
 
 

 

 

Aide : mh.piquemal@snalc.fr - 06 16 33 48 82 

 

 

 

URL d’accès : https://candelec2026.adc.education.fr/  (vos codes vous ont été envoyés par le ministère vers le 4 juin) 

  

  

CANDELEC comporte 5 onglets : 

 

ACCUEIL : les dernières infos sur le logiciel 

EFFECTIFS F/H : tous les scrutins, et pour chacun : 

effectifs, % FH du scrutin et nombre de candidats pour la 

liste (der. Colonne qui indique « Nb sièges total ») 

CANDIDATS : C’est VOTRE onglet ! Il vous permet de 

lancer les échanges et vérifications d’éligibilité de vos 

candidats avec vos gestionnaires 

DEPÔT : Seul le S4 effectuera les dépôts dans le 

format attendu. N’effectuez AUCUN DEPÔT. Vous 

devez seulement inscrire les noms et coordonnées 

des 2 délégués pour les CCP (pour les scrutins sur listes, 

les délégués saisis dans Candidat sont automatiquement 

reportés). 

FAQ/GUIDES : documentation quasiment inutile. 

mailto:mh.piquemal@snalc.fr
https://candelec2026.adc.education.fr/


 
 

Onglet EFFECTIFS F/H  
 

La dernière colonne indique le nombre total de candidats (et non de sièges) du scrutin. Par exemple, ci-dessous, CSA Lyon : 20 candidats au total (soient 10 sièges) 

 

Pour les CAP, CCM, les listes doivent être complètes.  

Pour les CSA, chaque liste comprend un nombre de noms d’au moins 2/3 du nombre total attendu (arrondi au supérieur). Ce nombre doit en outre être pair et respecter la % 

femmes/hommes imposée sur le scrutin. Par exemple, pour le CSA de Lyon (20 noms), les 2/3 = 13.33, donc minimum 14 noms, respectant 76.42 % de femmes et 23.58 % 

d’hommes, soit sur un total de 14 noms : 10 femmes 4 hommes ou 11 femmes 3 hommes.  

 

Retrouvez ces chiffres dans l’annexe 5 du BO, et dans le tableau SNALC des instances qui comporte les nombres réels d’H/F plutôt que des %. 

 

 

  

https://www.education.gouv.fr/sites/default/files/document/annexe-5-nombres-minimaux-de-candidats-devant-figurer-sur-une-liste-de-candidatures-l-election-des.pdf
https://snalc.fr/wp-content/uploads/INSTANCES-AVEC-REPARTITIONS-HF.xlsx


 
 

Onglet CANDIDATS : vérification de l’éligibilité de vos candidats 
 

Le tableau synthétique offre une vue globale sur l’état de vos demandes de vérification. 

Ici, on voit que le S3 de Lyon a déjà déposé des candidatures dans les scrutins CSA, CAPA 2D et CAPD Rhône. 

→ 1re colonne : « Nb prop. » = nombre de candidats proposés par l’OS et restant à vérifier par les gestionnaires. 

→ 2e colonne : « NB accep. » = nombre de candidats validés par les gestionnaires 

→ 3e colonne : « Nb refus. » = nombre de candidats rejetés par les gestionnaires (motif de rejet indiqué par mail au déposant : erreur orthographe, tiret… ou pas électeur) 

 

Pensez à mettre vos DIC en conformité en cas de modification ! 

  



 
 

D’ABORD, SAISISSEZ LES DÉLÉGUÉS DE LISTE 

 

Ce que vous avez à faire : pour chaque scrutin, dans l’onglet CANDIDAT,  

saisir le nom et les coordonnées de 2 délégués pour chaque scrutin. 

 

Les délégués saisis dans l’onglet CANDIDAT seront dupliqués automatiquement dans l’onglet DEPÔT.  

NB : à ce stade (CANDIDAT / vérif), 1 seul nom est requis pour pouvoir déposer des candidats à vérifier. 

Or, aucun dépôt officiel (S4 uniquement) ne pourra être effectué tant que l’OS n’aura pas saisi DEUX 

noms de délégués. 

 

LE CAS DES CCP : les CCP des contractuels ne sont pas dans l’onglet CANDIDAT (scrutin sur sigle = 

pas de « candidat »). En revanche, elles doivent disposer de 2 délégués au moment du dépôt officiel. 

C’est la seule occasion pour laquelle vous aurez à saisir des informations dans l’onglet DÉPÔT : 

les délégués des 3 CCP de contractuels. 

