Guide utilisateur de
I"application

« Vacataire
Enseignant »

Lu_ Université
de Lille




Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Guide utilisateur de I'application
« Vacataire Enseignant »
Objectif
Avant I'enregistrement
Connexion
Enregistrement de votre dossier
Informations administratives

Piéces justificatives

Demande(s) pour I'année universitaire

© 00 N OO0 b WwWwwer Pk

Dépdt d'un nouveau document

—
N

Instruction de la demande
Suivi de(s) demande(s)

= e
N N

Déposer sa décision de recrutement signée

Direction des relations humaines
Direction du pilotage et des affaires générales

) /p 9 S 9 L ) Page 2 sur 13
Service des études et applications — Bureau des applications de gestion



Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Objectif

Cette application en ligne permet I'enregistrement et le suivi des demandes d’'interventions des
Chargés d’Enseignement Vacataires (CEV) et des Agents Temporaires Vacataires (ATV).

L'intégralité des informations nécessaires a la constitution des dossiers est saisie et les piéces
justificatives sont déposées en ligne par les demandeurs.

AN AN , . .
Acces a I"application
Il est préférable d’utiliser le navigateur Mozilla FireFox ou tout autre navigateur de version récente.

L’application est accessible a I'adresse : https://vacataire-enseignant.univ-lille.fr/

Lu. ggltlel‘eSIte Vacataire Enseignant gmda

Saisie des demandes dinterventions
Jinterromps st |2 quitts

Faire une demande en 4 étapes

I'Université de Lille pour laguelle I ense|gnement est dispensé. Si vous avez perdu ces informations, vous pouvez les recevaoir a

E E Vous devez étre en possession d'un identifiant et d'un mot de passe que vous pouvez obtenir auprés de la composante de
1 nouveau en cliguant sur le lien sous le bouton 'Me connecter'.

Veuilllez télécharger les documents mis 3 disposition en cliguant sur le bouton ci-dessous, puis prendre connaissance des conditions
2 de recrutement et d'emploi de vacataires pour I'enseignement, ainsi que du guide d'utilisation de I'application.

Accéder & a liste des documents téléchargeables

—» . . . . . . . . . .
3 ’ Veuilllez imprimer et compléter les documents demandés et correspondant 3 votre situation professionnelle, puis les scanner en les
A ] enregistrant au format PDF de préférence.

=== Connectez vous ensuite avec votre identifiant et mot de passe, en prenant soin de bien sélectionner I'anneée universitaire, et
4 @@= commencez le dépdt de votre demande.

IMPORTANT

Pour nous contacter Attention de bien sélectionner I'année pour
laguelle vous voulez gérer ou déposer vos
demandes.
Pour toutes questions concernant |a procédure de En cas d'arraur de dépét sur une année, la
dépbt des demandes, la nature des piéces i fournir, demande devra étre suppriméa.
contactez le service administratif de la composante
concernée_
Site internet de M'Université - www univ-lille fr dentifiant
Pour une assistance & l'utilisation de I'application : Mat de passe -
drh-applications@univ-lille fr Foire Aux Questions

Année universitaire | Sélectionner une annge «

Me connecter

n de vos bulletins de paie I'si perdu mon identifisnt etiou mon mot de passe
rle site ENSAP

» Mise & dispositi

dématérial

+ Données personnelles

Avant |'enregistrement

Nous vous invitons a consulter le guide utilisateur et la liste des piéces justificatives a fournir, en
fonction de votre situation, disponibles sur la page d’accueil de I'application en cliquant sur «

»,
Veillez au préalable scanner les documents demandés sur le poste que vous utiliserez pour
I'enregistrement de votre dossier.

Y sont également précisé les conditions réglementaires.
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Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Connexion

Pour vous connecter, vous devez saisir I'identifiant et le mot de passe qui vous ont été communiqués

par mail (I'émetteur est noreply@univ-lille.fr).

Puis, vous sélectionnerez I'année universitaire dans laquelle vous souhaitez enregistrer votre dossier :

Identifiant
Mot de passe
Année universitaire | Sélectionner une année v
| Me connecter |

J'ai perdu mon identifiant et’ou mon mot de passe

Lorsque vous vous connectez un message s'affiche vous indiquant de changer le mot de passe.

