Guide de prise en main rapide

Creer une demande de vacation
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Presentation

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 étes en charge.

= Vous pourrez également suivre l'avancement du dossier

administratif jusqu‘a la signature du contrat de vacation.

Guides pratiques
Ou trouver les informations ?

Cliguerici pour consulter I'ensemble des informations relatives aux
conditions de recrutement des enseignants vacataires sur MyCS.

Retrouvez sur MyCS toutes les informations relatives a 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
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Pour accéder a votre espace responsable de cours, connectez-vous au
portail web dédié aux enseignants (www.myschool.centralesupelec.fr)
avec votre compte CentraleSupélec.
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Créer une nouvelle demande de vacation directement a partir d’un de vos
cours, cliquer sur l'icone 'Demande d'une nouvelle vacation'
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Je constitue des groupes d'éléves dans Géode. =
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Je crée et renseigne les inscriptions des sessions 2. g‘

@& Tableaux de bord PowerBi

Jraccede aux tableaux de bord et aux listes d'éléves (VPN nécessaire).

Prochains créneaux de mes cours

Aucun enseignement planifié sur les prochains jours
Vous pouvez visualiser le tableau de bord de vos colleques en] L Référentiel Scolarité
Je mets a jour les informations de parcours des €léves.

Gestion des enseignants
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Le tableau de bord s’affiche avec les vacataires sollicités sur vos
G cours. Il permet de :
[ )

— eConsuIter les demandes de vacation en cours et leur
avancement.

e Solliciter un nouveau vacataire.

Espace responsable de cours

Vos cours

letrouvez les cours dont vous étes responsable et gérez vos demandes de vacation

Consulter les

Validé Dir.de
. Responsable de cours  Premier cours Derniercours Conf TD TP Swrv. Secr Type Date de soumission département Complété vacataire Validé RH Signé vacataire
( | I l I l BERGER
Va a I O S e o = 15 mars 2022 15 avr. 2022 10 5 3 0 0 Remuneree 19 janv. 2022 @ 19 janv. 2022 @ 14 févr. 2022 @ En cours - Deétasls
Victor

(2
DC - Digital Challenge
3GS3150 | 2021-2022 | Campus De Paris - Saclay

+ Solliciter un nouveau vacataire

cours




Pour créer une demande de vacation, sélectionnez le cours et
. cliquez sur le bouton «+ Solliciter un nouveau vacataire» associé
? a ce cours.

CentraleSupélec

Espace responsable de cours

Vos cours

Retrouvez les cours dont vous

3CVINO0 - Product Lifecycle Management
3CVI110 | 2021-2022 | Campus De Paris - Saclay

Validé Dir.de
Responsable de cours  Premier cours Demniercours Conf TD TP Surv. Secr Date de soumission deépartement Compiéte vacataire Validé RH Signe vacataire

-BERGER 15 mars 2022 15 avr. 2022 1 5 0 0 Remurkree 19 janw. 2022 @ 19 janv. 2022 @ 14 févr. 2022 @ En cours -
Victor

Creerune
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DC - Digital Challenge
3GS3150 | 2021-2022 | Campus De Paris - Saclay

+ Solliciter un nouveau vacataire




e Rechercher si le vacataire n'existe pas déja dans la base de données
Geode en saisissant les premieres 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

CentraleSupélec

d'un compte informatique, ainsi qu'une adresse mail CS.

Ce compte informatique permettra au vacataire d'accéder aux outils
pédagogiques de I'école et également suivre I'évolution de son dossier de
vacation.

Espace Gestionnaire

i Liste des demandes i= Liste des services faits + Nouvelle demande
& Retour

C ’
reerune
demande de PR ek s o

VACAT-MS-GCGOE-01 | 2021-2022

vacation

Selectionner un vacataire existant

Enregistrer un nouveau vacataire

Prénom Nom (de naissa

Rechercher par nom, prénom ou email

‘ ~ Partie désactivé ent--> Vous devez
Email duvacataire  ajoutervefre nouveau vacataire a une équipe
Teachers
https://myschool.centralesupelec fritea

Enregistrer un nouveau vacataire




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

('r., La demande de vacation est déterminée par les choix de la Mission et du Contrat
CentraleSupélec

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

Puis cliquer sur le bouton afin de sélectionner le type de Contrat.
Cr é erune — R I
demande de
vacation

Nouvelle demande de mission

1- Cours sélectionné

3CV3270 - Durabilité mécanique
3CV3270 | 2022-2023 | Gif

Session de cours Changer ~

o o
I e récupe_’:ré de Geode. En_cas d
Nbrsar@uhoos e modification, le vacataire
devra écrire a
: : informatique@centralesupel
S e | e Ct I O n d e | a ériodes de i 21 sep e 2022 > 31décembre 2022 \ec.fr

Directeur de département Didier DUMUR (Cursus Ingenieur Cs, Sciences Humaines Et Sociales) N

Le directeur de département est en charge de la validation de cette demande.

Mission

Mission Vacation
Surveliances [ Secrétanat

(e )

Attention : Les mission Surveillances et Secrétariat sont réservées aux Gestionnaires.



Etape 4 :
(-4, Sélection du type de Contrat associé a la Mission choisie précédemment :
CentraleSupélec Rémunéré par |'école ou Non rémunéré par |'école.