 

 

 
Attention, NE DÉPOSEZ RIEN D’AUTRE dans l’onglet DÉPÔT : ni liste de candidats, ni logo, ni profession de foi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Ne pas confondre « délégué de liste » et « déposant Candelec ». 

 

Les déposants et les délégués recevront les messages de 

l’administration sur la recevabilité des candidatures déposées. 

Par conséquent, ne négligez pas les moyens de vous joindre 

aisément : mail et n° de tel.  

Seuls les délégués pourront déposer les DIC en papier et 

seront appelés à siéger lors des « cérémonies » (opérations 

électorales officielles de scellement des urnes, remise des clés 

et dépouillement) en présentiel dans l’administration du 

périmètre du scrutin (ministère, rectorat, EP…). 



 
 

DEUX FAÇONS DE DÉPOSER DES CANDIDATS À VÉRIFIER  
 

    

 

  

« Importer des candidats » : depuis un fichier *.csv enregistré 

préalablement sur votre ordinateur 

 

« Ajouter un candidat » : Un par un, par un formulaire de saisie : 

 

Ces commandes vous permettent 
d’exporter les listes depuis Candelec 
vers votre ordinateur : 

• soit toute la liste globalement (Export 
XLSX) 

• soit certains noms de la liste, à cocher 
(Export XLSX avec choix) 

Ces commandes seront utiles pour bâtir 
la liste définitive. 

 



 
 

LE FICHIER CSV POUR IMPORTER DES CANDIDATS À VÉRIFIER 

 

Créez un dossier « CANDELEC » 

 

Ouvrez votre logiciel de type Excel et créez un nouveau document. 

 

Intitulez chacune des 4 entêtes de colonnes ainsi : civilite – nom – prenom – datenaissance 

NB : pas d’accent, pas d’espace 

 

Complétez chaque ligne avec vos candidats à vérifier 

Format civilite : M. ou Mme. Format datenaissance : jj/mm/aaaa 

PEU IMPORTE L’ORDRE : c’est juste pour vérifier l’éligibilité 

Au moment de l’import, le logiciel Candelec les affichera dans l’ordre alphabétique. 

Les noms et prénoms apparaîtront tous en majuscules au moment de l’import. 

 

« Enregistrez sous »  

→ nommez votre fichier ainsi : ACADEMIE_SCRUTIN.  

Par exemple, LYON_CSA ou AMIENS_CAPA_2D ou 

STRASBOURG_CAPD_67… 

→ dans la ligne « Type », choisissez dans le menu déroulant 

(petite flèche à droite) : CSV (séparateur : point-virgule) 

 

Allez dans CANDELEC, onglet Candidat → choisissez 

votre scrutin et cliquez sur « Importer des candidats » :  

- indiquez « NON » à la ligne « Autoriser les doublons »  

- choisissez le fichier à importer depuis le dossier 

CANDELEC de votre ordinateur. 

 

 

  

Fichier vierge *.csv prêt à l’emploi pour vos saisies et imports : 

https://snalc.fr/wp-content/uploads/CANDELEC_import_vivier_candidats.csv 

https://snalc.fr/wp-content/uploads/CANDELEC_import_vivier_candidats.csv


 
 

DEMANDER LA VÉRIFICATION 
 

À ce stade, vous avez importé vos candidats mais vous n’avez pas encore demandé à l’administration de vérifier votre liste. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Statut ADAM = 

résultat du croisement 

entre votre saisie et la 

base ADAM (liste 

électorale). 

Il se peut que l’agent 

soit « non trouvé » 

(par ex, ici, la 

candidate MUGNIER). 

Vérifiez si vous n’avez 

pas saisi d’erreur... Si 

tout vous semble bon, 

on poursuit car ce 

statut « non trouvé » 

n’est pas bloquant. 

Statut : 4 possibilités 

- Proposable : vous avez importé le candidat mais pas encore demandé sa vérification. Vous pouvez encore le supprimer. Le gestionnaire 

ne le voit pas. 

- Proposé : vous avez demandé la vérification (qui n’a pas encore eu lieu). Le gestionnaire peut à tout moment effectuer cette vérification. 

Modification et retrait impossibles. 

- Accepté (en vert) : candidat vérifié et validé. Modification et retrait impossibles. 

- Rejeté (en rouge) : candidat vérifié et refusé. Le motif de ce rejet est toujours indiqué dans un mail adressé à l’ensemble des délégués et 

déposants de ce scrutin. À droite de la mention « Rejeté » apparaît un nouveau bouton « Modifier » pour effectuer les corrections 

nécessaires le cas échéant. Le retrait est impossible.  

