Guide utilisateur
de l'application
« Mon Dosslier
Evad »

UniV r it’ drh-applications@univ-lille.fr
e




Mon Dossier Evad

Guide utilisateur de I'application
« Mon Dossier Evad »

Objectif

Acceés a l'application

Avant I’enregistrement

1ér¢ Connexion

Enregistrement de votre dossier

Accueil

Mes Informations
Information sur le titre de séjour

Mes documents

Ajout de nouveaux documents apres validation

Mes demandes
Mes contrats

Mon acces :

Direction des relations humaines
Direction du pilotage et des affaires générales
Service des études et applications — Bureau des applications de gestion

0 N O Ol ol B W wwer -

= =
N w B o

Page 2 sur 15



Mon Dossier Evad

Objectif

Cette application en ligne permet l'enregistrement et le suivi des demandes d'interventions des
étudiants et vacataires administratifs.

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 l"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://mon-dossier-evad.univ-lille.fr

Etudiants et Vacations ADministratives

Constiter votre dossier ¢n 4 8tapes

Vous devez étre en possession d'un identifiant et d'un mot de passe que vous pouvez obtenir auprés de la composante de recrutament. Si
vous avez perdy ces nformations, vous pouvez les recevor 3 nouveau en chquant sur ke lien sous e boutan M connecter,

¢ Veudllez téldcharger les documeants mis a dsposition en cliquant sur le bouton ci-dessous,

-— Accoter & g bl oy crncumerts Shherrun e atdes

[ Veulllez snpramer et compléter los documents demandds et correspondant & votre situation professsonnelle, puis les scanner en les
» anregistrant au format POF de préférence,

——— Connecter vous ansuite avec votre identifiant et mot de passe, en prenant soin de bien sélactionner lannée urwversitaire, pour accéder 3
@ == votre sspace personnalsd.

Pour nous contacter

Pouwr loules queationa concemant |3 procédure de cépit Scdervifiant
des demandes. la nature des psdces 3 fournic contactez le
service deolac concemée, Mot de pases

Anvée rnersiare  Sdectonnes Une annde v

Site mamaet de TURNVersne v ureeAllg &

- -
Pour oules queationa relatves 3 la gestion dun dossier Foire Aux Questions

drh-vacadm-codtunty-Me.fr

Demande d'assistance

» Mise & 9sposihon Je vos Dulsineg 32 paie
gématériaisds sur le ske ENSAP

« Donndes persconsiss

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 l'application en cliquant sur

« ».

Veuillez au préalable scanner les documents demandés sur le poste informatique que vous utiliserez
pour I'enregistrement de votre dossier.
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Mon Dossier Evad

1¢'¢ Connexion

Pour vous connecter, vous devez saisir votre identifiant (correspondant au numéro de Pass d’accés)
et le mot de passe provisoire qui vous ont été communiqués par mail (I’émetteur est noreply@univ-
lille.fr). Puis, sélectionnez I'année universitaire dans laquelle vous souhaitez enregistrer votre dossier :

alendient
Vot de pame
anvde wtkesbace | Séleciocner ume atnis v

Mz cornectr

Vi e man el Tiant = s nim mad ile pa=ae

Vous étes alors invités pour des raisons de sécurité a modifier le mot de passe transmis par mail.

C'est la prensére fors que vous vous connectez a llapplcation [EVAD]
Vous devez changer votre mot de passe inibal

Saisissez alors le nouveau mot de passe choisi puis cliquez sur la touche « entrée » pour le confirmer.

Rainitinlisation de volre mot de passe x

Sqsinmer votre IOV 06 ATTe MW 06 At toushe (Entrea)

- o) moree 12 caructibras (20 et
<Al MONS LW InTosscuke

= Al IS e NSO

- Az froine W chitre

= A ey W Seractive bpdol!

Nouveau mot de passe

P — Jur -

Confieemation the mol de patss

Vous accédez ensuite a I'application et pourrez compléter votre dossier.

Le Pass d'acces est unique et est valable pour toutes les structures de I'lUniversité dans lesquelles
vous souhaitez intervenir. Il restera identique toutes les années universitaires pendant lesquelles
vous interviendrez a I'Université. Chaque année, un statut y est associé vous permettant de
constituer votre dossier.

