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1. Présentation CANDELEC
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Objectif  de l’outil : 

- Permettre, pour une OS à chaque scrutin où elle se présente, le dépôt du matériel de vote (titre et contenu de la liste, 
profession de foi et logo) ainsi que les éléments nécessaires à la candidature (délégué, clé de répartition…) hors déclaration 
individuelle de candidature (DIC)

- faire le lien avec les gestionnaires RH du/des scrutins. 

L’outil offre les possibilités suivantes via les choix du menu en haut de page :

• Module « Effectif F/H » : Consultation des proportions Femmes/Hommes et du nombre de sièges pour chaque scrutin

• Module « Candidat » : Échange entre les OS candidates et les gestionnaires pour vérification de l’éligibilité des candidatures 
individuelles pour les scrutins sur liste.  

• Module « Dépôt » : Échange entre les OS candidates et les gestionnaires pour vérification du dépôt du matériel de vote afin de 
valider une candidature par les gestionnaires du scrutin : Recevabilité de la liste, vérification de l'éligibilité des candidats et 
complétude de la candidature

• Module « FAQ – documentation pour la prise en main de CANDELEC» : Réponses à des questions fréquentes. Lien de 
téléchargement de la documentation pour la prise en main de CANDELEC

• Modules  « Référents OSTIC »  : à venir (ouverture octobre 2026)
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1. Présentation CANDELEC
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2. Connexion et accueil
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Pour se connecter à Candelec un utilisateur a besoin d’avoir un compte défini comme suit :

1) Identifiant : Uniquement des lettres en minuscules éventuellement suivies d’un chiffre.
Généralement : « initiale du prénom suivie du nom »

2) Adresse électronique : indispensable avec l’identifiant pour activer le compte et changer le mot de passe.

3) Mot de passe répondant à une règle stricte : 

1. Taille minimum de 12 caractères

2. Contenir au moins 2 lettres minuscules

3. Contenir au moins 2 lettres majuscules

4. Contenir au moins 2 chiffres

5. Contenir au moins 1 caractère parmi : ! @ # $ % ^ & * ( ) - _

4)  Nom et prénom de l’utilisateur avec son profil « Déposant » ou « Valideur »

5) Structure à laquelle il est rattaché : Organisation syndicale pour laquelle il est déposant 
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2. Connexion et page d’accueil



En cas de perte du mot de passe cliquer 
sur « Définir un mot de passe » et suivre 
les instructions
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2. Connexion et page d’accueil



Page d’accueil, rappel des données de connexion. L’accès aux modules se fait par le menu « haut de l’écran »

Il est important à la première connexion de vérifier que vous avez bien le bon profil Déposant et que vous êtes bien rattaché à 
la bonne structure ( votre organisation syndicale).
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2. Connexion et page d’accueil
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3. Consultation des effectifs et des sièges
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Ce module vous permet de consulter les informations relatives aux scrutins de liste et de sigle pour lesquels vous avez été habilités: 

• Effectif total et nombre total de sièges (titulaires et suppléants)

• De plus uniquement pour les scrutins de liste : 
Effectif de femmes, Effectif d’hommes, Part de femmes %, Part d’hommes %.  

>> Possibilité d’exporter le contenu de ce tableau via le lien « Export XLSX » <<
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3. Consultation des effectifs et des sièges

Il y a par défaut 40 scrutins par 
page, mais vous pouvez moduler 
ce nombre en bas à gauche :

Il est possible d’appliquer un 
filtre pour n’afficher que les 
scrutins que vous souhaitez 
rechercher ou traiter. Ceci en 
cliquant sur « Appliquer un 

filtre » (explications dans la 
page suivante)
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3. Consultation des effectifs et des sièges

Utilisation du filtre sur la liste des scrutins pour lesquels vous êtes habilités : cette fonctionnalité est valable pour tous les modules.

1) Cliquer sur 

2) Alors le pavé « Filtrer selon les critères suivants : » apparait.

