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Procédure d’enregistrement des entretiens pédagogiques via PIC 
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1. Accéder à la plateforme                                                

Étape 1 : Connexion   

Accédez à la plateforme PIC via le lien suivant : https://www.procedures-campusfrance-cameroun.com/ 

 

 

 

Étape 2 : Accéder à l’espace Administration  

Cliquez sur le bouton « Admin » afin d’accéder aux bases de données internes. 

 

 

 

 

 

https://www.procedures-campusfrance-cameroun.com/
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2. Accéder à la base de données des entretiens 
Dans l’espace réservé aux pôles entretien, sélectionnez la base correspondant à votre antenne : 

• Enregistrement entretien (Yaoundé) → Antenne Yaoundé 

• Enregistrement entretien (Douala) → Antenne Douala 

 
 

3. Rechercher les entretiens à traiter 
Utilisez les filtres disponibles pour afficher les entretiens à traiter. 

Exemples de filtres : 

• Date de programmation de l’entretien 

• Initiales du Conseiller d’Entretien (CE) 
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4. Ouvrir le dossier 
Repérez le dossier à traiter puis dans la colonne « Détail », cliquez sur « Ouvrir » pour accéder à l’espace de 

traitement du dossier concerné 

Le dossier s’ouvre automatiquement dans un nouvel onglet. 

 

 

5. Vérifier les informations du dossier 
Avant toute action, contrôlez les informations affichées dans la section verte. 

Points de contrôle : 

• Vérifier le statut du dossier (pastille et message affiché) 

• Vérifier l’origine du dépôt via le champ « Auteur initial du formulaire préconsulaire » 

• Vérifier les autres métadonnées du dossier 
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6. Qualifier l’entretien pédagogique 
Dans le menu « Choisir une action », sélectionnez : « Qualifier un entretien pédagogique ». 

 

 

7. Renseigner les informations d’entretien 
Contrôlez les champs préremplis et corrigez-les si nécessaire. 

Renseignez ensuite tous les champs obligatoires. 

 

Particularité : Champ : « Synthèse terminée sur Pastel ? » 

Si Oui : deux champs supplémentaires doivent être renseignés pour finaliser le dossier et l’envoyer en 
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relecture. 

Si Non : le dossier reste dans votre liste de travail. 

Le dossier est automatiquement transféré en relecture lorsque les champs suivants sont à Oui : 

• Synthèse terminée sur Pastel ? 

• Envoyer en relecture ? 

 

 

8. Enregistrer les modifications 
Cliquez sur « Enregistrer » puis vérifiez l’apparition du message de confirmation. 

 

Cas particulier : Comment modifier un dossier déjà envoyé en relecture ? 
1. Accéder à la base de données de relecture correspondant à l’antenne via le bouton « Admin ». 

2. Suivre exactement la même procédure comme celle dédiée à l’enregistrement des entretiens  

Bases concernées : 

• Dossiers en attente de relecture – Yaoundé 

• Dossiers en attente de relecture – Douala 


