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Nantes Université a mis en place l’application de gestion OSE (Organisation des Services d’Enseignement) afin de procéder à la dématérialisation du dossier de

candidature des vacataires en enseignement (CEV et ATV) à la rentrée universitaire 2023.

A l’avenir OSE servira pour la gestion des arrêtés de nomination, des charges d’enseignement, le calcul et la mise en paiement des heures d’enseignement

réalisées.

En qualité de gestionnaire administratif(ve), j’accompagne le vacataire dans le processus de création de son compte OSE, dans son implication dans les

enseignements et ce jusqu’au paiement de ses heures. Je suis également le lien entre lui/elle et le BME (bureau des moyens en enseignement).

La dématérialisation du dossier vacataire
Qu’est-ce qui change ?
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Nous vous invitons à ajouter dans vos favoris les liens pour : 

✓ Le formulaire de renseignements Ksup (https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-

contractuels-formulaire-de-renseignements),

✓ OSE base test (https://osepp.univ-nantes.fr),

✓ OSE base de production (https://ose.univ-nantes.fr),

✓ Page intranet dédiée aux vacataires – charges d’enseignement en suivante ce chemin: intranet des personnels/documents-

procédures/ressources humaines (DRHDS)/documentation Rh enseignants, enseignants-chercheurs/recrutement des enseignants 

associés et vacataires.

✓ Pour une prise en charge technique, une seule adresse : canum@univ-nantes.fr, en indiquant « OSE » dans le sujet.

https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements
https://osepp.univ-nantes.fr/
https://ose.univ-nantes.fr/
mailto:canum@univ-nantes.fr
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Rôle du/de la gestionnaire administratif(ve) 

Le/la gestionnaire de composante garde le même rôle de référent(e) qu’actuellement et reste
avec le/la responsable de la formation les principaux interlocuteurs du vacataire.

Avec la dématérialisation, la constitution du dossier vacataire se fait dans un premier temps
par le formulaire « K-SUP » hébergé sur le site internet de Nantes Université.

Le/la gestionnaire a pour rôle de :

❑ Accueillir les candidats vacataires de sa composante

❑ Informer sur la procédure dématérialisation

❑ Transmettre le lien K-SUP, le lien OSE avec son guide de connexion et l’annexe
pédagogique préremplie (cf. modèle mail destiné aux vacataires en annexe)

❑ Garder une vigilance sur l’avancée de la candidature OSE une fois le compte vacataire
créé. Les gestionnaires peuvent visualiser, éditer et télécharger les pièces justificatives.

❑ Être le lien entre le vacataire et le BME en cas de besoin

❑ Transmettre l’arrêté de nomination au vacataire

Information importante : Pour rappel, les gestionnaires restent les

interlocuteurs principaux dans les échanges avec les vacataires.

Recrutement par 
le/la responsable 
de la composante

Contact du/de la 
gestionnaire avec le 

vacataire

Transmission du lien 
K-SUP, du guide de 
connexion, du lien 
Ose au vacataire et 

l’annexe 
pédagogique

Suivi de dossier 
dématérialisé dans 

OSE

Gestion des 
demandes BME : ex. 

pièce 
complémentaire

Transmission de 
l’arrêté de 

nomination au 
vacataire
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Dossier de candidature pour un primo-vacataire ou un renouvellement
A compter de septembre 2024
Ma composante désire recruter un nouveau vacataire ou souhaite renouveler une candidature. Pour permettre ce recrutement, je transmets au candidat un mail contenant

le lien vers le formulaire de renseignements K-Sup (https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-

renseignements), le guide de connexion, le lien OSE (https://ose.univ-nantes.fr/) et l’annexe pédagogique préremplie.

Une fois le formulaire Ksup validé par le/la candidat(e), un mail est adressé automatiquement aux BME central et 713.9 (central, IUT Saint-Nazaire, IUT Nantes, IUT la Roche

sur Yon, Polytech et INSPE) . Chaque BME prend en charge les vacataires dont il a l’affectation.

Si c’est la première fois que la personne candidate elle recevra, à l’issue de la saisie d’un début de contrat dans l’appli RH Mangue, un mail automatique avec une procédure

pour activer son compte universitaire.

S’il s’agit d’un renouvellement de candidature le vacataire pourra, avec son identifiant et son mot de passe universitaires, se connecter à OSE.

En cas de difficulté , cela nécessitera votre intervention en vous rapprochant de l’informaticien de proximité ou en effectuant une demande auprès du service CANUM.

L’arrêté de nomination sera disponible sous la GED à l’issue de la création de l’agrément Gemoe.

