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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
Contrôler, valider le 

dossier 
administratif et 
établir le contrat 
de vacation 

Vacataire
Signer et récupérer 

le contrat de 
vacation



Accéder à 
l’application

Pour accéder à votre espace gestionnaire, connectez-vous au portail web 
dédié aux enseignants (www.myschool.centralesupelec.fr ) avec votre 
compte CentraleSupélec, puis cliquez sur l’icône « Accès à la gestion des 
demandes de vacation ».



Le tableau de bord s’affiche avec les vacataires sollicités sur tous
les départements de l'école. Vous pouvez :

Appliquer différents filtres et critères pour restreindre la liste selon la
catégorie ciblée ou de faire une recherche nominative (Partie haute).
Consulter les dossiers de vacation selon le filtre ou le critère appliqué
(Partie basse).

Lister les 
demandes de 
vacation à 
l'aide de filtres
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--> Visualiser le détail de la demande

--> Abandonner la demande

Consulter ou 
abandonner 
une demande 
de vacation

Visualiser / Abandonner une demande de vacation.

Exporter les colonnes affichées et d’autres colonnes 
dans un fichier Excel



Nouveaux 
filtres

Pour créer une demande de vacation, cliquer sur « Nouvelle demande ».

Les filtres V1 et V2, ne concernent pas les gestionnaires, leurs utilisation 
concerne le service RH. 



Créer une 
demande de 
vacation

Première étape :
Rechercher le cours soit en filtrant sur le département, soit en saisissant les 

premières lettres du centre de coût, ou du nom dans la barre de recherche.

Puis Sélectionner le cours pour lequel vous souhaitez recruter votre 
vacataire en cliquant sur l’icône œil.

Filtrer sur l'année scolaire.

Intitulé du Campus
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Créer une 
demande de 
vacation

Rechercher si le vacataire n’existe pas déjà dans la base de données 
Geode en saisissant les premières lettres de son nom dans le bloc de 
gauche.
Si le vacataire n'est pas trouvé, vous devez alors ajouter le nouveau 
vacataire dans une équipe Teachers. Cette action déclenchera la création 
d'un compte informatique, ainsi qu'une adresse mail CS.
Ce compte informatique permettra au vacataire d’accéder aux outils 
pédagogiques de l’école et également suivre l’évolution de son dossier de 
vacation.
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Créer une 
demande de 
vacation

Sélection de la 
Mission

Si le vacataire existe dans Geode, un formulaire s’ouvre avec les informations 
pré-saisies et récupérées de Geode.

La demande de vacation est déterminée par les choix de la Mission et du Contrat

Etape 3 : 
Sélection de la Mission : Vacation ou Surveillances / Secrétariat

Puis cliquer sur le bouton                             afin de sélectionner le type de Contrat.

L’email personnel est 
récupéré de Geode. En cas 
de modification, le 
vacataire devra écrire à 
informatique@centralesup
elec.fr



Créer une 
demande de 
vacation

Sélection du 
type de 
Contrat

Etape 4 : 
Sélection du type de Contrat associé à la Mission choisie précédemment : 
Rémunéré par l’école ou Non rémunéré par l’école.

Puis cliquer sur le bouton                           afin de créer la demande de vacation.  

En cas de doute, choisissez le contrat ‘Rémunéré par l’école’.



Suivre 
l’avancement 
des demandes

Filtrer sur les dossiers souhaités pour consulter en un coup 
d’œil l’avancement des demandes de vacation.

Exporter les données vers Excel des dossiers filtrés que vous venez de 
filtrer.
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Relancer le 
vacataire ou 
demander une 
correction

Pendant le processus d’étude du dossier, le gestionnaire de 
département peut quand la date de début du cours approche relancer les 
dossiers (B et C).

Sélectionner le dossier à relancer
Cliquer sur le bouton « Relancer le vacataire par email »
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Suivre 
l’avancement 
des demandes

Vous pouvez consulter l’historique, en cliquant sur le bouton 
'Historique'.

Toutes les actions effectuées dans le dossier y sont tracées. Les actions 
sont horodatées avec le nom des personnes qui ont fait des 
modifications sur le dossier.



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