C'est la premiére fois que vous vous connectez cette application,

vous devez changer votre mot de passe initial.

Reéinitialisation de votre mot de passe X

Saisissez votre nouveau de passe suivi de fa touche [Entrée]

- 38U moins 12 caractéres (20 maxi)
- Au moins une minuscule

- Au moins une majuscule

- Au moains un chiffre

- Au moins un caractére spécial

Nouveau mot de passe

Comme indiqué vous devez saisir un mot de passe robuste (Minimum 12 caractéres et maximum de

de 20 caracteres )puis cliquer sur « entrée ».
Ce mot de passe devra étre confirmé.

Dés le confirmation effectuée le message suivant apparait

Votre mot de passe a éte modifié
Vous pouvez a présent vous connecter avec votre identifiant qui vous a été
envoye par mail et votre nouveau mot de passe.

Cette procédure effectuée, vous pourrez renseigner votre dossier.
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Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Si vous n’avez pas recu le mail et aprés avoir vérifié vos spams et indésirables, contactez la
structure de l'université qui vous a recruté afin qu’elle puisse vous renvoyer l'identifiant. Le
mot de passe sera a créer par vos soins.

Les identifiants vous sont envoyés par la premiére composante de I"'Université pour
laquelle vous intervenez. Si, vous intervenez dans une autre composante de I'Université
au cours de l'année universitaire, vous n‘aurez donc pas bescin de nouveaux
identifiants. Vous devrez retourner sur votre dossier grace a l'identifiant et au mot de
passe contenus dans le premier mail recu et ajouter une nouvelle demande.

En cas de perte de votre identifiant/mot de passe vous pouvez cliquer sur « J'ai perdu mon identifiant
et/ou mon mot de passe » pour les réinitialiser.

Vous avez la possibilité de consulter les informations du Pass et de régénérer un nouveau mot de

2

Fintee 1 sl ju quilie
a0 @S

X

passe en passant par l'icéne en haut a droite de I'application.

Une page s’ouvre, intitulée « »

Vérifiez bien les données indiquées et si vous constatez une erreur de saisie veuillez en informer dans
les meilleurs délais la personne qui gére votre dossier.

Mon identite

Les informations ci-dessous ont été saisies par le gestionnaire de la composante qui vous a recruté pour vous attribuer un acces.

Si vous constatez une erreur de saisie sur votre nom, prénom, date de naissance, ...
Merci de de bien vouloir le signaler au gestionnaire concerné.

Numéro :

Nom Prénom ]

Date de naissance (
Adresse mail j niv-lille.fr

Date de création ;

Composante |

Référent administratif |

Référent pédagogique Y7

Changer mon mot de passe

Direction des relations humaines
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Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Enregistrement de votre dossier

Saisissez votre identité et les informations demandées, puis cliquez sur « Suite » :

O Informations administratives

Année universitaire N® dossier [151190
2018-2019

M@ Matricule

Veuillez compléter les rubriques suivantes *obligatoires

@ Homme O Femme
* Nom usuel
Mom patronymigue (nom de jeune fille)
* Prénom
N® de Sécurite Sociale
* Situation familiale | CELIBATAIRE w

¥ Date de naissance Suite ==

Le champ « N° de Sécurité Sociale » n'est a renseigner que pour les personnes qui en
possédent un. Il ne concerne donc pas les personnes de nationalité étrangere n'ayant jamais
été immatriculées en France.

S’affichent ensuite les fenétres dédiées a votre naissance et vos coordonnées personnelles.

Complétez-les (ou mettez-les & jour) puis cliquez sur « J’enregistre et je continue > » :

“ Si vous étes déja enregistré(e) dans la base du personnel de I'Université de Lille, les
informations s’affichent automatiquement

Direction des relations humaines
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Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Afin de renseigner votre situation professionnelle, sélectionnez votre statut principal a I'aide de la

liste déroulante :

Quelle est votre stuation professionnelle principale ?