Si vous n‘avez pas regu le mail et aprés avoir vérifié vos spams et indésirables, contactez la
structure de l'université qui vous a recruté.
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Mon Dossier Evad

Enregistrement de votre dossier

Aprés vous étes connecté, I'onglet «

6 onglets apparaissent :

e Accuell

e Mes informations
¢ Mes documents

e Mes demandes
¢ Mes contrats
e Mon acces

Avotre premiére connexion, seuls sont accessibles les onglets «

Les onglets «

Acud

Etat-Ovil et coordonnsses

Sean Monse

Mo dw nalssance
nam wsuel
Priaonm

Dota du nalssance

Notionalith FANCAI%(E

oINS

Adresse (Vole)
Coaghémunt & adrussa
Locnine

Code postal

Poys FIAN

Telaphune

Adresans Mall [ pern)

» s’affiche :

& EVT™ DematEVAD Dt deg domsers o

( wessromsoon | wewdaamens ] s demics

" du PASS

A (Vise)

», «

» sera complété.

» et «

», « » et

» |le seront dés que l'onglet «

Cet onglet vous permet de retourner sur la page d’accueil de I'application. Vous y trouverez les
documents téléchargeables mis a disposition ainsi que la fenétre de connexion.

Cet onglet permet I'enregistrement de vos données personnelles.
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Mon Dossier Evad

B o | T BTN

N du PASS

Etat-Civil et coordonnées

Sexe Monsh
Hom du natssance
o wnanl

Prémom

Date da naissance A(Villa) DUNKEINCQUE
Natlonaling FRANCAIS(E

NT INSEER
Addrwass (Vi)
Comploment d'advesse
L ocadite

Codn postal XIDO  wille LILLE

Pays FHANCE

Tédaphiune

Adressa Mall (perso) gl cam

Certaines informations sont pré-renseignées mais peuvent étre modifiées :

e Nom de naissance

e Prénom

e Date de naissance

e Adresse mail (adresse personnelle).

Complétez ensuite les autres informations demandées.
Le nom usuel (nom d'usage) est facultatif.

Renseignez le numéro de sécurité sociale francais si vous en possédez un (ne concerne pas
les personnes de nationalité étrangére n’ayant jamais été immatriculées en France).
Si vous étes de nationalité étrangere (hors UE) vous devrez obligatoirement indiquer le «

» ainsi que la « ».

Nationalité AFRIQUE DU SUD v Ne¢ titre de séjour Date de fin de validite

Cliquez ensuite sur pour valider votre saisie. Une fenétre récapitulant I'ensemble
des informations saisies apparait.

Vous devez confirmer l'exactitude des informations puis les enregistrer une nouvelle fois.

Vos maodifications ont été enregistrées

OK

La fenétre suivante apparait : J

Aprés avoir effectué I'enregistrement, il vous est toujours possible de revenir sur certains éléments

de saisie (adresse, n° de téléphone) en cliquant sur

& Certains champs comme la nationalité ne peuvent étre modifiés.

Direction des relations humaines
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Mon Dossier Evad

En cas d’erreur, vous pouvez demander la réinitialisation de votre dossier en passant par la
plateforme d’assistance en ligne https://assistance.univ-lille.fr.

‘ A l'expiration du titre de séjour vous aurez la possibilité de mettre a jour les informations le
concernant.

Quand vous vous connecterez, si la date de validité de votre titre de séjour saisie a l'initialisation de
votre dossier est dépassée, une popup s'ouvrira

Informations a mettre a jour

Titre de séjour

N° 602519077
Date de fin de validité}29/08/2023

7@, Voir le document actuel o

Mettre 3 jour maintenant Mettre 3 jour ultérieurement

et vous aurez la possibilité :

e de voir le document actuel (1)
¢ de mettre a jour les informations et la piéce associée (2)
e de passer cette étape (3)

Si vous choisissez de mettre a jour, vous devrez sélectionner le document a déposer (1) et saisir les
informations (2).
Vous pourrez voir le nouveau document déposé (3)

Dépot d'un document

Titre de séjour

SELECTIONNER LE DOCUMENT I

N° titre de séjour 123456789

Date validité 29/08/2024

23CAD11822_ 18566_8%:

79, Voir le document

oo R

En cliquant sur le bouton "Enregistrer’, le document est alors remplacé et votre dossier
administratif mis a jour.

Direction des relations humaines
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Mon Dossier Evad

Mes documents

Tant que vous n‘avez pas enregistré vos informations d’'état civil, cet onglet restera inaccessible

(grisé).

Quelle est votre situation ?