Remarque : si vous souhaitez qu’il reste toujours visible, il faut cliquer sur la punaise devant le titre.
Vous pourrez aussi le dépunaiser de la même manière.

3) Vous pouvez choisir des critères ou bien saisir une chaine de caractères dans la zone scrutin, puis afin d’appliquer le filtre à la liste il faut 
cliquer sur « FILTRER » 

4) Type de scrutin : CSA,CAP,CCP,CPE,CPR,CCM et SPACS

5) Type d’entité responsable : ce choix permet de limiter la liste déroulante « Entité responsable » en fonction du « statut » de 
l’établissement ou de l’administration responsable du scrutin

6) Scrutin : vous pouvez saisir le nom du scrutin ou une partie afin de vous aider à le retrouver rapidement.
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4. Module « Candidat »
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Propositions et échanges dans le module  « Candidat »  : 

1) Le choix « Candidat » dans le menu permet d’afficher la liste de vos scrutins de liste uniquement

2) Le lien sur le nom du scrutin vous donne accès à la liste de vos propositions de candidats pour ce scrutin.

3) Les colonnes « Nb prop. », «Nb accep. »,  «Nb refus. » informent de l’avancement des traitements
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4. Module « Candidat » (Vivier)

Exemple d’utilisation du filtre 
pour obtenir uniquement les 
scrutins de l’administration 
centrale:
1) Nous avons choisi le type 

d’entité 
« Ministériel/national/AC » 

2) puis l’entité 
« Administration centrale »

(dans une liste déroulante qui 
contenait plus que 
l’administration centrale et les 3 
ministères)



Propositions et échanges dans le module  « Candidat »  : 

Après avoir choisi le scrutin, vous arrivez sur un écran presque vide mais composé de  

1) Rappel du libellé du scrutin,

2) Une zone pour le délégué et le délégué suppléant avec en fin de ligne un lien pour ajouter les coordonnées des délégués

       La saisie des délégués n’est pas obligatoire dans ce module mais le sera dans le module « dépôt » 

3 Une série de liens qui permettra de gérer les candidats à proposer

4 La liste des candidats déjà saisis ou comme c’est le cas au début : « Aucun candidat »
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4. Module « Candidat » (Vivier)



Saisie des délégués dans le module  « Candidat »  : 

Dans ce module la saisie du délégué et du délégué suppléant n’est pas obligatoire. En revanche elle sera obligatoire dans le module 
«  DEPOT »

En cliquant sur « Ajouter un délégué », une boite de dialogue/saisie s’ouvre en vous proposant de :

1) Choisir une civilité

2) Saisir un nom, un prénom, une adresse électronique et si possible un numéro de téléphone

3) Une fois validé le  délégué, vous pourrez le modifier et/ou saisir le délégué suppléant.
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4. Module « Candidat » (Vivier)



Saisie des délégués dans le module  « Candidat »  : (la saisie des délégués dans le module « dépôt » est identique)
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4. Module « Candidat » (Vivier)

Diverses étapes de la saisie avec des rectifications demandées en rouge.
Une fois la saisie validée, vous pouvez ajouter un second délégué car un nouveau 
lien apparait : « Ajouter un suppléant ». 
Important : il n’est pas prévu de supprimer les délégués, ils ne peuvent être que 
remplacés en modifiant la saisie



Saisie de candidat dans le module  « Candidat »  : 

En cliquant sur « Ajouter un candidat », une boite de dialogue/saisie s’ouvre en vous proposant de :

1) Choisir une civilité

2) Saisir un nom, un prénom et une date de naissance. Ces informations serviront à une comparaison avec la base électeur et à donner un statut 
« Agent électeur à ce scrutin » ou « Agent non trouvé dans ce scrutin ».