À RETENIR : Dès que vous cliquez sur le bouton bleu « Proposer », vous ne pourrez plus retirer le candidat du vivier. Notez qu’il s’agit 

d’un vivier, et donc pas de la liste définitive. Ce retrait impossible permet de conserver une trace du travail du gestionnaire. 



 
 

Quand vos candidats ont été vérifiés par l’administration ou, en l’absence de 

vérification, au + tard une semaine avant la clôture, 

on passe aux DÉPÔTS DÉFINITIFS  
 

Onglet DEPÔT = il s’agit des dépôts officiels des logos, bulletins de vote, professions de foi, aux formats imposés (PDF, PNG, poids, 

taille, informations obligatoires…), pour tous les scrutins, y compris les CCP des non titulaires. 

 

À ce stade, considérons que l’onglet CANDIDAT de Candelec est fermé : inutile de revenir y saisir quelque donnée que ce soit.  

Si vos candidats n’ont pas été vérifiés (qu’ils aient été saisis ou non saisis), les gestionnaires feront alors le travail de vérification à partir des 

PDF officiels directement en onglet DEPÔT. 

 

En phase dépôt, votre seule saisie dans Candelec consiste à remplir les délégués de liste pour les 3 CCP (scrutins sur sigle) qui 

n’apparaissaient pas en onglet CANDIDATS :  CCP surveillance et accompagnement (AED, AESH) ; CCP contractuels enseignants, CPE, Psy-

EN ; CCP contractuels ATPSS. 

 

C’est le S4 qui effectue tous les dépôts (nationaux et académiques) en onglet DÉPÔT  

 

Ce que vous avez à faire : 
▪ ordonner vos listes (rang de chaque candidat dans le bulletin de vote),  

▪ ajouter les corps et les affectations (nouveauté 2026) 

▪ harmoniser et nettoyer les fichiers,  

▪ nous les envoyer, au fur et à mesure, sans attendre d’avoir fini toutes vos listes.  

 

Voici la méthode : 

 

  



 
 

RÉCUPÉREZ VOS CANDIDATS SUR CANDELEC - ONGLET CANDIDAT  
 

Cliquez sur le scrutin choisi  

 

Assurez-vous d’avoir saisi les DEUX délégués de liste (voir + haut), y compris pour les CCP. 

Rappel : les délégués de liste déposeront les DIC papier auprès des services de l’administration (rectorat pour les scrutins académiques, DSDEN pour les CAPD, ministère 

pour les CAPN, CSA MEN et scrutins de la centrale, et DAF pour le CCMMEP) et siègeront pour les cérémonies des BVE en présentiel.  

 

Cliquez de préférence sur le bouton « Export XLSX » 

Vous pouvez aussi choisir de n’exporter que certains candidats (Export XLSX avec choix) mais prévoyez toujours 2 ou 3 candidats de plus que le nombre requis afin que 

nous puissions les avoir sous la main dans votre fichier s’il fallait remplacer quelqu’un à la dernière minute.  

 

Enregistrez le fichier (en *.xlsx) en modifiant le nom. C’est impératif pour une question d’organisation. 

Les éléments suivants nous permettront de l’identifier clairement lors de la réception et du classement de tous les fichiers S3 :  

ACADEMIE_CSA ou   ACADEMIE_CAP_corps/dep  Par exemple : LYON_CSA ; AMIENS_CAPA_2D ; STRASBOURG_CAPD_67 ; LILLE_CAPA_ATRF… 

 

 

 

  



 
 

COMPLÉTEZ ET ORDONNEZ LE FICHIER 

 

Dans le fichier ainsi téléchargé, on n’a besoin que des 3 colonnes (ci-contre en vert) : 

Civilité, Nom, Prénom.  

 

Ce que vous avez à faire : 
 

1) À gauche des colonnes vertes, ajouter le RANG 
 

• Supprimez la colonne « Libellé scrutin » 

• Effacez le contenu de la colonne « Code 

scrutin » et remplacez l’entête par « Rang » 

• Attribuez un n° de rang devant chaque 

candidat, puis triez selon le rang 

 

 

2) À droite, ajouter  

- le CORPS  

- et l’AFFECTATION 
 

• Supprimez la colonne « Statut » 

• Effacez le contenu de la colonne 

« Date de naissance » et remplacez 

l’entête par « Corps » 

• Effacez le contenu de la colonne 

« Statut ADAM » et remplacez l’entête 

par « Affectation ». Complétez 

l’affectation avec les informations 

prélevées sur la liste électorale : 

établissement + Ville + (n° Dep) 

 

 

  

 

Attention aux % HF !  
Ces proportions sont 
données dans le tableau 
SNALC des instances : 
https://snalc.fr/wp-
content/uploads/INSTANCES-
AVEC-REPARTITIONS-HF.xlsx  

 

La vérification des affectations 
sera faite à l’occasion du dépôt 
officiel. Veillez à la cohérence 
des infos entre la liste de 
candidats (conforme à la liste 
électorale) et les DIC ! 

