Manuel d'inscription à un concours interne de la Commission
	Nous vous  conseillons d’imprimer cette page avant de commencer votre procédure d’inscription en ligne. Assurez-vous que vous disposez de toutes les informations utiles. Ainsi, vous éviterez d’être pris de court. 
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Etapes préliminaires :
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Vous trouverez sur la page "Concours/sélections" du site RH et Administration de l'Intranet de la Commission http://myintracomm.ec.europa.eu/hr_admin/fr/competitions/Pages/index.aspx la liste des concours internes de la Commission pour lesquels les inscriptions sont ouvertes. Vous avez également accès via cette même page aux avis de concours internes publiés dans les Informations administratives.
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Les conditions d’éligibilité à un concours interne sont expliquées en détail dans l’avis de concours interne qui est la source d’information de référence. Avant de procéder à votre inscription électronique, il est important que vous lisiez attentivement l’avis de concours interne publié dans les Informations administratives. Il vous est recommandé de vérifier avec soin si vous remplissez toutes les conditions d'éligibilité au concours interne avant d'introduire votre candidature.
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Les inscriptions se font uniquement en ligne via le numéro des Informations administratives relatif au lancement du concours interne en question en cliquant sur «Commencez ici votre inscription électronique». Pour pouvoir vous inscrire en ligne, vous devez disposer d’une adresse électronique valable et choisir un mot de passe d’au moins 8 caractères.
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Si vous avez déjà créé un compte EPSO (précédemment appelé dossier EPSO) pour un autre concours, après avoir mis à jour vos données personnelles si nécessaire, vous pouvez utiliser le même mot de passe et passer directement à la phase 3. 
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Créer un " compte EPSO " (si vous n'en avez pas encore) 
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Phase 1 : Cliquez sur «Créer un compte EPSO» et suivez les instructions.
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Phase 2 : Cliquez sur « envoyer » pour terminer la création de votre compte EPSO.[image: image12.png]
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Phase 3 : Suivez l’instruction « Cliquez ici pour accéder à la page Inscription en ligne » et sélectionnez le concours interne auquel vous souhaitez vous inscrire.
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Si vous ne vous inscrivez pas pour un concours particulier, votre compte EPSO restera valable. 
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Inscription en ligne 
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Une fois le concours sélectionné auquel vous voulez vous inscrire, vous devez introduire votre login et mot de passe Internet Commission. Ceci permettra de vous identifier en tant que candidat interne à la Commission. Cette action complétée, vous pouvez commencer votre inscription en ligne.
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 Tous les champs pourvus d’un astérisque doivent obligatoirement être remplis. 
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Si vous êtes certain que toutes les données sont correctes, cliquez sur « enregistrer ». Tant que la candidature n'a pas été formellement validée, des changements peuvent être effectués en utilisant la fonction « Editer ». 
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En enregistrant votre formulaire vous êtes supposé(e) avoir lu et compris le contenu du concours interne publié aux Informations administratives et avoir accepté toutes les conditions qui y figurent.  
Il est de votre responsabilité de prendre toutes les mesures pour que l'inscription électronique soit terminée dans le délai requis. Après expiration du délai, vous ne seriez plus en mesure de vous inscrire en ligne.
 Veuillez notez que la procédure d'inscription proprement dite peut prendre un certain temps en raison du nombre des données à compléter.
Au moment de votre inscription, après une première sauvegarde de vos données, un numéro vous est attribué. Ce numéro servira de référence en cas de problème technique rencontré lors de la procédure d'inscription. Lorsque vous aurez terminé celle-ci, il vous faudra la soumettre par voie électronique en entrant votre mot de passe. Un écran apparaîtra alors vous informant du succès de l'opération. Votre numéro de référence deviendra dès lors votre numéro de candidat définitif, que vous devrez mentionner dans toute correspondance ultérieure. Si, pour une raison technique, cet écran n'apparaît pas, vous pouvez à tout moment vous reconnecter à votre compte EPSO qui vous indiquera si l'opération a été correctement enregistrée. Votre attention est attirée sur le fait que si vous pouvez modifier votre candidature autant de fois que vous le souhaitez pendant toute la période d'enregistrement, une fois votre candidature validée par votre mot de passe, plus aucune modification ne pourra être effectuée. 
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Mon dossier de candidature (mon compte EPSO)
Félicitations ! Votre formulaire électronique a été enregistré. Vous pouvez vous tenir au courant de l’évolution du concours interne pour lequel vous vous êtes inscrit en consultant d'une part votre dossier de candidature (votre compte EPSO) accessible via le numéro des Informations administratives relatif au lancement du concours interne en question, d'autre part la fiche d'information du concours interne adéquat via la page "Concours/sélections" du site RH et Administration http://myintracomm.ec.europa.eu/hr_admin/fr/competitions/Pages/index.aspx . 
NB: Les messages personnels relatifs aux différentes étapes du concours seront envoyés uniquement à votre compte EPSO. Nous vous conseillons dès lors vivement de consulter votre compte EPSO régulièrement. 
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Droit de rectification des données
Contrairement à certaines de vos données personnelles, les données relatives au concours interne ne sont pas modifiables après la validation finale de votre candidature.  En effet, dès ce stade, vos données seront traitées par EPSO et vous recevrez, en temps utile, le lien pour réserver une date pour passer les tests d'accès. Veuillez noter que le centre d'examen sera choisi en fonction de votre adresse de résidence indiquée dans votre compte EPSO.  Il est donc important de s'assurer que celle-ci soit mise à jour.
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Besoin d'aide?
Toutes les informations dont vous avez besoin se trouvent dans les documents de référence (d'une part l'Information administrative relative au lancement du concours interne en question qui comprend l'avis de concours interne ainsi que le présent manuel, d'autre part la page "Concours/sélections" du site RH et Administration (http://myintracomm.ec.europa.eu/hr_admin/fr/competitions/Pages/index.aspx) . Nous vous conseillons de lire tout particulièrement la fiche du concours interne en question ainsi que la rubrique «Questions fréquemment posées» disponibles sur cette même page «Concours/sélections».

Nous vous demandons de contacter le secrétariat du concours interne via la boîte fonctionnelle indiquée dans l'avis de concours interne uniquement si vous ne trouvez pas de solution à vos problèmes en consultant les documents de référence. 


� Nous vous conseillons vivement de ne pas attendre les derniers jours pour vous inscrire car un encombrement exceptionnel des lignes ou une défaillance quelconque de la connexion internet peut vous conduire à devoir répéter l'opération d'inscription électronique.