Vous pourrez a tout moment interrompre votre saisie et quitter en cliquant en haut & droite de la

page sur le lien Jinterromps et je guitte

Aucune information ne sera perdue, chaque rubrique étant enregistrée dés lors qu’elle est validée.

Les informations demandées varient en fonction de la situation professionnelle et peuvent étre :

» Une zone de saisie libre (Grade, nom et adresse de I'employeur, ...)
» Une réponse par « Oui » ou par « Non » a une guestion posée
» Une piece a déposer en ligne (Autorisation de cumul, RIB, ...). La piéce sera obligatoirement &

déposer au format PDF.

Présentation des différentes icones de I'onglet « Pieces justificatives » :

G Jemosfie  Permet de corriger une rubrique 5‘ .
@ e 2oz Pemnet denregistrer et d'afficher |a rubrigue suivante &
s Pemet de passer une nubrigue facultzive ou X

" d'en registrer

D EEenERlpEE Permet de déposer une pigce

Permet de remplacer une pigce

Permet de supprimer une piéce

L Permet de visualiser le fichier ajouté

Une fois toutes les rubriques validées, cliquez sur le bouton
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Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Vous devez a présent compléter les informations concernant la (les) demande(s) d’intervention(s) :

La composante de rattachement indiquée par défaut et celle qui vous a envoyé vos identifiants pour
accéder a l'application. Il vous est donc possible de la modifier a I'aide de la liste déroulante.

Complétez :

Composante de rattachement

Nom du responsable de recrutement

Discipline de I'enseignement proposé

Niveau de I'enseignement proposé (Licence, Master...)

Cliquez sur pour enregistrer la demande.

Vous pouvez corriger les informations en cliquant sur L=

Si vous souhaitez intervenir dans une autre composante, vous devez ajouter une nouvelle demande,
cliquez sur le bouton (%)

Vous ne devez effectuer qu’ , toutes formations
confondues et pour I'ensemble de I'année universitaire.

Une fois toutes les saisies effectuées cliquez sur & : afin de cléturer
I'enregistrement de votre ( vos) demande (s).
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Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Une fenétre de validation de votre recrutement s’affiche :

Cochez toutes les cases et cliquez sur le bouton

Une fois le dossier validé, il ne vous sera plus possible de le modifier !

La demande validée, un mail vous sera envoyé par la plateforme.

Vous pouvez a tout moment revenir sur la page précédente en cliquant sur le lien :

Je valide

== Retour 4 la page précédente

Il est possible de déposer certains documents sur I'application aprés que votre dossier ait été validé.

C'’est le cas par exemple des RIB en cas de changement avant que le paiement de vos vacations ne

soit intervenu.

Pour des questions de sécurité, plus aucun document notamment RIB ne doit étre transmis par mail.

Pour ce faire, dés que votre dossier a été instruit, un onglet apparait dans la partie « informations

administratives » vous permettant de mettre a jour certaines pieces.

Mettre a jour mes PJ
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Guide d'utilisation Vacataire Enseignant
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DépoOts de nouveaux documents
Identiflant : 210045
Roen @ TEST WINPAIE

Vous n'aves pas encore deposs de nouvesu docurment

Ajoutor un document

Pour des raisons de sécurité, quand vous cliquez sur « Ajouter un document » un code de vérification
est envoyé sur votre adresse mail connue dans votre dossier vacataire enseignant.

Lu_ Université Vacatalre Ensengnant 9&

3 Saise das demandes d
d() l 'l L & Jinterromps of je quitte

Dépdts de nouveaux documents
Identifiamt = 218045

Nom @ TEST WINPALE

Apres avoir renseigné ce code et cliqué sur « confirmer » vous pouvez sélectionner le document
concerné : RIB, Carte Nationale d’ldentité, Attestation de sécurité sociale ou PDF acte de mariage.
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Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Dépdts de nouveaux documents
Identifiant : 216045

Nom : TEST WINPAIE

Choisissez le type de document | Sélectionner v | m Abandonner

Sélectionner

PDF acte de mariage ou des pages mariage du livret de famille (prénom pas mentionné sur RIB)
Carte/attestation de sécurité sociale frangaise

Carte nationale d'identité

RIB avec code BIC/IBAN

Ici le RIB, et cliquer sur « ajouter un fichier ».