- >3]
[ .\'"-. -J;’L‘,.—-.':.: J ‘IJ

NOM_TEST PRENOM_TEST N* du PASS  22NOP6012

Statut  Etudiant v
Année d'études 2021-2022
Formation sulvie
Bénéfickez -vous d'un contrat de travall 7 Non v

Ly efoomations Ge aitUsthon domvent Stre evegiilides PO pouver dépcser volre demande ny|

= Treegntter Mes rdarmatons $o stu00

Vos documents et pléces déposés
Vous n'avez encore déposé aucun doc bligatoire d dé dans la liste d- dessous.
Type do document tooem dhu fichier Dépost te
RIB - codes BIC ot IBAN avec nom et prénom
Copwo du kviet de famille ou acte de mariage (facultatf) (1) Ddposes |
Attestation de sécunté socale frangase
Certficat de scolatité
Préce didentité

En cliquant sur Fonglet « mes documents » 2 questions vous seront posées afin de vérifier votre
éligibilité comme vacataire administratif ou étudiant a I’'Université de Lille.

1- Bénéficiez-vous d’'un contrat doctoral ?

Déja bénéficiaire d'un contrat doctoral ou de service civique ?

Bénéficiez-vous d'un contrat doctoral ? [ === .,"|

2- Bénéficiez vous d’'un contrat de service civique ?

Déja bénéficiaire d'un contrat doctoral ou de service civique ?

Bénéficiez-vous d'un contrat de service civique ? oul v

Direction des relations humaines
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Mon Dossier Evad

Si vous remplissez les conditions pour devenir vacataire vous pourrez poursuivre la complétude de
votre dossier. Dans le cas contraire, vous n’étes pas recrutable !

Le statut mentionné est le statut pour lequel vous avez été recruté a I'Université de Lille,
Il nest pas possible de le modifier. Si vous constatez une erreur, vous devez vite vous rapprocher de
votre structure employeur.

Si votre statut est étudiant :
Précisez votre année d’études et votre formation dans le champ « ».
Si vous bénéficiez d’'un contrat de travail autre qu’a I’'Université de Lille, il vous est demandé de le

préciser. Le cas échéant, il faudra joindre la copie de votre contrat de travail comme piéce
justificative.

Bénéficiez-vous d'un contrat de travail 2 Oui v

Nom de I'employeur

Dates du contrat

Cliquez sur Enregistrer les informations de situation

Vous devez ensuite déposer les documents demandés en cliquant sur
Seuls sont acceptés les documents au format PDF et PNG.

Quand les documents ont un caractére facultatif cela vous est précisé.

La plupart des piéces sont pluriannuelles. Ainsi, si vous étes déja intervenu pour I'Université de Lille
vous n‘aurez qu’a les vérifier et le cas échéant a les remplacer.

La piece certificat de scolarité est une piece qui n’est demandée qu’aux vacataire/étudiant n‘ayant
pas étaient inscrits a I'Université I'année N-1.

Si votre statut est Vacataire administratif :

Indiquez si vous étes ou non agent de droit public. Dans I'affirmative, précisez votre statut : Titulaire
ou Contractuel.

Quelle est votre situation ?
Statut Vacataire administratif

Etes-vous agent de droit public 2 Oui

tuiaire

Sous quel statut 2

|| Titulaire

| Contractuel

Si, au cours de l'année universitaire, votre statut (étudiant ou vacataire administratif) change, un
nouveau statut vous sera ouvert dans I'application.

Vous devrez donc compléter une nouvelle fois cet onglet afin d’ajouter de nouvelles informations et
déposer les documents demandés.

Lorsque tous les documents sont déposés, les messages suivants s’affichent :

Direction des relations humaines
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Mon Dossier Evad

Vous aver doposs tous les documents obligatolres,

Vous dever maintanant ENREGISTRER votre dossier.

S| vous transmettez a votre doss) dministratif suite & un retour, n'oubliez pas de tr °
ensuite & nouveau la demande (Onglet 'Demandes’) aptés I"avoir av e it complitee si
nécessaire.
A c6té de chaque document la date de dép6t est spécifiée: 07/03/2022 < T

|| Permet de modifier ou de supprimer le document avant I'enregistrement définitif

7a Permetde visualiser la piece déposee.

[l [{o VYA + J'Enregistre mon dossier pour valider votre dossier administratif.

Une fenétre de validation du dép6t de votre dossier apparait :

Merct do bian voulalr cocher les cases sutvantes powr validar e depdt Be votra domsser

Bv wagren, ot Bainaale [ wiw o ST S st de e Dl

Cocher I'ensemble des cases pour valider votre dossier.

