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ORGANISATION DE LA PROCEDURE CEF 
 
 
 
L’UBO a adhéré depuis 2009 à la procédure CEF. La première année le nombre de dossiers 
conséquent (4990 candidatures) que nous vous avions adressés en version papier, nous avaient 
les uns et les autres submergés, par conséquent cette procédure « numérique »  ne l’était pas 
vraiment dans son application.  
 
Nous avons assisté aux journées CEF organisées par les différents ministères concernés, 
regroupant les universités françaises et les correspondants d’ambassades.  
Nous avons constaté que chaque université rencontrait des problèmes, notamment au niveau 
de l’impression des dossiers de candidature via le programme PASTEL vers les commissions 
pédagogiques, qui génère un travail très important. 
La procédure CEF a pour avantage de dématérialiser la procédure d’inscription, elle doit rendre 
les démarches plus rapides.  Le programme PASTEL par lequel nous recevons les candidatures, 
n’offrait pas la possibilité d’un clic consultatif. 
Nous avons par conséquent réfléchi à la possibilité de transmettre les candidatures de manière 
numérique et de les mettre à disposition des composantes par l’ENT.  
 
En 2010 les 5000 dossiers ont été placés dans l’ENT,  classés par composantes et par 
formations. Nous vous avions adressé un pas à pas qui permettait d’utiliser cette méthode qui 
était cette fois réellement numérique. 
 
 
Cette nouvelle organisation a permis : 
 
> de mettre les dossiers rapidement à disposition des responsables de commissions 
pédagogiques et des scolarités, à partir d’Internet. Les dossiers de candidatures peuvent être 
étudiés soit à l’écran soit en version papier après impression.     
En effet pour certaines filières la rapidité de réponse garantit un recrutement des meilleurs 
candidats.  
 
> D’économiser du papier, de l’encre et du temps.   
 
Cette année le programme PASTEL a évolué, il est maintenant possible d’avoir un 
accès en mode « consultation ». Nous avons donc créé des comptes par UFR.  
Vous pourrez à présent vous connecter par Internet sur le programme PASTEL pour 
consulter vos candidatures.  
Vous recevrez par courrier interne, les bordereaux papier que vous nous retournerez 
complétés, nous pourrons alors saisir la réponse pour l’étudiant. 
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MODE D’EMPLOI DU PROGRAMME PASTEL (CAMPUS FRANCE) 

En mode « consultation » 
 
Procédure à suivre :  
> Après réception des bordereaux papier de commission pédagogiques 
> Ouvrir le navigateur Mozilla Firefox ou Internet Explorer à l’adresse suivante :  
 
https://pastel.diplomatie.gouv.fr/cef  
 
> Saisir votre identifiant et votre mot de passe, dans notre exemple il s’agit de l’identifiant et du mot de 
passe du département Biologie : 
 

 

 
 

A tout moment de la procédure, si vous rencontrez une difficulté dans 
Pastel, vous vous déconnectez pour vous connecter à nouveau. Pour vous 
déconnecter vous cliquez sur « se déconnecter ». 
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> Le programme PASTEL s’ouvre à cet écran, ce qui vous permet en cliquant sur le lien 
« rechercher un dossier » de consulter les candidatures :  
 

 
 
> A partir de cet écran vous pouvez saisir le numéro d’identifiant du candidat dans le champ 
« Recherche par identifiant CF » : 
 

 
 
 

Saisir l’identifiant du candidat, par exemple : TN413949 
Puis cliquer sur « Rechercher » en bas du formulaire, comme 
indiqué à la page suivante. 
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> Cliquer sur « Rechercher » en descendant dans la page avec l’ascenseur de droite  
 

 
 
 
>  Vous obtenez cet écran, pour consulter les dossiers vous pouvez cliquer sur la loupe : 
 

 
 
 

ATTENTION  : un candidat peut avoir demandé plusieurs 
formations, il aura dans ce cas un numéro d’identifiant mais 
plusieurs numéros de demande. Le numéro de demande est 
indiqué sur le bordereau papier. 
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> Lorsque vous cliquez sur la loupe, vous obtenez cet écran :  
Un tableau vous indique les démarches effectuées par le candidat, dans notre exemple seul le test de 
langue n’est pas encore passé, il est à planifier.  Mais vous pouvez consulter le commentaire du conseiller 
Campus France dans « Synthèse de l’entretien » qui vous donne des informations sur le niveau et la 
motivation du candidat. Vous pourrez revenir par la suite sur cette candidature, jusqu’à ce que le 
test de langue soit passé et donc enregistré dans Pastel par Campus France.    
 
!!! ATTENTION : les commentaires des conseillers Campus France ou l’avis SCAC ne doivent en 
aucun cas être divulgués. 
 

 
 
Vous avez alors la possibilité de cliquer sur : 
« Synthèse du dossier » qui vous présentera  le cursus du candidat 
« Synthèse de l’entretien » qui vous présentera l’entretien fait par Campus France 
« Formulaire DAP blanche » - Uniquement s’il s’agit d’une candidature L1 ou L2 
« Edition complète du dossier » qui vous présente la candidature complète du candidat mais qui est 
à éviter car ce clic génère une impression différée compliquée à gérer (tous les dossiers générés par 
les différentes UFR seront regroupées dans l’espace impressions différées : problème de tri et 
risque de blocage informatique). 
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Après avoir fait un clic sur « Synthèse du dossier » vous avez une fenêtre qui s’ouvre avec la possibilité 
en cliquant en haut à droite sur « Version imprimable (PDF) pour avoir la version papier. 
 

 
 
 
Vous pouvez alors statuer sur les candidatures et indiquer votre réponse sur le bordereau de 
commission pédagogique qui vous est adressé par courrier postal par notre service.   
 
Une fois remplis les bordereaux doivent nous être retournés, afin que nous puissions saisir vos 
réponses pour l’étudiant. 
 
 

ATTENTION : en aucun cas vos réponses ne doivent être données aux candidats, ils connaissent 
leurs réponses en consultant leur espace Campus France par Internet. 
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PRÉCISON COMPLÉMENTAIRE : 
 
Nous avons la possibilité d’attribuer un indicateur de suivi coloré aux dossiers des candidats, afin 
d’apporter une information supplémentaire. Les dossiers que vous traiterez comporteront obligatoirement 
une couleur. (Attention  : cet exemple ne correspond plus au département Biologie, présenté plus haut,   il 
s’agit de dossiers de l’UFR Médecine). 
 
Les codes couleurs de suivi des dossiers sont :   
 
  Rouge : dossier DAP   
 
  Bleu :   dossier Licence 
 
  Jaune : dossier Master et autres formations 
 
  Vert :   Réponses au candidat effectuées  
 
 
> Dans l’exemple ci-dessous il s’agit des dossiers Master 1 UFR Médecine à qui nous avons donné une 
réponse. 
 

 
 
NOTE : en cliquant sur le + ou le –  vous pouvez agrandir ou diminuer la lecture de la liste des 
demandes. 