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

demande de

Contrat Rémunéré par I'école ™

vacation

Rémunéré par 'école

Non rémunére par |'ecole

Continuer

Sélection du

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

Contrat
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Creerune
demande de
vacation

Une fois la demande de vacation soumise, une nouvelle ligne s'affiche
dans la liste et les statuts sont mis a jour automatiquement :

La date du jour apparait accompagnée d'une pastille verte dans la
colonne « Date de soumission », et I'icone « En attente » s'affiche
avec une pastille orange dans la colonne « Validé Dir.de
département ».

Espace responsable de cours

Vos cours

3CV1110 - Product Lifecycle Management
3CVINI0 | 2021-2022 | Campus De Paris - Saclay

Validé Dir.de

Responsable de cours  Premier cours Dernier cours Conf TD TP Surv. Secr Type Date de soumission département Compléte vacataire Vahdeé RH
BERGER
= 15 mars 2022 15 awr. 2022 10 5 3 0 0 Remunérée 19 janv. 2022 @ 19 janv. 2022 @ 14 févr. 2022 @
Victor
) 1ar 202 30juin2022 10 5 0 0 0  Rémunérée 22 téwr. 2022 @ En attente - -
Virginie

+ Solliciter un nouveau vacataire

Signe vacataire



Pour suivre, modifier ou abandonner une vacation, cliquer sur le
Cy bouton « Détails ».

CentraleSupélec

Espace responsable de cours

Vos cours

Retrouvez les cours dont vous étes responsabie et gerez vos gemandes ge vacation

[ ]
S U IV re 3CVN10 - Product Lifecycle Management
/ 3CVINI0 | 2021-2022 | Campus De Paris - Saclay
Valide Dir.d
Responsable de cours  Premier cours Derniercours Conf TD TP Surv. Secr Type Date de soumission departement Compléte vacataire Validé RH Signe vacataire

BERGER

modifier ou : S S

abandonner TR fmemmrrrette e et - - - B
:

une vacation




eHistorique de la demande : Toutes les actions effectuées dans le
(-,., dossier y sont tracées. Les actions sont horodatées avec le nom des
CentraleSupélec ersonnes qui ont fait des modifications sur le dossier.
éModiﬂer certaines informations. e
/

< Retour D Historique

Suivi de la demande de vacation

Informations sur la demande de vacation

ArchiApp - Architectures applicatives
3IF4030 | 2022-2023 | Gif

listorique de la demande de vacation
Session de cours

Vacataire LucVO VAN Date Historique

11 v, 2022 & 183558 Paul GARNIER <pauldgi@live.fr> a commencé sa demande de vacation en tant que Salané du public

D . t | | d |
849 Oicher CLOU
11 févr, 2022 & 18:28:06 Didher CLOUTEAL <dicberclouteau@centralesupelecr> 2 créé s demande de vacation
Responsable de cours  D@minique MARCADET
Marcadet@central lecfr

Mission  Vacation

QUTEAU <didier.clouteau@centralesupelect> 2 validé la demande de vacation

Contrat  Rémunéré par ['école

Dominigu

Etat de la demande & Contrat validé et signé par le vacataire

n
Va C at I O I I a Périodes de vacation 21 mars 2023 < 21 mars 2023

Directeur de département Frederic BOULANGER (Informatique) v

Le directeur de département est en charge de la validation de cette demande.
Conférence (Heures)

Quantité = 1,50

TP (Heures)
Taches planifiées Quantité = 3,00

TD (Heures)
Quantité 0,00
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Suivre,

modifier ou
abandonner
une vacation

Tant que la demande de vacation n’a pas été validée par le Directeur
de Département, le demandeur a la possibilité de revenir sur la
demande qu'il vient de déposer pour :
= Modifier une ou plusieurs informations qui seront mises a jour
ensuite dans les tableaux de bord.

= Abandonner la vacation.

Suivi de la demande de vacation

Informations sur la demande de vacation

Preuve

3I1F2230 | 2021-2022 | Gif

Session de cours

Laura TESTNEGRE

laura.negre@centralesupelec.fr

Vacataire

Mission  Vacation

Contrat  Vacation

Responsable de cours  Benoit VALIRON Etes-vous sir de vouloir abandonner la %
Eenoit.Valiron@centralesupelec.fr demande ?

Etatde la demande @ En attente de validation par le directeur de département
Vous pourrez soumettre une nouvelle demande

Périodes de vacation 26 octobre 2022 = 31 décembre 2022

E: Annuler dem
Directeur de département Didier CLOUTEAU (Mécanigue, Procédés, Energétique) altuel X Abandonner la ande de vacation

Le directeur de departement est en charge de la validation de cefte demande.,

TD (Heures)
Quantité 10,00

TP (Heures)

Taches planifiées  Quantité 0,00 La demande de vacation a bien été mise a jou

Conférence (Heures)

Quantité 0,00

[ X Abandonner la demande de vacaticn Mettre a jour la demande




Une fois qu'elle est déposée, la demande de vacation est transmise au
(") Directeur de département pour validation.

. Le valideur sera alors notifié par email et une alerte s'affichera dans son

espace.

Prochaine
etape




Pour toute question, écrivez a

support.rh.vacataires@centralesupelec.fr