Une fois le dossier validé, les piéces ne pourront plus étre modifiées.

Vous avez la possibilité de déposer de nouveaux documents sur la plateforme méme si votre
dossier a été validé. Ainsi, si une modification est intervenue entre votre recrutement et la mise en

paiement, notamment pour un RIB, vous avez la possibilité d’en informer les services gestionnaires
RH.

Pour ce faire, cliquez sur le menu « mes autres documents ».

e e e R7

Une fenétre pop- up s’ouvre et vous invite a ajouter le document.

Direction des relations humaines
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Mon Dossier Evad

Dépots de nouveaux documents

Identiflant :

Ajouter un document

Dépots de nouveaux documents
Identifiant :
Nom ;
Mans vous Avons anvoye un code de varification sur vaten adresse mall connee dans votra doschor FVAD

Marcl de bien vouslolr saisir oo coda et de Confirmar pour pouvoir continaer

Code = S

Pour des raisons de sécurité, un code vous est alors envoyé sur votre boite mail.
Code que vous devez saisir pour pouvoir sélectionner la pieéce a remplacer.

Depots de nouvesux documents X

1dontillant

L

Choislssar ke type de documest | Séloctinnner 0 Abangdanim
Sdlactionne

RIB - codes BIC et [HAN gvec nom ot pronom
Mace didetite recio)verse

Titre de pension ou notifcation de rutrate

Attestation de sécunts sodole frongaise

RIB, Titre de Pension, Piece d’identité, Attestation de sécurité sociale francaise.

Une fois la nouvelle piéce validée par les services RH celle-ci remplace la piéce précédemment
transmis dans la liste de vos documents.

Mes demandes

Apreés avoir validé votre dossier, vous arrivez directement dans I'onglet « Mes demandes ».

DematEVAD Dépdt des dossiers et demandes Etudiants et Vacatations ADministratives

& Conny

[cuen | s normavons | esdoruments || s gemntes |

Madame PRENOM_TEST NOM_TEST N° du PASS 22NOP6012

Vos demandes

Vous n'avez fait aucune demande.

+  Ajouter une nouvelle demande

Cliquez sur Baaii il Bl il il pour saisir votre demande d'intervention.

Direction des relations humaines
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Mon Dossier Evad

Si vos vacations concernent plusieurs composantes de I’'Université (votre structure employeur) vous
devrez faire autant de demandes que de composantes d’intervention.

La page qui s'affiche reprend le statut dans lequel vous étes recruté, statut qui n'est pas modifiable.

W
Sélectionnez votre structure employeur concernée en cliquant sur pour faire défiler la liste
des structures de lI'Université ( composantes, Directions, Services Communs).

Madame PRENOM TEST NOM_TEST N© du PASS 22NOP6012
Vos demandes
Vous n‘aver lait avcune demande

Statut Etudiant

Composante Sélectionner v

B eiteins | = nmar |

Puis cliquez sur Envegistres

Le message suivant apparait.

Votre demande a été enregistrée
Vous devez maintenant la transmettre pour qu'elle soit étudide

Cliguez sur « ».

Le bouton  s'affiche.

Cliquez sur celui-ci afin que votre dossier soit automatiquement transmis a la composante
d’intervention qui pourra alors en étudier sa conformité.

Madarme PRENOM TEST NOM TEST N* du PASS 22NOPE012

Vos demandes

o Lr unAamsie Cortsines demandes

vez cliquer sur le booton [TRANSMETTRRE] afin qu'olles puissent &tre instruites

Statut Date Composante Etat demande

r 4 Etudiant 07/03/2022 FSIPS A transmenre § fa
compasants

Vous pourrez suivre I'étude de votre dossier en visualisant I'état de la demande

7’ e
“  Permet de modifier la demande

Permet de supprimer la demande

Direction des relations humaines
Direction du pilotage et des affaires générales
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Mon Dossier Evad

Une demande transmise ne peut étre modifiée ou supprimée.

Votre dossier est désormais « ».
Madame FRENOM_TEST NOM_TES] N du PASS  J2NOPGOLY
Vas demandces
Stat ure Cuavpasants Frat dessande:
Etudhant 07;83,/2032 F5PS En attente dewtructon par & corgormte
+ Ajowter une nouvide demunde

Vous recevez un mail vous confirmant le dépdét de votre dossier (expéditeur : noreply@univ-lille.fr) :

Madame PRENOM_TEST NOM,
Votre demande de recrutement en qualité de Etudiant a I'Université de Lille a été enregistrée.
Votre dossier est actuellement en cours d'étude.