Information importante : Après la saisie de contrat dans Mangue, les BME devront informer les gestionnaires polyvalentes pour qu’un rappel de connexion à OSE
soit envoyé au vacataire.

https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements
https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements
https://ose.univ-nantes.fr/
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Campagne de recrutement : activation/réactivation du compte universitaire

Complétude du formulaire 
Ksup par le vacataire 

(concerne : 1ère

candidature, 
renouvellement et 

bénévoles)

Réception et traitement du 
formulaire par le BME

Création d’un début de 
contrat dans Mangue

Envoi automatique d’un 
mail au vacataire avec la 

procédure

Activation/réactivation du 
compte universitaire par le 

vacataire avec la 
procédure

Pour cette rentrée universitaire 2024-2025 le processus d’activation ou de réactivation du compte universitaire se fera par l’envoi d’un mail automatique au vacataire 

selon le schéma ci-dessous. 

Je peux tout de même être sollicité(e) en tant que gestionnaire dans certaines situations, par exemple : mot de passe oublié ou mot de passe expiré.

En cas de question sur le mot de passe expiré merci de vous référez à la slide suivante afin d’apporter une réponse au vacataire.
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Campagne de recrutement : politique du mot de passe à Nantes Université

• Comme pour les personnels de Nantes Université, le vacataire dispose d’un identifiant unique donnant accès à un ensemble de services numériques (une adresse

mail universitaire, madoc, intranet...). Un nom d’utilisation et un mot de passe est associé à cet identifiant. Dans son effort de vol d’identité l’université à mis en place

une politique des mots de passe. La mesure principale de cette politique est un changement régulier tous les 6 mois. Un mot de passe sera valide pendant une durée

maximale de 7 mois. Ces identifiants sont secrets et incessibles. Il est donc formellement interdit de les communiquer à qui que ce soit, y compris les proches.
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Vous êtes vacataire : lors de votre authentification pour un
accès aux applications (ex. OSE) un message d’alerte vous
rappellera la mise à jour de votre mot de passe.

Ce message contraignant sera affiché pendant 8 secondes sur
les formulaires d’authentification de l’université pendant la
période jaune. Une fois en période orange (schéma 1), une
redirection sera faite automatiquement vers le formulaire de
changement de mot de passe, vous obligeant ainsi à changer
celui-ci. Dans le cadre du webmail par exemple ce message
apparaîtra (schéma 2).
Pour changer mon mot de passe rien de plus simple, je clique
sur « changer mon mot de passe » ou je me rends sur
https://moncompte.univ-nantes.fr/FormChgtPwd.php.

Je serai redirigé vers une page pour changer mon mot de
passe, je complète les informations demandées et je clique sur

valider pour finaliser ma saisie (schéma 3).

Schéma 1

Schéma 3

Schéma 2

Campagne de recrutement : politique du mot de passe à Nantes Université

https://moncompte.univ-nantes.fr/FormChgtPwd.php
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Campagne de recrutement : que faire en cas de souci avec le compte universitaire 
ou avec une difficulté
En tant que gestionnaire vous serez amené(e) à répondre aux sollicitations des vacataires au cours du processus de recrutement. Chaque situation étant différente, vous

devez les étudier afin de pouvoir y répondre au mieux.

Un vacataire vous informe d’un problème :

Je vérifie premièrement que le vacataire a bien réalisé son Ksup et que celui-ci a été traité par le BME (mail du BME indiquant la création du début de contrat dans

Mangue).

1. S’il s’agit du compte universitaire (identifiant ou du mot de passe), je contrôle avec lui son mail et son numéro de téléphone et je demande à l’informaticien de

proximité de vérifier la situation du compte (l’état du compte, l’existence d’un mot de passe ou l’expiration du mot de passe). Vous devez informer le BME des corrections

à apporter sur ces données.

2. S’il s’agit du lien OSE, je m’assure que le vacataire est bien sur https://ose.univ-nantes.fr et non sur une page de l’intranet.

3. S’il s'agit de ce message « vous n’êtes pas autorisé à vous connecter avec ce compte », je contacte directement l’informaticien de proximité pour résoudre le

problème (possibilité de compte en doublon, ou absence du matricule RH sur le compte utilisé).

4. S’il s’agit du mot de passe expiré, oublié, je contacte l’informaticien de proximité.

5. S’il s’agit d’un problème lors de l’authentification, je renvoie le lien vers la procédure de connexion https://wiki.univ-nantes.fr/doku.php?id=ose:faq

Il n’est pas possible de citer toutes les situations, cependant votre informaticien en composante pourra vous aider à débloquer la plupart des problèmes rencontrés en

lien avec le compte du vacataire. Le BME se tient également disponible.