3) Il s’agit d’une aide et non d’une réponse ferme sur l’éligibilité d’un candidat.
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4. Module « Candidat » (Vivier)

Exemple d’une saisie>> 
avec erreur >>

Quand la saisie est enregistrée, il y a une comparaison avec la base électeur. 
Ci-dessous dans notre exemple, le résultat est « Agent non trouvé dans ce scrutin »

Le statut du candidat est 
« Proposable ». Trois actions sont 
possibles ( Ci-dessous les 3 liens )



Saisie de candidat dans le module  « Candidat »  : 

Autre possibilité pour ajouter des candidats : l’import d’un fichier CSV
Cliquez sur « Importer des candidats ». Une boite de dialogue/saisie s’ouvre  :

1) Elle vous informe du format de fichier attendu : un csv avec une ligne entête (civilite;nom;prenom;datenaissance)

2) Sélectionnez si vous autorisez l’import des noms en doublons. Il est conseillé de choisir « NON »

3) Choisissez un fichier sur votre ordinateur

4) Puis cliquez sur « IMPORTER »

04/09/2026DGRH – Elections professionnelles 2026 – Documentation CANDELEC à l'attention des déposants 18

4. Module « Candidat » (Vivier)

Une fois l’importation faite avec succès les candidats 
apparaissent comme si vous les aviez saisis un par un et la 
comparaison avec la base électeur est faite de la même 
manière que précédemment 



• « Statut ADAM » : Résultat de la comparaison faite avec les données ADAM sur la présence du candidat dans ce scrutin  : Agent électeur dans 
ce scrutin / Agent non trouvé pour ce scrutin 
(cette information n’est pas bloquante et ne vous prive pas de la possibilité de le proposer)

• Le « Statut » est tout d’abord « Proposable » puis deviendra « Proposé » quand vous souhaiterez qu’il soit traité par les valideurs responsables 
du scrutin.

• Une fois qu’un candidat a un « Statut » « Proposé », vous ne pouvez plus modifier ce candidat.

• Lors du traitement par le valideur, le candidat peut avoir un « Statut »  « Rejeté ». Alors vous recevrez une notification par mail et dans ce cas 
vous pourrez corriger et
re-proposer. (mais pas de suppression)

Si le valideur a  « Accepté», la saisie est
figée (pas de modification et pas de
suppression possible).
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4. Module « Candidat » (Vivier)

Vos propositions de candidats :



Candidat  : 
Uniquement pour les scrutins de Liste, un déposant/OS 
constitue un vivier en vue d’établir des listes qui seront 
déposées pour validation dans le module « dépôt ».
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4. Terminologie utilisée dans Module 
« Candidat » (Vivier)

ADAM : 
C’est le référentiel «électeurs » constitué à partir des 
données issues des différents SIRH (nationaux ou 
d’établissements). Cette liste d’électeurs associée à un 
scrutin n’est pas consultable dans CANDELEC. 
En revanche, lors de la saisie de candidat dans le vivier, une 
comparaison entre la saisie et la base ADAM est faite pour 
aider à établir si le candidat est électeur ou pas dans ce 
scrutin.  

Agent électeur dans ce scrutin : 
Résultat positif de la comparaison du candidat dans ADAM. Ce 
résultat ne  vaut en aucun cas validation de son éligibilité, cette 
dernière restant de la responsabilité de l’organisateur du 
scrutin.

Agent non trouvé dans ce scrutin : 
Résultat négatif de la comparaison du candidat dans ADAM. 
Ce résultat ne constitue pas une réponse sur son éligibilité 
qui est de la responsabilité de l’organisateur du scrutin.



Pour information, le déposant a une action à faire pour vous permettre de voir les candidats saisis :
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4. Terminologie utilisée dans Module 
« Candidat » (Vivier)

Proposable :  
Une fois saisi par le 
déposant, le candidat 
prend le statut de 
proposable. Il n’est pas 
encore visible par les 
valideurs du scrutin. Il peut 
encore être modifié ou 
supprimé par le déposant.

Proposer : 
Action d’un déposant sur 
une saisie de candidat pour 
le rendre visible par les 
valideurs.
Le statut du candidat 
devient « Proposé ». Ceci 
permet aux valideurs de le 
prendre en charge.
Le déposant ne peut plus 
intervenir sur le candidat.

