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À propos 
 

Dans ce guide, vous allez retrouver la procédure complète de l’utilisation de MySelect, de la première 

connexion, à la validation finale (bascule) des candidats dans la promotion. 

Si besoin, n’hésitez pas à utiliser la Table des matières en page 2, pour accéder à l’information de 

votre choix. 

 

Première connexion  
 

Depuis l’url qui vous est fourni, vous pouvez vous connecter sur votre interface. 

Si c’est votre première connexion, vous pouvez utiliser Mot de passe oublié. Qui enverra un email 

permettant de créer votre mot de passe. 
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Création de nouveaux compte utilisateur 
 

Une fois connecté, vous pourrez créer de nouveaux comptes pour votre équipe à partir du menu qui 

se trouve sur la partie gauche de l’écran « Utilisateurs » → « Comptes »  

 

 

 

 

Puis utiliser le bouton   
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La personne pourra créer/modifier son mot de passe via « Mot de passe oublié » 

 

 

 

 

Gestion des droits utilisateurs 
 

Depuis le menu Groupes d’habilitations 

 

Par défaut, il y a 2 groupes. Les candidats et les gestionnaires d’instituts.  

 

Il est possible de modifier les droits des utilisateurs avec  et de créer un nouveau groupe 

d’habilitation avec  
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Personnalisation de l’institut 
 

À partir du menu                      

Il sera possible d’ajouter votre logo, votre bannière et votre adresse via le bouton   

Puis le menu   

 

 

 

 

IMPORTANT 

Le lien sous le nom de l’institut (en rouge ci-dessus) permet d’accéder à la page regroupant 

l’ensemble de vos sélections. 

 

C’est ce lien qui pourra être diffusé sur vos réseaux, il est a privilégier car il ne change pas, 

contrairement aux lien des sélections. 



MySelect De A à Z 

 

                             epsilon-informatique.fr  
SAS au capital de 52.000,00 euros – 4, rue Henri Becquerel – PIBS – 56000 Vannes – Siret 38081807000035 – NDA 53560873356 

7 
 

 

  



MySelect De A à Z 

 

                             epsilon-informatique.fr  
SAS au capital de 52.000,00 euros – 4, rue Henri Becquerel – PIBS – 56000 Vannes – Siret 38081807000035 – NDA 53560873356 

8 
 

 

 

Création de la sélection 
 

À partir du menu                                 

 

 

Il faut utiliser le bouton                       en haut à droite de l’écran. 

Remplir la description. 

 

Au moment de la création de la sélection, il y a 3 statuts. 

Création de la sélection, elle n’est pas visible en ligne pour les candidats. 

À l’enregistrement, la sélection sera visible en ligne, mais pas encore ouverte aux 

inscriptions. 

La sélection sera directement en ligne et les inscriptions seront ouvertes. 
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Puis remplir les différentes dates  
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Puis remplir la partie institut  

 

 

 

 

Sans Groupement (Mono institut)                                                              Avec Groupement      
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Une fois ces informations renseignées, vous pouvez soit :  

 

  Enregistrement puis retour au menu sélection. 

 

 Enregistrement puis compléter la sélection. 

 

 

Depuis l’onglet  de la sélection. 

 

Il est possible de récupérer le lien de la sélection pour le diffuser sur vos réseaux via le bouton  

Ce lien est unique à chaque sélection. 

 

 

Pour rappel, il est conseillé de diffuser le lien de l’institut (Voir personnalisation de l’institut) 
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Ajout de la notice 
  

La notice de votre sélection peut être associée via les paramètres de la sélection, et donc visible en 

ligne. 

 

 

 

 

Il est conseillé de privilégier le format PDF. 
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Maintenant que la notice est associée, elle est visible et téléchargeable en ligne, via le lien url de la 

sélection ou de l’institut. 
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Conditions de candidature. 
 

Les conditions de candidature et les instructions Post Candidature que l’on retrouve dans les 

paramètres de la sélection. 

Ces conditions sont des champs de texte qui seront visibles pour vos candidats au début et à la fin de 

leur inscription. 

 

Pour éditer ces conditions, il faut utiliser le bouton puis Enregistrer à la fin de votre saisie. 
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Paramétrage des champs du formulaire d’inscription. 
 

À partir du menu « Paramètrage des champs » depuis la fiche sélection, il est possible de 

personnaliser les champs du formulaire d’inscription, regroupés en 3 thèmes : Informations 

générales, Titre d’inscription et Pièces à déposer. 

  

Sur chacun de ces « thèmes » il est possible de personnaliser le libellé affiché (ce qui sera visible). 