Information importante : Ce n’est pas du ressort du gestionnaire de régler les problèmes de compte universitaire, c’est le rôle de l’informaticien de proximité.

https://ose.univ-nantes.fr/
https://wiki.univ-nantes.fr/doku.php?id=ose:faq


11

Instruction du dossier de candidature

Le BME réceptionne le 
mail informant de la 
saisie du formulaire 

Ksup

Création d’un début 
de contrat dans 

Mangue

Avec ses identifiants et 
son mot de passe Ose, le 
vacataire complète son 

dossier

Instruction du  
dossier de 

candidature

Saisie un contrat 
dans mangue

L’agrément est créé 
dans Gemoe

L’arrêté de 
nomination est 

déposé dans la ged

Transmission de l’arrêté  
de nomination au 

vacataire  
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Formulaire de renseignements K-Sup

Le formulaire est la première étape du processus du recrutement en qualité de vacataire d’enseignement, il constitue uniquement une

demande d’accès à l’application OSE (Organisation des Services d’enseignement). La deuxième étape sera la constitution du dossier de la

part du vacataire dans OSE.

(https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements)

https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements
https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements
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Formulaire de renseignements K-Sup

Le formulaire Ksup évolue pour les vacataires bénévoles. Dès à présent lorsqu’un futur vacataire sélectionnera la case « je souhaite intervenir

bénévolement », il pourra renseigner un minimum d’informations indispensables à la création d’un dossier RH dans l’application Mangue.

Une fois le formulaire Ksup traité, un mail sera envoyé au gestionnaire indiquant la création d’un contrat bénévole.

(https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements)

https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements
https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements
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Je me connecte en tant que gestionnaire sur OSE

En tant que gestionnaire au sein de Nantes Université, pour me

connecter à OSE, je renseigne mon identifiant et mon mot de passe

universitaire.

Rien de plus simple, j’utilise le lien ci-dessous

Je clique sur « connexion » en haut à droite de la page d’accueil.

▪ Je peux également cliquer sur « connectez-vous ».

▪ Une seconde page de connexion s’affiche et je clique sur

«authentification centralisée » et je saisie mes codes.

https://ose.univ-nantes.fr/

Important: La connexion n’est possible que par « authentification centralisée », 
merci de ne pas cliquer sur « avec un compte local      » pour vous connecter

https://ose.univ-nantes.fr/
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Je paramètre mes abonnements 

Une fois connecté(e) sur la page d’accueil d’OSE, il est vivement
recommandé de paramétrer les indicateurs.

Pour cela, il me suffit de cliquer sur l’écran en bas à droite « sur gérer vos
abonnements ».

Dans le menu (marge de gauche) « gérer vos abonnements à des
indicateurs », il y a plusieurs items : Pilotage, budget, paiement et
agrément par lot.

En tant que gestionnaire administratif(ve), je n’aurai pas à les utiliser
pour le moment. Je dois juste paramétrer les indicateurs en fonction des
données que je souhaite voir et la fréquence à laquelle je souhaite les
recevoir.

Ex : le nombre de vacataire en attente de validation de ses données.

Je sélectionne les indicateurs que je veux voir afficher sur ma « page
d’accueil » et la fréquence à laquelle je souhaite recevoir les notifications
par mail.

Etape 1

Etape 2
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Comment contacter un(e) vacataire dans OSE    ?

Pour assurer le suivi ou contacter un(e) vacataire sur l’application OSE, je
me connecte selon la procédure.

Sur la page d’accueil d’OSE, je clique sur au niveau la barre
tout en haut.

Je saisie le nom et prénom ou le code
RH du/de la vacataire souhaité(e) dans
le petit encadré.

intervenant 
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Comment contacter un vacataire dans ose ?

En saisissant le nom dans l’encadré, je peux voir les différents profils
portant le même nom dans OSE.

Je fais attention à bien vérifier qu’il s’agit de la personne recherchée.

Pour cela, je regarde les informations suivantes :

• Civilité

• Nom

• Prénom

• Structure

• Statut

• Date de naissance

• N° Personnel/RH

Puis, je clique sur fiche pour afficher le profil que je souhaite contacter
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Comment j’accède à la fiche individuelle du vacataire dans OSE ?

Tout en bas de la fiche individuelle, je retrouve la feuille de
route du candidat.

Je peux grâce à cette feuille voir à quel pourcentage le dossier a
été complété par le vacataire .