Vous pouvez aussi utiliser le modèle de fichier prêt à l’emploi comportant déjà les colonnes ajoutées, 

téléchargeable à cette adresse : https://snalc.fr/wp-content/uploads/ACADEMIE_SCRUTIN.xlsx  

https://snalc.fr/wp-content/uploads/INSTANCES-AVEC-REPARTITIONS-HF.xlsx
https://snalc.fr/wp-content/uploads/INSTANCES-AVEC-REPARTITIONS-HF.xlsx
https://snalc.fr/wp-content/uploads/INSTANCES-AVEC-REPARTITIONS-HF.xlsx
https://snalc.fr/wp-content/uploads/INSTANCES-AVEC-REPARTITIONS-HF.xlsx
https://snalc.fr/wp-content/uploads/INSTANCES-AVEC-REPARTITIONS-HF.xlsx
https://snalc.fr/wp-content/uploads/ACADEMIE_SCRUTIN.xlsx


 
 

NETTOYEZ ET HARMONISEZ LE FICHIER EN VUE DU DÉPÔT OFFICIEL 

 

NETTOYEZ votre fichier  

 

À ce stade, nous importerons votre fichier par un simple copié-collé à partir de votre travail. Donc, son état SERA CONSERVÉ TEL QU’IL EST sous vos yeux jusqu’au 

dépôt final du bulletin de vote.  

 

Par conséquent, SOIGNEZ et surtout HARMONISEZ notamment le choix des majuscules et minuscules (par ex, toutes les VILLES en majuscules), les accents, la 

dénomination des établissements, etc. Par exemple, évitez d’avoir dans le même tableau : Lycée, LYC, LYCEE, LYCÉE… Tranchez une fois pour toutes entre 

PROFESSEUR et PROFESSEURE. 

Ne négligez pas cette étape d’harmonisation : la présentation de votre future liste de candidats engage aussi l’image du SNALC dans votre académie. 

 

 

NE SUPPRIMEZ ET NE DÉPLACEZ AUCUNE COLONNE.  

 

Une colonne déplacée ou supprimée rend inopérables toutes les formules excel que nous aurons préparées pour l’importation automatique et ordonnée du tableau dans le 

moule du bulletin de vote. 

Ne supprimez pas non plus les lignes des candidats éligibles non retenus, que l’on aura ainsi sous la main en cas d’obligation urgente de remplacement. 

 

 

ENREGISTREZ votre fichier nettoyé   

 

Retenez cette dénomination commune à tous les S3, qui nous permettra d’emblée d’identifier l’origine et la nature du fichier :  

ACADEMIE_CSA ou   ACADEMIE_CAP_corps/dep  →  Par exemple : AMIENS_CSA ; NICE_CAPA_2D ; STRASBOURG_CAPD_67 

 

 

ENVOYEZ ce beau fichier à : elections@snalc.fr    

 

Nous accuserons réception obligatoirement. Si pas de « bien reçu », alors renvoyez. 

Nous générerons les bulletins de vote PDF correspondant aux consignes techniques de l’annexe 4 du BO. 

Nous importerons ensuite ces bulletins de vote PDF dans Candelec onglet dépôt (avec profession de foi et logo), où vous pourrez ─très recommandé─ les consulter en 

ligne et les enregistrer.  

NB : vous pourrez aussi imprimer papier ces bulletins PDF pour les déposer avec les DIC papier (non obligatoire mais ça peut aider pour le comptage des DIC). 

 

 

Questions : 06 16 33 48 82 (MH Piquemal) 

Colonnes : A = Rang, B = Civilité, C = Nom, D = Prénom, E = Corps, F = Affectation (Étab, VILLE, n° dep) 

mailto:elections@snalc.fr
https://www.education.gouv.fr/sites/default/files/document/annexe-4-synthese-des-formalites-respecter-en-matiere-de-candidature-et-de-depot-des-listes-516224.pdf

