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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



Accéder à 
l’application

Pour accéder à votre espace responsable de cours , connectez-vous au 
portail web dédié aux enseignants (www.myschool.centralesupelec.fr ) 
avec votre compte CentraleSupélec.

Cliquez sur le lien                             puis dans la nouvelle fenêtre cliquer sur le 
lien d’accès à Vacataires.



Consulter les 
demandes de 
vacation

Le tableau de bord présente la liste des vacataires sollicités sur les cours dont
vous êtes le responsable de cours.

Consulter en un coup d’œil les nouvelles demandes de vacation à vérifier, en
cliquant sur le bouton 'vérifier les dossiers'.

Consulter les demandes sollicitées sur votre département, en cliquant sur le
bouton 'Gestion du département'.



Consulter 
l'historique du 
dossier

Pour consulter l’historique d’une demande de vacation, cliquer sur le 
bouton              dans le tableau de bord puis sur 

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



Valider une 
demande de 
vacation

Pour traiter les demandes de vacation, cliquer sur le bouton
« Vérifier les dossiers » dans la barre de notifications.

Une nouvelle page s'ouvre avec les dossiers des vacataires classés
en 3 catégories : A vérifier -Validées - Refusées.



Valider une 
demande de 
vacation

En cliquant sur le bouton « Détails » le valideur peut soit :
Accepter la demande.
Refuser la demande et préciser le motif de refus.
Modifier une ou plusieurs informations (période, heures
prévisionnelles, rediriger la demande vers le bon directeur de
département).
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Valider une 
demande de 
vacation

Une fois qu’elle est validée, la demande de vacation change de statut dans le 
tableau de bord des vacations associées au cours.
La date de la validation apparaît avec une pastille verte dans la colonne 
« Validé Dir.de département ».



Prochaine 
étape 

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 la demande de vacation est validée, l’enseignant vacataire reçoit un 
email l’invitant à compléter son dossier de vacation en ligne.



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