Le libellé affiché doit avoir le même sens, car ces informations sont récupérées dans FORMEIS. 

De rendre actif ou inactif, le Champ (Visible, ou invisible sur le formulaire). 

De mettre la saisie de ce champ en Obligatoire ou Facultatif. 

De rendre visible sur la fiche récapitulative. 
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Pour les pièces à déposer, c’est exactement le même fonctionnement.  

 

 

À noter, qu’il y a en plus la colonne « Plusieurs documents », qui permet au candidat de mettre 

plusieurs pièces d’un même document (Exemple : une carte d’identité recto + verso) 

 

 

Ne pas hésiter à utiliser la colonne libellé affiché si vous avez besoin d’un document spécifique. 

Exemple ci-dessous : 
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Déroulé d’une inscription 

Création du compte candidat 
En fournissant le lien de la sélection, les candidats pourront s’inscrire, et recevoir un mail pour créer 

leur compte. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  Mail reçu par le candidat 
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Formulaire  
 

Suite à l’initialisation du mot de passe  

 

 

 

Les conditions de candidature s’affichent (Voir conditions de candidature). Le candidat doit cocher 

« Je certifie, avoir pris connaissance du règlement et m’engage à le respecter. » 
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Partie « Informations générales » (voir au chapitre « Paramétrages des champs du formulaire 

d’inscription »)  
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Partie « Titre d’inscription » 

 

 

 

 

Par défaut « Autorisation de diffusion des résultats sur Internet » est décoché.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MySelect De A à Z 

 

                             epsilon-informatique.fr  
SAS au capital de 52.000,00 euros – 4, rue Henri Becquerel – PIBS – 56000 Vannes – Siret 38081807000035 – NDA 53560873356 

21 
 

 

Partie « Pièces à déposer » 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

Il est possible d’ajouter plusieurs pièces pour une même demande de document. 
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Validation du formulaire 
 

Le candidat suite à cette validation n’aura plus la possibilité de modifier ses informations. 

Les Instructions Post Validation seront alors visible (Voir conditions de candidature) 
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Confirmation par mail 
 

 

Ci-dessous le mail reçu par le candidat suite à son enregistrement. Il reçoit en plus en pièce jointe 

l’attestation récapitulative. 
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Consultation / Validation du dossier candidat 
 

En allant dans votre sélection puis sur l’onglet  

 

Vous pourrez consulter toutes les candidatures en cours, et voir le détail de chaque candidat avec le 

bouton  

 

 

Par défaut, suite à son enregistrement, le candidat aura le statut  ou  

S’il n’est pas allé au bout du formulaire. 

 S’il a complété le formulaire. 

 

Après vérification du dossier et du paiement, il faudra passer le statut à  ou 

 

Le paiement en ligne n’est pas encore en vigueur, pour le moment il faut indiquer que le paiement a 

été réceptionné. Si ce n’est pas le cas le dossier ne pourra pas être validé. 

 



MySelect De A à Z 

 

                             epsilon-informatique.fr  
SAS au capital de 52.000,00 euros – 4, rue Henri Becquerel – PIBS – 56000 Vannes – Siret 38081807000035 – NDA 53560873356 

25 
 

 

Le candidat recevra alors un mail d’acceptation ou de refus. 
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Depuis le détail du candidat , vous pourrez :   

Consulter les informations et les pièces justificatives du candidat.  

Indiquer si le paiement a été effectué (pour les sélections payantes).  

Changer le statut du candidat, suite à la vérification du dossier. 
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Création de candidat (cas particulier) 
Il est possible de créer un candidat, dans le cas où le candidat n’a pas de connexion internet 

par exemple. 

Cela se fait en 2 étapes. 

 

Première étape : Création du compte candidat 

 

Depuis le menu « Utilisateur », onglet « Candidat » puis « Ajouter un compte » 
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Deuxième étape : Création du candidat dans la sélection. 

 

 

 

Depuis votre sélection, il est possible d’ajouter un candidat depuis l’onglet 

« Candidatures », puis « Créer une candidature » 

 

 

Le compte créé précédemment sera sélectionnable dans le menu déroulant.   
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Les différents états d’une sélection  
 

Depuis les paramètres de la sélection, il est possible de modifier son état. 

Le changement de statut peut être Automatique (via les dates de la sélection) ou Manuel (Via 

les paramètres de la sélection) 

 

→Sélection en cours de création  

 

→Sélection crée en attente d’ouverture  

→Sélection en cours, inscription ouverte   

→Sélection fermée  

→Sélection fermée + impossibilité de modifier 

fiche candidat + Gestion des doublons   

→Phase de jury + possibilité de saisir les notes  

 

→Calcul des listes de classement + création des 

PDF  

→Visibilité des listes en ligne + envoi des résultats 

de jury par mail au candidat.  

