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Objectif 

 

st saisie et les pièces 

justificatives sont déposées en ligne par les demandeurs. 

 

 

 

 : https://vacataire-enseignant.univ-lille.fr/ 

 

 

 
Nous vous invitons à consulter le guide utilisateur et la liste des pièces justificatives à fournir, en 

en cliquant sur « Accéder 

à la liste des documents téléchargeables ». 

Veillez au préalable scanner les documents demandés sur le poste que vous utiliserez pour 

l'enregistrement de votre dossier.  

Y sont également précisé les conditions réglementaires. 

https://vacataire-enseignant.univ-lille.fr/


Guide utilisation Vacataire Enseignant 
 

Direction des relations humaines 

Direction du pilotage et des affaires générales 

Service des études et applications  Bureau des applications de gestion 
Page  4 sur 13 

 

Connexion 
Pour vous identifiant et le mot de passe qui vous ont été communiqués 

noreply@univ-lille.fr).  

Puis, vous sélectionnerez itez enregistrer votre dossier : 

 

 

 

 

 

 

    
         

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

de 20 caractères )puis cliquer sur « entrée ». 

Ce mot de passe devra être confirmé. 

Dès le confirmation effectuée le message suivant apparaît  

 

 

 

Cette procédure effectuée, vous pourrez renseigner votre dossier. 

 

file://///ad.univ-lille.fr/partages/drh-applications/Applications%20RH/DGRH/VAC%20PRO/Guides/noreply@univ-lille.fr
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ez pas reçu le mail et après avoir vérifié vos spams et indésirables, contactez la 

structure de 

mot de passe sera à créer par vos soins. 

 

Les identifiants vous sont 

laquelle vous intervenez. Si,  

, v

identifiants. Vous devrez retourner 

passe contenus dans le premier mail reçu 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 

 

 

 Mon identité »  

Vérifiez bien les données indiquées et si vous constatez une erreur de saisie veuillez en informer dans 

les meilleurs délais la personne qui gère votre dossier. 
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Enregistrement de votre dossier 

Informations administratives 

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

 

 

 

Le champ « N° de Sécurité Sociale » 

possèdent 

été immatriculées en France. 

 

 

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

 

 

 

Si vous êtes déjà enregistré(e) dans la base du personnel de 
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Pièces justificatives 

liste déroulante : 

 

 

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

page sur le lien  

 

 

 

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

  

 Une réponse par « Oui » ou par « Non » à une question posée 

 . La pièce sera obligatoirement à 

déposer au format PDF. 

 

« Pièces justificatives » : 

 

 

Une fois toutes les rubriques validées, cliquez sur le bouton  
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Vous devez à présent compléter les informations concernant la  

 

 

La composante de rattachement indiquée par défaut et celle qui vous a envoyé vos identifiants pour 

de la liste déroulante. 

Complétez :  

 Composante de rattachement 

 Nom du responsable de recrutement 

 Discipline de l'enseignement proposé 

  

 

Cliquez sur « Je valide » pour enregistrer la demande. 

Vous pouvez corriger les informations en cliquant sur  

 

Si vous souhaitez intervenir dans une autre composante, vous devez ajouter une nouvelle demande, 

cliquez sur le bouton  

 

Vous ne devez effectuer qu'une seule demande par composante, toutes formations 

confondues et pour l'ensemble de l'année universitaire. 

 

Une fois toutes les saisies effectuées cliquez sur                           afin de clôturer 
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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 à tout moment revenir sur la page précédente en cliquant sur le lien :  

 

   

 

 

 

soit intervenu. 

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

 

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

administratives » vous permettant de mettre à jour certaines pièces. 
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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. 

 

 

Après avoir renseigné ce code et cliqué sur « confirmer » vous pouvez sélectionner le document 

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

 

 

Puis cliquer sur enregistrer. 

 

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

déposées. 
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Instruction de la demande 
Vous serez informé(e) par mail de la suite donnée à votre demande. 

ou les pièces déposées. 

 

Suivi de(s) demande(s) 

« Mes demandes » 

demandes. 

 

 

Déposer sa décision de recrutement signée 

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 

 

Cliquez sur « Je souhaite déposer une DR signée » : 

 

 

choisissez dans la liste déroulante le N° de DR (tous les numéros de DR en 

attente de dépôt sont listés) : 
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Cliquez sur « Déposer » et suivez les instructions : 

 

 

 

Une fenêtre vous permet de visualiser les documents déposés : 

 

 

 Permet de consulter le document 

  Permet de supprimer le document 

 

 