-
Dépits de nouveaux documents
Identifisnt : 216045
Nomn | TEST WINPALE
Choésissaz lo type de document | 713 avoc coda BIC/IBAN - 1 Ajouter un fichior | e Abandoaner
Dépots de nouveaux documents
Identifiant © 216045
Nom | TEST WINPAIE
Cliquez sur [ Enregistrer] sl vous souhaitez déposer oo fichier, sinon vous pouvez le supprimer
Puis cliquer sur enregistrer.
» . Ak
lu‘ Université Vacataire Enseignant 9&
i Samw dos dermandes dinlervonioas
de Lille Jintwocenin ot e quitte
L
L

Dépots de nouveaux documents
Idantitiant @ 710045
Noen & TEST WINPAIE

Mes nouvesux documents déposés

Trpe e document Comesioot | omdutwer — | e

Il & w8 aveccode BIC/ABAN 09/05/2025 DOCTESTVACPRO.pf En attonte

Ajouter un autrs documant Quittor

A ce stade, la piéce est en attente de validation par les services RH.

Dés qu’elle aura été validée, la nouvelle piece remplacera I'ancienne dans la liste des piéces
déposées.
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Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Dépots de nouveaux documents

Idantiliant : 216049
Notn ; TEST WINPASE
Mes nouveaux documents déposds
o oot | tomdufowe | s
& NE avac code BIC/TBAN 09/05/2023 CTESTVALPRD paf RCCRtd o

®
Ajouter un document m

Instruction de la demande

Vous serez informé(e) par mail de la suite donnée a votre demande.

S’il y a lieu, les informations et piéces manquantes (ou non conformes) seront également notifiées
dans un mail vous invitant a vous connecter a nouveau a l‘application pour modifier les informations
ou les piéces déposées.

L'onglet « Mes demandes » vous permet de suivre |I'état d’avancement de l'instruction de vos
demandes.

o2 -
l\ ) whwmabons wdnirisTatves Fihiss uotictess . Nas demannes

N Demande Dty Composaste Discipline / Nivesn Etnt de la demande

FACUCTE DES SCIENCES WIDIGLES sCiance polibque Iden par La compoaunts
POLITIQUES ET SOCIALES PR n stiente de validstion per les servces RtH

Lorsque votre demande aura été validée, vous recevrez une Décision de Recrutement (DR) que vous
devrez signer. Il vous appartiendra ensuite de déposer la DR signée sur votre espace afin de confirmer
votre recrutement en tant que vacataire au sein de I’'Université de Lille.

Cliguez sur « Je souhaite deposer une DR signee » :

* Dés que vous aurez recu votre Décision de Recrut

Je souhaite déposer une DR signée

Une fenétre s’cuvre, choisissez dans la liste déroulante le N° de DR (tous les numéros de DR en
attente de dépot sont listés) :

Direction des relations humaines
Direction du pilotage et des affaires générales

) /p 9 S 9 L ) Page 12 sur 13
Service des études et applications — Bureau des applications de gestion



Guide d'utilisation Vacataire Enseignant

Dépdét d'une DR signée
Sélectionnez le numéro de décision et cliquer sur le bouton [Déposer]

Numéro de décision : | Choisir w Déposer

. . Choisir
Ou trouver le numéro de

67128-2

Cliquez sur « Déposer » et suivez les instructions ;

Dépot d'un document @

Libellé

1 - Rechercher le fichier en cliquant sur "Parcourir”
2 - Cliquer sur "Déposer le fichier”

Fichier Parcourir... | Aucun fichier sélectionné

\ Déposer le fichier

Une fenétre vous permet de visualiser les documents déposés :

Liste dos DR déposens

Vous pouvez supprmer une DR que vous aver deposée précedemmant, purs en déposer une autre pour la remplacer
Date dbpst

N° DR Nom du fichier
ol |

26/10/2021 £3399-1

o N o seon ol

(O

[m Permet de supprimer le document

Permet de consulter le document
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