→Sélection close  
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Récupération des candidats dans le module sélection de FORMEIS 
 

La récupération des candidats dans le module sélection de FORMEIS, va permettre de gérer les jurys, 

les convocations et la bascule des candidats sélectionnés dans la promotion de FORMEIS. 

Depuis Forméis IES, il est possible de récupérer la sélection créée sur MySelect. 

 

 

Lors de l’ajout / Création de la sélection sur Formeis IES, il proposera 

directement les sélections créées dans MySelect. 
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Récupération des candidats. 

 

 

Depuis le bouton    

 

Formeis va afficher tous les candidats dont le dossier est validé sur MySelect. 

Pour les récupérer, il faut utiliser le bouton  

 

Ces candidats s’afficheront ensuite dans le menu Candidats de Formeis IES 

La gestion des jurys est identique aux anciennes versions. 
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Saisir les notes 
 

 

 

 

Pour saisir les notes dans MySelect,  

il faut que l’état de la sélection soit à (voir paramètres de la 

sélection) 

l’onglet  sera alors disponible. 

 

Il sera possible de saisir les notes des candidats, selon le barème lié à cette 

formation. Le barème est visible via son onglet. 
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Pour saisir les notes depuis l’onglet, il suffit de cliquer dans la case. 

 

 

 

 

 

 

Pour indiquer une absence, il faut aller sur le dossier du candidat, puis dans l’onglet « Notes » 
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Dans cet onglet Notes, il sera possible d’indiquer, la ou les absences du candidat. 

 

 

 

Générer le classement 
 

Suite à la saisie des notes, il faudra générer le classement depuis l’onglet  

 

Via le bouton  
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Le classement public est le classement qui sera visible en ligne et qui respectera les souhaits de 

diffusion des candidats « Coche autorisation de diffusion des résultats en ligne » lors de son 

formulaire d’inscription. 

 

 

 

 

Le classement interne, rend visible le nom de tous les candidats. (Il ne sera pas visible en ligne) 
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Attention ! 

Pour que ce classement soit visible en ligne et que les candidats puissent accepter leurs affectations  

Il faut mettre dans un premier temps l’état de la sélection à  

 

Pendant cet état, MySelect va générer les documents individuels de résultat qui seront diffusés 

lorsque l’état de la sélection sera sur  

 

Pour savoir si les documents ont été générés, il faut vérifier le statut des candidats. 

 

 

 

 

De  vers  
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Tant que les statuts sont à  les documents ne sont pas prêt. 
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Lorsque les statuts sont à  ou  

 

 

Les documents de résultat sont générés  

 

 

 

 

 

 

Si ces documents sont générés, il est alors possible de changer le statut de la sélection vers 
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Publication des résultats  
 

Le statut  va diffuser les résultats du jury à chaque candidat, 

proposer une acceptation de place, mettre en ligne les classements. 

 

Vision des mails et document résultat d’admission  
 Exemple de Mail de résultat positif : 
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Exemple de Document en pièce jointe du mail  
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Exemple de Mail de résultat négatif : 
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Document en pièce jointe :  
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Choix de la place  

En cliquant sur  dans son mail, 

  

Le candidat pourra  ou  sa place. 
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Si acceptation                                                                                                                  Si refus 

 

Vision candidat 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vision institut depuis l’onglet classement 
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Dans le cas d’un refus, le candidat peut laisser un commentaire au moment de cliquer sur refuser. 

 

 

Le candidat pourra indiquer un commentaire qui sera consultable via le bouton dans la liste 

principale. 
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Diffusion des listes de classement  
 

Les listes de classement seront consultables directement sur le lien de vos sélections (voir lien dans 

paramétrage institut) 
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Récupération des listes dans FORMEIS 
 

Une fois que les résultats sont publiés et les choix validés, il est possible de récupérer cette dans 

FORMEIS via le module de sélection (Voir Récupération listes candidats) 

 

 

 

Il faut utiliser le bouton  

Puis les listes seront consultables via  

 

 

 



MySelect De A à Z 
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Bascule des candidats dans FORMEIS 
 

Pour effectuer la bascule, il faut depuis la sélection FORMEIS utiliser le bouton  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



MySelect De A à Z 
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Sélectionner les candidats à basculer via les coches, puis utiliser le bouton  

Pour effectuer la bascule dans la promotion de FORMEIS. 

 

 

 

 

Une fois la bascule faite, la sélection de FORMEIS se ferme. Il sera possible de la retrouver dans 

 

Dans l’onglet promotion close. 

 

 


