERE N°4 — CREER UN COMPTE CANDIDAT — CANDIDAT LIBRE

En tant que candidat libre, non scolarisé ou ne suivant aucune formation dans u ne structure , je dois
créer un compte utilisateur en saisissant toutes les informations demandées, avant de pouvoir m’'inscrire
a un examen.

Attention ! Il ne peut y avoir qu'un seul compte candidat par adresse email. L’adresse email est
I'identifiant du compte

v Créez votre compte
Pour une premiére candidature, vous devez ohbligatoirement créer un compte au préalable. J'ai
déja un compte
Civilite > [MONSIEUR v
Nom de famille * TALU

(MNom de nafzzance)

Confirmation du noem |74

Mom d'usage
(Niom marital par exempia)
Prénoms * |jaan
Pays de naissance o | FRANCE (DONT OUTRE-MER) v

Date de naissance * 01/01/2002

Exemple: 3DA 1395

Confirmation date de naissance * 01/01/2002

Département, DOM ou COM de [ g2 - PAS DE CALAIS v
naissance *

Commune de naissance * BEUVRY

Adresse mail | lisan talu@ac-rennes.fr

Confirmation de l'adresse mail * jean_talu@ac-rennes fr

Mot de passe *
3 & 20 carsciéres donf majuscwe, minusculs ef
caractére spécial (ex 0. 7 *alo )

Confirmation du mot de passe *

Enregistrer

Le mot de passe doit comporter au moins 8 caracteres (20 caractéres au maximum), dont une minuscule,
une majuscule et un caractére spécial. Aprés I'enregistrement de la saisie, une fenétre s’ouvre pour
m’informer que le compte va étre créé.

MERCI !

otre compte est en cours de création.

Votre inscription sera possible seulement lorsque voire compte sera activé.

Vous allez recevoir un mail & l'adresse jean_talu@ac-rennes.ir, veuillez cliquer sur le lien contenu dans ce mail pour activer votre compte.

Ce lien n'est valable que pour une durée de 48h. Passé ce délai, vos informations seront effacées, vous devrez recommencer votre démarche de création de compte.

Je recois un mail dans les minutes qui suivent et mon compte devra étre validé dans les 48 heures
suivant sa création, sinon le compte sera supprime.




Objet du message : [CYCLADES] Activer mon compte Bonjour,
Vous venez de créer un compte sur Cyclades. Votre inscription sera possible seulement quand vous aurez activé votre compte.

Pour activer votre compte, veuillez cliquer sur le lien :

Si le lien ci-dessus ne fonctionne pas, il vous suffit de copier 'adresse suivante dans la barre de votre navigateur :
lien

Ce lien n'est valable que pour une durée de 48h.Passé ce délai, vos informations seront effacées. A bientot sur Cyclades

Cordialement
Le Service Gestionnaire

Quand je clique sur le lien Activer mon compte , le compte est créé et validé. Je peux alors me
connecter. Pour cela, je dois m’identifier par la saisie de I'adresse mail et du mot de passe spécifiés lors

de la création du compte

Veuillez vous identifier

Login |jea n_talu@ac-rennes fr |

Mot de passe *

S |

Mot de passe oublié, réinitialisation du mot de passe
Je n'ai pas de compte

Se connecter

Apres authentification, j'obtiens I'écran d’accueil suivant :

! l Gestion des examens et concours Jean TALU
z. z . n‘ Modifier mon compte
CyC lades === Présentation
REPURBLICGUE FRANCAISE

——
—
—

Menu

P2  Minscrire

B2 Mes inscriptions

Ed Ouverture des services —_— % E
& Les formulaires

M'inscrire Mes documents Les formulaires Mes justificatifs
& Mes justificatifs

Guide d'inscription au Certificat d’Aptitude a I'Enseignement de la Mer — 2024 Page | 7




+ FICHE REPERE N°5 — S'INSCRIRE A L'EXAMEN

Via le menu M'’inscrire, choisir 'examen/la certification, la session et enfin 'académie souhaitée. Les

dates d'inscription de cette académie apparaissent :

X 3| Gestion des examens et concours

Cydad es = . Vidéos de présentation u‘

M Ouverture des services

+ Sélectionner les informations suivantes pour consulter I'état d'ouverture du service d'inscription
Menu

Sélectionner un examen

& Ourveriuio des detvices

i Sl Sorie ke freeTuss R oLl B oL B i A Tl

Sélectionner un examen

~

BREVET DIMITIATION A LA MER

BREVET DIMITIATION AERONALTHIUE

BREVET DXIMITIATION A LA MER

| CERTIFYCATION DAAPTITUDE A UENSEIGNEMENT DINITIATION A LA MER I

Cliquer sur « CERTIFICAT D’APTITUDE A L'ENSEIGNEMENT D’INITIATION A LA MER »

A Sélectionner 'année de la session et 'académie

En cliguant sur Valider, le formulaire d’inscription s’affiche et comporte plusieurs onglets. Je clique sur
Suivant pour consulter/renseigner tous les onglets, le bouton Enregistrer sera actif uniquement sur le

/‘

POINT DE VIGILANCE

A Les candidats libres doivent s'inscrire dans I'académie de leur lieu de résidence.