Accepter : 
Action d’un valideur sur un 
candidat après avoir vérifié 
son éligibilité. Cette action 
change le statut du 
candidat en «  Accepté ». 
Le déposant ne peut plus le 
modifier ou le supprimer.

Rejeter :  
Action d’un valideur sur un 
candidat passant au statut 
« Rejeté » dont l’éligibilité 
ne peut être validée. Le 
motif du rejet est envoyé à 
tous les déposants de cette 
OS à ce scrutin. 
Le déposant peut alors si 
besoin effectuer des 
corrections et 
éventuellement reproposer 
le candidat. 



22

5. Module « Dépôt »
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Actions à faire dans le module « Dépôt » :  

• le choix du menu « Dépôt » affiche la liste des scrutins (de liste et de sigle) auxquels vous avez accès pour déposer une 
candidature

• Les scrutins pour lesquels vous n’avez pas encore déposé sont vides dans la colonne « Organisation Syndicale » et « Statut ». Pour 
commencer un dépôt vous devez cliquer sur le libellé du scrutin 

• Les scrutins pour lesquels vous avez débuté une action dans le module « CANDIDAT » ou dans le module « DEPOT » précisent 
votre nom d’organisation en colonne 3 et ont le statut « A DEPOSER » .
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5. Module « Dépôt »



Actions à faire dans le module « Dépôt » effectuées par les déposants d’une OS : 

• En cliquant sur un scrutin qui n’avait pas de statut 
• Vous constatez que tous les éléments sont «À DEPOSER», mais avant de pouvoir téléverser : un message en 

milieu d’écran vous annonce qu’il faut saisir le délégué et le délégué suppléant avant de continuer
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5. Module « Dépôt »

Pour Saisir le Premier 
délégué , cliquez sur le 
lien « Ajouter un 
délégué »



Actions à faire dans le module « Dépôt » effectuées par les déposants d’une OS : 

• La candidature est au statut : «À DEPOSER»,
• Vous devez saisir les délégués (délégué et son suppléant)  avant de pouvoir gérer les éléments du matériel de 

vote. Le délégué et le suppléant peuvent être modifiés  quel que soit le statut du dépôt. 
(L’icône «Crayon» apparaîtra dès que le suppléant sera saisi)
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5. Module « Dépôt »

Quand le premier 
délégué est saisi alors il 
est possible de saisir le 
suppléant an cliquant 
sur « Ajouter un 
suppléant »



Actions à faire dans le module « Dépôt » effectuées par les déposants d’une OS : 

Après avoir saisi les deux délégués 
• La candidature est toujours au statut : « À DEPOSER»
• Et maintenant, vous pouvez déposer les éléments du matériel de vote en activant l’icône « Crayon »
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5. Module « Dépôt »



Actions à faire dans le module « Dépôt » effectuées par les déposants d’une OS : 

Après avoir cliqué sur l’icône « Crayon », vous pouvez déposer les éléments du matériel de vote. Chaque élément est 
modifiable par un des liens en orange :
«AJOUTER LE LOGO» «AJOUTER LA PROFESSION DE FOI» «AJOUTER LA LISTE/BULLETIN» «SAISIR LA CLÉ DE RÉPARTITION»
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5. Module « Dépôt »



Actions à faire dans le module « Dépôt » effectuées par les déposants d’une OS : 

Quand vous cliquez sur le lien «AJOUTER LE LOGO»  ou « MODIFIER LE LOGO » (selon qu’il est ou pas encore téléversé)
vous allez pouvoir téléverser le logo que vous avez préparé sur votre ordinateur.
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5. Module « Dépôt »

Il ne reste plus qu’à enregistrer le téléversement du logo
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5. Module « Dépôt »

Actions à faire dans le module « Dépôt » effectuées par les déposants d’une OS : 

Quand vous cliquez sur le lien «AJOUTER LA PROFESSION DE FOI»  ou « MODIFIER  LA PROFESSION DE FOI » (selon qu’il est 
ou pas encore téléversé), vous allez pouvoir téléverser le logo que vous avez préparé sur votre ordinateur.