Il vous appartient de suivre réguliérement le statut de votre dossier en vous connectant a
I'application : https://mon-dossier-evad.univ-lille.fr

Cordialement,

La cellule Vacations et contrats étudiants
Direction de la gestion des Personnels BIATSS

Direction Générale Déleguée aux Relations Humaines

Université de Lille

Si vous n‘avez pas regu ce mail, vérifiez vos spams et indésirables.

Un mail vous sera adressé a chaque étape d’instruction de votre dossier que ce soit par la
composante ou par la Direction Générale Déléguée aux Relations Humaines de I'Université.

Dés qu'un contrat/avenant vous concernant est généré par votre structure-employeur, vous en étes
averti par votre gestionnaire en composante (par mail ou autre).

Cet onglet vous permet donc de déposer votre contrat signé afin qu'il puisse étre validé par les
services Ressources Humaines de I'Université.

Dans I'attente, si aucun contrat/avenant n‘existe, voici ce qu'il s'affiche:

Mes contrats et avenants déposés (signés)

VVous n'avez pas encore déposé de contrat ou avenant

-I- Déposer un contrat ou avenant

Vous pouvez déposer le contrat en cliquant sur le bouton

Direction des relations humaines
Direction du pilotage et des affaires générales
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-+ Déposer un contrat ou avenant

Contral.s et svenant.s que vous devez déposer signd.s

Voudllar sélectionmar bo daciment a daposer {merc de vérifior qoe vous FCaver bion signe )

Type e dodumment Composanie Date création Statwt

Avenant N¥ 1 s contrat N* 99699 DIRECTION O8SERVATOIRE OLUR/2023  Vecatare sommwwstratif

(a

Voici ce qu'il s'affiche

Monsieur . N° du PASS 237°77042 Matricule 1277772

Mes contrats et avenants déposés (signés)

Type de document Numéro contrat  Statut Date Création Date dépot Date validation RH | Nom du fichier

@ Contrat 99999 Vacataire administratif | 01/03/2023 03/03/2023 @) VAC6042_2023_CON99999.PDF

-4 Déposer un contrat ou avenant

Dés qu’un contrat est validé par le service Ressources humaines de I'Université, la date de validation
RH s’affiche.

Mes Informations Mes documents Mes demandes

Madame . N* du PASS -n N* Etudiant & w0 »

Mes contrats et avenants deposes(slg!\ég)

Type de o L Statut Date Créatson Date dépot Date vabdation K | Mom du fichior

Contrat 23059 Contractuel dtudant 25/04/2022 25/04/2023 02/05/2023 @) ETUL1670_2023_CON23059.P0F

Il est possible que la DRH refuse votre contrat signé, par exemple si la piéce est illisible.

Dans ce cas, vous devrez supprimer le document en cliquant sur I'icéne « corbeille » et le remplacer.

Mon acces :;

S —
Accueil Mes informations Mes documents Mes demandes Mes contrats

Dans cet onglet, vous pouvez vérifier toutes les informations vous concernant saisies dans
I'application. Si vous voyez une erreur contactez dans les meilleurs délais la structure qui vous a
recruté.

Direction des relations humaines
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Mon Dossier Evad

Les informations de mon accés

Les miomMmabons Cr Seslous Ont #ie sases par je goaborrare de (b CoOmMpotants Qui vous

Sl wous constater une erreur de saisie sor votre nom, prenom, date de nsissance.

Marci do da hben voulolr le shgnaler au grationnaire conceme

Rumero PASS 2400012384
Nom Prénom PAUL DURSAND
Date de naissance 05/04/1964
Adresse mall ymtessai@orange. fr
Gentré de 12/01/2024
Par Tartare lean-Mare

Composante DIRECTION GENERALE DELEGUEE AUX RELATIONS

B recrute powr vous

HUMAINES

Vous pouvez également a tout moment modifier le mot de passe vous permettant d'accéder a
I'application. Il est d'ailleurs vivement conseillé de le faire.

Pour se faire cliquer sur « modifier mon mot de passe ». On vous demandera de saisir votre ancien

mot de passe pour pouvoir le réinitialiser.

Ancien mot de passe

| Envoyer la demande
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