
E-vacataires
Guide des candidats

DPSI - 2013 V 1.0



1 - Indiquez l’adresse personnelle de courriel que vous souhaitez utiliser comme identifiant et cliquez sur 
«m’inscrire»

2 - Onglet «statut»

Après avoir consulté les conditions d’emploi candidature vous choisissez votre statut actuel en cliquant sur 
la ligne correspondante.
Votre choix fait apparaître la liste des documents que vous devrez fournir. Il est conseillé de préparer ces 
documents à l’avance (sous forme de fichiers) pour faciliter la création de votre dossier.
Cliquez ensuite sur «étape suivante»
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3 - Onglet «identité».

Les champs indiqués avec une étoile sont obligatoires.

Le n° INSEE doit comporter 15 chiffres. Si vous êtes personnel de l’UPPA, l’indication de ce numéro permet 
de remplir automatiquement les champs suivants.

Choisissez en bas de la page un mot de passe et cliquez sur «étape suivante»

Un ou des messages d’alerte vous indiquent les champs incomplets :
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4 - Onglet «Formation(s)»

Vous indiquez ici dans quelle composante de l’UPPA vous allez enseigner. Un menu déroulant vous permet 
de choisir : UFR Droit, UFR Lettres, IAE....

Indiquez ensuite la discipline ainsi que le nom de la personne qui vous a proposé de venir enseigner.
Ce champ  est important, il permet au gestionnaire qui reçoit votre demande d’entrer en contact avec la 
personne qui vous a contacté et de vérifier votre dossier.
En tapant quelques lettres un menu déroulant permet de choisir un nom parmi les personnels de l’UPPA.

Si vous les connaissez vous pouvez indiquer le volume d’heures prévues mais ce champ n'est pas 
obligatoire pour la poursuite de votre saisie (ces volumes horaires sont soumis à la validation du 
responsable pédagogique)

Si nécessaire, vous pouvez ajouter une ou plusieurs nouvelles formations dans la même composante ou 
une autre au choix avant de passer à l’étape suivante.
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5 - Onglet «Documents»

Vous allez envoyer la liste des documents qui sont nécessaires à la validation administrative de votre 
dossier.

Chaque étape correspond à un des documents qui sont nécessaires en fonction de votre statut. 
Cliquez sur le bouton «parcourir»  pour chercher le document dans votre ordinateur puis cliquez sur 
«envoyer».

Le bandeau du document envoyé devient vert, vous pouvez passez au document suivant.

En bas de la page le document apparait dans la liste des documents reçus.
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Avant de passer à la dernière étape, un message d’alerte apparait pour chaque document manquant et le 
bandeau correspondant devient rose.
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6 - Onglet «confirmation»

Cette page affiche un récapitulatif de votre saisie.
Vérifiez bien que tous les éléments sont corrects avant de l’envoyer. Vous avez la possibilité de revenir en 
arrière pour faire des corrections.

Vous pouvez maintenant envoyer votre dossier.
Vous recevrez un courriel qui permettra de vous identifier et de consulter/modifier votre dossier.
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