Il ne reste plus qu’à enregistrer le téléversement de la profession de foi
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5. Module « Dépôt »

Actions à faire dans le module « Dépôt » effectuées par les déposants d’une OS : 

Quand vous cliquez sur le lien «AJOUTER LA LISTE/BULLETIN»  ou « MODIFIER LA LISTE/BULLETIN» (selon qu’il est ou pas 
encore téléversé), vous allez pouvoir téléverser le logo que vous avez préparé sur votre ordinateur.

Il ne reste plus qu’à enregistrer le téléversement de la profession de foi



Actions à faire dans le module « Dépôt » effectuées par les OS : Retour au récapitulatif du dépôt 

Quand le logo est téléversé, vous avez un aperçu du logo , son type de fichier, ses dimensions et son poids.

Quand le la profession de foi est téléversée, vous avez l’icône « Acrobat » , son type de fichier et son poids.

Dans l’exemple ci-dessous, la Liste/BV et la clé de répartition  sont toujours  vides.

      Si vous cliquez sur « RETOUR », 

      vous constaterez que le dépôt est incomplet.
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5. Module « Dépôt »



Actions dans le module « Dépôt » : 
>> Retour au récapitulatif du dépôt 

o Si vous cliquez sur « RETOUR », vous constaterez que le dépôt est incomplet.

o Le statut du dépôt est « A DEPOSER »

o Vous pouvez continuer en cliquant sur le « Crayon » ou bien revenir plus tard pour terminer votre travail.
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5. Module « Dépôt »



Actions dans le module « Dépôt » : 
>>  Retour à la modification du dépôt 

Pour téléverser la Liste/bulletin de vote, cliquez sur « AJOUTER LA LISTE/BULLETIN»

Alors un écran s’ouvre vous proposant de saisir :

1) Le titre de liste………………………………………………

2) Le nombre de noms présents dans la liste

3) Choisir un fichier PDF sur votre ordinateur
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5. Module « Dépôt »



Actions dans le module « Dépôt » : 
Pour saisir ou pas la clé de répartition, cliquez sur « SAISIR LA CLE DE REPARTITION »

Alors un écran s’ouvre vous proposant de saisir :

1) Choisir s’il y a ou pas une clé à saisir………………

2) Si vous choisissez « NON » vous n’avez plus… 
qu’à enregistrer……………………………………………………

3) Si vous choisissez « OUI », alors il faudra………
saisir le nom de chaque membre de l’union…
ainsi que la clé correspondante à chaque… …

ligne puis enregistrer………………………………………… 

>>>>>> Attention la somme doit faire 100% 
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5. Module « Dépôt »



Actions dans le module « Dépôt » : Si vous n’avez pas terminé, vous pouvez revenir ultérieurement pour compléter.
 Le bouton « RETOUR » vous permet de voir l’état global de la candidature incomplète avec ce qui reste  « A DEPOSER ».
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5. Module « Dépôt »



Actions dans le module « Dépôt » : Quand vous avez terminé l’ensemble des téléversements et la saisie de la clé de répartition, vous devez 
cliquer sur le bouton « RETOUR » pour voir l’état global de la candidature et pour continuer le traitement.
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5. Module « Dépôt »



Actions dans le module « Dépôt » :

>>Vous pouvez encore consulter et modifier les éléments du matériel de vote en cliquant l’icône « Crayon »

>>Vous pouvez «SOUMETTRE À VALIDATION» pour que le valideur puisse traiter votre dépôt.

ATTENTION : il ne sera plus possible de faire des modifications après l’action «SOUMETTRE À VALIDATION».