N Les étudiants d’autres académies poursuivant des études supérieures peuvent
s’inscrire dans l'académie de leur établissement de  scolarisation.
lls passeront leurs épreuves dans cette méme académie.

\-

'\




Identification :

L'onglet Identification me permet de renseigner mes coordonnées et informations personnelles :

Les données personnelles de mon compte sont récupérées automatiquement et non modifiables ici (elles
sont grisées). Si elles sont erronées, je peux les modifier via le menu Modifier mon compte |, tant que je
n'ai pas créé de candidature.

Si je me rends compte d’'une erreur dans mes données (nom, prénoms, date, lieu de naissance), apres
avoir enregistré ma candidature, je devrai contacter le service gestionnaire pour faire une demande de
modification de mes informations personnelles a l'adresse mail suivante : ce.decmaritime@ac-

montpellier.fr

Je dois compléter les rubriques obligatoires de I'onglet Identification avant de passer a I'onglet Suivant .

1-ldentification @ 2 - Infos candidature 3- Qualification présentée 4- Epreuves 5- Récapitulalit | 6- N Inscription

» Identité » Maissance
Civilité * [ MONSIEUR v | Pays de naissance! [FRANCE (DONT OUTRE-MER) v
Nom de famille * |TALU | Date de naissance * [59/01/2002 |
Norm de nsizeance Esampie: 3005/
Nom d'usage | | Département, DOM ou COM de | 062 - PAS DE CALAIS v
Nem maritsf par eempis naissance * = —_
Prénoms * |Jean | Commune de naissance * [BEUVRY
Nationaiité * [Francais v |
+ Adresse + Confacls
Pays | FRANCE (dont OUTRE-MER] v Teléphone personnel * lo6p0600600 |
Adresse 1 * [rue de Ia pluie | Adresse mail |jean_la|u@ac-rennes fr
Adresse 2 | ‘
Adresse 3 | ‘
|

Adresse 4 |

Code postal [3380

Localité [PLAN DE CuQuES

» Situation du candidat

Catégorne socio-professionnelie d'un
représentant légal *

| Clerge, religieux i

Gonformément & Iz "loi informatique et libertés” du 6 janvier 1978 modifide en 2004, vous bénéliciez d'un droit d'accés et de rectificstion sux informations qui vous concernent | VOUS POUVEZ exXercer ce droit en vous
sdressant su Service des examens et concours de votre académie dinscription. Vous pouvez également, pour des mofifs Iégitimes, vous opposer au traitement des données vous concernant

frgcsdent m :-Hr;"“"...:i IHII“I’.’SI‘.-\-;‘-.i!“i“-i-“-.‘ m

Infos candidature

Dans cet onglet, je vais :

— sélectionner la catégorie de candidat qui me correspond : INDIVIDUEL

— choisir mon établissement d’inscription (par ex. CNED, ou INDIVIDUELS suivi du nom de la ville
proposée la plus proche) ;

— méme en situation de handicap laisser le bouton « non » renseigné et compléter un dossier de
demande d’aménagements ;

— donner ou pas mon consentement pour l'utilisation des résultats par des tiers (la presse, les
collectivités territoriales...).

Quialification présentée
Dans cet onglet, choisir 'examen présenté
Situation actuelle

Dans cet onglet, renseigner les informations « Ressources humaines »

Epreuves
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Dans cet onglet, indiquer si besoin I'inscription a I'épreuve facultative
Récapitulatif

Cet onglet affiche toutes les informations saisies précédemment, ainsi que les épreuves et options
auxquelles je me suis inscrit(e), selon 'examen choisi.

Attention ! A ce stade, la candidature n’est pas encore enregistrée, je dois cliquer sur le bouton
Enregistrer pour terminer mon inscription.

Numéro d’inscription

Suite a I'enregistrement I'onglet N° Inscription s’affiche. Il fournit les informations suivantes :

— N° candidat et N° inscription,

— Date de fermeture du service d’inscription, au-dela de laquelle la candidature ne sera plus modifiable,
— Liste des documents mis a ma disposition sur mon espace candidat.

