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Présentation 

Vacataires est le portail de recrutement en ligne des enseignants 
vacataires :

 L’application vous permet de déposer des demandes de
vacation en ligne pour les cours dont vous êtes en charge.

 Vous pourrez également suivre l’avancement du dossier
administratif jusqu’à la signature du contrat de vacation.

Guides pratiques
Où trouver les informations ?

Cliquer ici pour consulter l’ensemble des informations relatives aux 
conditions de recrutement des enseignants vacataires sur MyCS.

Retrouvez sur MyCS toutes les informations relatives à la plateforme 
Vacataires, ainsi que les guides de prise en main pour vous guider dans 
le nouveau fonctionnement de saisie en ligne.
---> https://mycs.centralesupelec.fr/fr/myschool-vacataires



Processus 

Demandeur
Saisir une 

demande de 
vacation

Valideur
Valider une 

demande de 
vacation

Vacataire
Constituer son 

dossier 
administratif

Gestionnaire 
RH
Contrôler, valider le 

dossier 
administratif et 
établir le contrat 
de vacation

Vacataire
Signer et récupérer 

le contrat de 
vacation



Répondre à la 
demande de 
vacation reçu 
par mail

Lorsque votre dossier de recrutement est créé, vous recevez un mail de la 
part du responsable de cours vous invitant à remplir votre dossier 
administratif.

Lors de la première utilisation, 
cliquer sur le lien présent dans le 
mail pour accéder à votre dossier 
en ligne.



Accès via 
MySchool

Comment accéder à mon dossier de vacation depuis MySchool ?

Je possède un compte CentraleSupélec :
Vous connecter à votre espace Myschool
(https://www.myschool.centralesupelec.fr) grâce à votre adresse mail 
CentraleSupélec.

Puis sur MySchool, cliquer 
sur 'Mon dossier de vacation'.

Saisir votre email CS :
prenom.nom@centralesupelec.fr

Saisir votre mot de
passe habituel.

Je ne possède pas de compte CentraleSupélec :
Attendez quelques jours, vous recevrez un mail vous invitant à activer 
votre nouveau compte informatique CentraleSupelec.



Dans votre espace MySchool, cliquez sur la flèche puis sur 

Vous êtes à présent redirigé vers la plateforme Vacataires.
Affichage du tableau de bord :

Accès via 
MySchool



Pour se reconnecter à votre espace Vacataires :
Demander un nouveau lien de connexion en cliquant sur "Retour à l'accueil » de 
l’application puis "Accès vacataire », et indiquez votre adresse email personnelle 
avant de cliquer sur le bouton  

Retourner à 
Vacataires

1

2

3



Saisir ses 
informations 
personnelles

.

• Complétez et vérifiez vos informations dans
ce formulaire ( genre, civilité, date de
naissance…)

• En tant que vacataire vous devez choisir la
situation professionnelle vous correspondant.

• Vous avez la possibilité si vous le souhaitez, de
basculer votre mission en contrat de type
‘Non rémunéré par l’école’.

Utilisez le calendrier dynamique pour insérer
votre Date de naissance, ne pas la saisir
manuellement.



Saisir ses 
informations 
personnelles

• Si le champ le champ ‘Email CS’ est vide, veillez
saisir votre adresse mail en respectant le
format suivant :
prenom.nom@centralesupelec.fr.

 Cette action permet de générer une demande
de création de compte informatique.

Quel est l’intérêt d’avoir votre Email CS ?

Cette adresse mail vous permettra d’accéder
aux outils pédagogiques proposés au sein de
l’école (Edunao, Ubicast et l’enregistrement de vos
cours, …)

• Renseigner tous les champs (ligne d’adresse 2
n’est pas obligatoire)

• Pour finir cliquer sur , pour sauvegarder
l’ensemble des informations saisies. Vous
pourrez ensuite démarrer la complétion de
votre dossier dans la page suivante.