Vous pourrez toujours consulter votre dépôt en cliquant l’icône « Crayon ».
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5. Module « Dépôt »



Actions dans le module « Dépôt » : Votre action de dépôt est complète

• La candidature est au statut : « EN ATTENTE DE VALIDATION».
• Vous pouvez toujours consulter les éléments du matériel de vote en cliquant sur l’icône « Crayon » mais il ne 

sera plus possible de faire des modifications pendant la durée de traitement de votre dépôt par le valideur. 
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5. Module « Dépôt »



Actions à faire dans le module « Dépôt » : 

• Quand vous avez cliqué sur «SOUMETTRE À VALIDATION», le dépôt pour ce scrutin passe au statut « EN ATTENTE 

DE VALIDATION ». Cela signifie que l’on attend une action de la part des valideurs

• Une notification par courriel « Récépissé de dépôt »  est envoyée aux valideurs de ce scrutin ainsi qu’à tous les co-
déposants à ce scrutin de votre organisation. 
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5. Module « Dépôt »



Traitement des éléments constituant une candidature, échange avec le valideur

Situation où le valideur a rejeté une partie des éléments de votre dépôt :
>>   Vous avez alors reçu une notification par mail avec le refus
Et le dépôt prend le statut « EN ATTENTE DE CORRECTION »
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5. Module « Dépôt »



Traitement des éléments constituant une candidature :

Suite à l’action « REJETER POUR CORRECTION », vous retrouverez votre dépôt  avec le statut 
« EN ATTENTE DE CORRECTION » et vous n’aurez la possibilité de changer que les éléments rejetés par le valideur.

Pour cela comme lors du premier dépôt, vous utiliserez le « Crayon » 

Avec cette action de rejet pour correction, vous pouvez changer des éléments rejetés uniquement.
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5. Module « Dépôt »



Traitement des éléments constituant une candidature : Passage au statut « Accepté »
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5. Module « Dépôt »

Le statut du dépôt est « ACCEPTE » , le déposant ne peut plus changer aucun élément de la candidature. 
Si vous souhaitez faire une nouvelle transmission, vous devez demander au valideur de revenir sur le dépôt pour effectuer un rejet 
pour correction.



Le déposant a cliqué sur le bouton «  SOUMETTRE A VALIDATION » pour  permettre au valideur de voir son dépôt et de 
le traiter. Le dépôt passe ainsi au statut « EN ATTENTE DE VALIDATION »

Les actions possibles du valideur sont alors : 

>> Quand chacun des éléments du dépôt ont été acceptés par le valideur alors le bouton « ACCEPTER » devient actif 
pour le valideur.
- Le valideur clique sur le bouton « ACCEPTER »  ainsi le statut de la candidature devient « ACCEPTÉ » pour le déposant 

comme pour le valideur.  
Cette action rend cette candidature non modifiable par le déposant. 

>> Si tout ou partie des éléments du dépôt sont rejetés par le valideur alors le bouton « REJETER POUR CORRECTION » 
devient actif pour le valideur.
- Le valideur clique sur le bouton « REJETER POUR CORRECTION » . Le statut de la candidature passe à « EN ATTENTE DE 

CORRECTION » . Cette action est accompagnée du motif du refus qui sera adressé par mail au déposant et à ses co-
déposants.
Le déposant peut modifier sa saisie ou re-téléverser pour le remplacer par un nouveau fichier.
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5. Module « Dépôt »
Terminologie utilisée dans le Module « Dépôt »
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6. Foire aux questions (FAQ) CANDELEC

et documentation de prise en main de CANDELEC
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La FAQ est accessible en cliquant sur le lien  « FAQ  de CANDELEC »

• La FAQ s’ouvre dans un nouvel onglet pour 
vous permettre de la garder ouverte tout 
en continuant les traitements et actions 
dans Candelec.

• Cette FAQ offre la possibilité de choisir un 
thème et/ou de faire une recherche par 
mots clés.
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6. La FAQ CANDELEC



46

8. Module « Référents OSTIC » (à venir)
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