1 - Identification 2 - |nfos candidature 3 - Qualification présentée 4 - Epreuves 5 - Récapitulatif 6 - N° Inscription @

» Votre numéro dinscription

Votre inscription & bien été prise en compte e 30/10/2018 & 16:57.
Votre numeéro candidat | 01844006795
Votre numéro dlinscription © 001

Vous pourrez consulter et, éventueliement, modifier les données de votre dossier avant |a fermeture du service ficés le - 11/11/2018 & 18:00.
Vous devez impérativement prendre connaissance de votre confirmation d'inscription.

Ce document est mis & votre disposition dans votre espace candidat, menu "Mes documents". Vous pouvez également I'éditer au
format pdf a I'aide du bouton "Visualiser”, ou a défaut I'enregistrer.

Précédent Suivant Enregistres Visualiser/imprimer m

Une confirmation d’inscription est générée.
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+ FICHE REPERE N°6 — LES CONFIRMATIONS D’INSCRIPTION

Depuis l'onglet « N° Inscription », je peux cliquer sur le bouton Visualiser/Imprimer pour éditer ma
confirmation d’inscription. Je la retrouve également dans Mes Documents .

Gestion des examens et concours

Cyclades e

Modifier mon compte
REPUBLIGUE FRANCAISE

Date de demiére connexion : 10/082018

Menu

Mes inscriptions Mes documents Les formulaires Mes justificatifs

Tant que le service d'inscription est ouvert, il es  t possible de consulter et/ou modifier la/(les)
candidature(s). Les candidatures désinscrites et les candidatures des sessions terminées ne sont plus
visibles.

= En cliquant sur une candidature, I'onglet « Récapitulatif » est accessible en mode Consultation.
= Pour procéder a la modification, cliquer sur le bouton Modifier : tous les écrans de I'inscription sont
affichés successivement, cliquer sur « Suivant » pour accéder a I'onglet qui est a modifier.

Des qu’une candidature existe, il n’est plus_possib le_de modifier les données qui ont permis la
création du compte utilisateur. (voir chapitre suivant « Modifier mon compte »).

Durant I'ouverture du service d'inscription Grand Public, toute modification de la candidature est
possible par le candidat.

Lorsque les modifications sont enregistrées :
» Le numéro de version de l'inscription devient Version 02 : sur I'onglet « N° Inscription » et
sur le récapitulatif d’inscription,

* Le récapitulatif d’'inscription est mis a jour dans I'espace DOCUMENTS >>> Documents relatifs a
la candidature




Dépbt des documents en ligne

Pendant la période de dép6t, téléverser chaque document demandé (bouton Ajouter).

Envoyer une piéce jointe

Ajouter un fichier pour

Justificatif 1 : Descriptif justificatif

I Choisir un fichier |Aucun fichier choisi |

La taille du fichier ne doit pas excéder 5 Mo et les formats recommandés sont PDF, PNG, JPG,
DoC, DOCX, ZIP.

Le formulaire précise la taille et les formats de fichiers acceptés.

Lorsque le fichier est ajouté, la date de dépbt est affichée (et visible par le service des examens), ainsi
qu’un bouton & permettant de supprimer le document.

_ Adéposer en ligne entre e jeudi 05 avril 2018 et le mardi 30 oclobre 2018 23:59 (heure/Paris) =
» Confirmation d'inscription

CINSIGO1 : Confirmation d'inscription signée

Jusaﬁzaafz . 5;;‘criph Déposé le 25/09/2019 ’ ~==/Paris) (X

Lorsque toutes les piéces ont été ajoutées, cliquer sur J'ai fourni toutes les piéces pour indiquer au
service du rectorat que les piéces peuvent étre contrblées.

L’ensemble des piéces est validé, une date de validation est ajoutée pour chaque piéce il n’est plus
possible de les maodifier ou les supprimer.

Lorsque le service des examens contrOle les piéces justificatives, il peut changer leur statut et
éventuellement indiquer une date de réception. L'information est disponible dans cet espace. |l n’y a pas
de retour par mail automatigue.

4 cas se présentent :
- je viens de déposer ma piéce justificative. La piece n'a pas encore été contrélée => aucun statut n’est

positionné ;

- le statut de la piéce est Recue => Le service des examens indique alors avoir regu la piece mais ne
I'a pas controlée ;

- le statut de la piéce est Non Conforme => Le service des examens a éventuellement ajouté un
commentaire pour m’indiquer ce qui ne va pas. Je peux redéposer cette piéce et doit cliquerde nouveau
sur J'ai fourni toutes mes pieces ;

- le statut de la piéce est => Je n’ai rien a faire.
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