Déposer ses 
pièces 
justificatives 

Dans cette nouvelle page , vous retrouvez la liste des pièces à déposer.
Les documents dépendent de la situation professionnelle que vous avez 
définie dans la partie précédente.
Vous avez la possibilité de la modifier en cliquant sur                     .



Déposer vos 
pièces 
justificatives

Plusieurs façons pour déposer les pièces justificatives :
 soit en suivant l'ordre proposé, il est possible de déposer successivement

les pièces les unes après les autres.
 soit en suivant son propre rythme, il est possible de choisir spécifiquement

la pièce dans la liste déroulante ou encore à partir du tableau récapitulatif
(écran d'accueil).

Une fois la pièce sélectionnée, cliquer sur pour sélectionner la
pièce, puis une fois la pièce chargée vous pouvez passer à la pièce suivante.



Déposer ses 
pièces 
justificatives

Assurez-vous que les pièces justificatives téléchargées sont lisibles, et quand 
toutes les pièces sont déposées (tous les statuts sont au vert), 
cliquez sur                                .



Suivre 
l’avancement 
de son dossier 

Une fois que mon dossier est soumis, celui-ci passe au statut                                        
par la suite le dossier passe entre les mains du département RH qui va assurer un 
contrôle des pièces justificatives.

Prochaine étape :
Dès lors que toutes les pièces auront été validées par le service RH, un email 
automatique est envoyé au vacataire l’invitant à se connecter à la plateforme 
‘Vacataires’ et ainsi signer son Contrat de vacation.

Vous pouvez vous interrompre à tout moment et revenir plus tard pour 
finaliser votre dossier.
Le dossier sera alors au statut dans le tableau de bord.



Prochaines 
étapes 

Demandeur
Saisir une 

demande de 
vacation

Valideur
Valider une 

demande de 
vacation

Vacataire
Constituer son 

dossier 
administratif

Gestionnaire
Contrôler, valider le 

dossier 
administratif et 
établir le contrat de 
vacation

Vacataire
Signer et récupérer 

le contrat de 
vacation

Lorsque vous avez soumis votre dossier, le gestionnaire RH va être alerté et 
procéder au contrôle des pièces administratives.



Prochaines 
étapes 

Deux cas peuvent se présenter :

 Votre dossier est incomplet ou non conforme : Vous recevez
une notification par mail vous informant du motif de retour. Vous
devrez alors vous connecter à nouveau sur l’outil afin de compléter et
soumettre une deuxième fois votre dossier au service RH.

 Si vous n'avez pas la 'main' pour réimporter une nouvelle pièce suite à
un refus, cela signifie simplement que votre dossier est en cours de
vérification.

 Votre dossier est complet, un contrat de vacation est établi portant
la signature du Directeur Des Formations et vous recevez un email vous
invitant à signer votre contrat de vacation.



Le dossier est 
complet

Vous recevez un mail de la part du service RH vous invitant à signer votre
contrat de vacation.

Cliquez sur le lien présent dans le mail 
pour accéder à votre dossier en ligne, puis 
cliquez sur le bouton
Enfin, cliquez sur             . .



Signature du 
contrat de 
vacation

Une fois que vous aurez
pris connaissance de
votre contrat, vous
pourrez le signer en ligne.
Pour cela, dessinez votre
signature (à l’aide de
votre souris) dans le
cadre prévu en bas pour
valider le contrat.
Et enfin, cliquez sur



Le dossier est 
incomplet

Vous recevez un mail de la part du service RH vous invitant à corriger
certaines pièces de votre dossier administratif.

Cliquer sur le lien présent dans le mail pour
accéder à votre dossier en ligne puis
cliquez sur le bouton pour accéder
aux pièces justificatives et aux messages.



Le dossier est 
incomplet

En cliquant sur le
bouton vous
pourrez accéder de
nouveau à votre
espace en ligne pour
consulter les pièces
rejetées, le message
du service RH, et
charger les pièces
attendues jusqu’à ce
que le dossier soit
complet.



Pour toute question, écrivez à 
support.rh.vacataires@centralesupelec.fr 