Je peux aussi visualiser chaque document déposé par le
vacataire en cliquant dessus :
1. J’accède aux données personnelles
2. J’accède aux pièces justificatives
3. Je visualise la validation des pièces justificatives
4. Je visualise la validation des données personnelles

La fiche reprend toutes les informations du vacataire :
• Téléphone personnel
• Adresse
• Statut
• Composante d’affectation
• Code RH
• Discipline
• Grade

Sur la fiche individuelle d’un profil, je peux voir différents onglets
me donnant accès à :
• Calcul HETD
• Données personnelles
• Pièces justificatives

Information importante : Toutes les fonctionnalités d’Ose ne sont pas encore actives. Exemple : le calcul HETD
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Comment laisser une note ou adresser un mail dans OSE 

Pour laisser une note dans le dossier vacataire, je clique sur note.
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Comment laisser une note ou adresser un mail dans OSE 

Je choisis d’ajouter une note ou de rédiger un mail à l’intention de
l’intervenant.

Il est possible de voir l’historique des échanges avec le vacataire.
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Comment consulter une note dans OSE 

Je vais dans fiche individuelle du vacataire et je clique sur notes .

L’onglet « Notes » est en rouge pour m’indiquer qu’il y a un message. Il est

possible que le rouge n’apparaisse pas toujours, dans ce cas, je me réfère à la

zone « Notes sur l’intervenant ». Je clique sur le stylet à droite pour lire le

contenu du message laissé par le BME

Je peux ensuite consulter les détails de la note
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Comment rédiger un mail à l’intervenant 

Après avoir cliqué sur rédiger un e-mail à l’intervenant, un

nouvel onglet s’ouvre.

Mon adresse mail et celle de l’intervenant(e) sont déjà

renseignées. Je peux choisir d’écrire un mail à son adresse

universitaire ou personnelle

Important : Si je ne souhaite pas envoyer mon mail avec mon

adresse personnelle/professionnelle, je change l’expéditeur par

exemple par une adresse générique.

Une fois la saisie terminée, je clique sur envoyer.
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Comment rajouter des documents complémentaires sur un dossier validé 

Un vacataire intervient dans plusieurs composantes et je souhaite

compléter un document complémentaire dans le dossier déjà

validé :

1. Je contacte BME pour que le dossier soit dévalidé

2. Je dépose le document après réponse du BME en cliquant sur

parcourir puis envoyer.

3. Le BME valide la pièce

NB: s’il s’agit d’une autorisation de cumul complémentaire, le
BME corrige l’agrément dans Gemoe.
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Comment supprimer le dossier d’un vacataire qui n’intervient plus 

Un vacataire n’intervient plus au sein de ma composante mais son

contrat a été créé.

Je contacte le BME pour que le contrat dans Mangue soit

supprimé.
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Comment ajouter un employeur dans OSE 

Un vacataire ne retrouve pas son employeur principal dans le listing présent dans OSE.

L’ajout d’un employeur dans OSE n’est possible que par l’intervention du BME. Pour régler cette situation, je

prends le maximum d’informations auprès du vacataire. (Nom de l’entreprise, SIRET/SIREN...).

Je contacte le BME pour que l’employeur soit ajouté dans le listing.
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Renouvellement du dossier vacataire  
Pour renouveler le dossier vacataire, le futur chargé d’enseignement devra

suivre les différentes étapes décrites dans « dossier de candidature

process » dans la slide 8 du guide de connexion. Une fois ces étapes

effectuées, il devra se rendre sur l’application OSE à l’aide de ses

identifiants et mot de passe.

En se connectant sur ose, une vérification de l’année sur laquelle le

vacataire souhaite candidater est nécessaire. Il est possible de modifier

l’année dans la barre.

Dans les données personnelles certaines informations seront pré-

enregistrées. Le vacataire devra tout de même vérifier ou compléter les

informations.
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Renouvellement du dossier vacataire : pièces justificatives  
Dans le cadre du renouvellement de candidature, la durée de vie de

certaines pièces a été prolongée afin de faciliter le process de

recrutement.

L’exemple ci-contre représente le profil d’un retraité qui renouvelle son

dossier de recrutement.

M. X devra compléter et déposer à nouveau son attestation de sécurité

sociale qui est un document obligatoire à fournir chaque année. Le

formulaire de changement de RIB ne sera à déposer que si M. change de

RIB. En ce qui concerne l’annexe pédagogique, c’est un document qui peut

être obligatoire ou non en fonction de l’établissement dans lequel le

vacataire interviendra.

Les pièces telles que la charte, la carte d’identité, le RIB et le titre de

pension seront en vert. Cela signifie que le vacataire a déjà déposé ces

documents dont la durée de vie a été prolongée.

Le dossier sera tout de même examiné par les BME pour vérifier la validité

de certaines pièces lors de l’instruction.
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Formulaire de changement de RIB  

La saisie du formulaire KSUP permet de créer un contrat dans Mangue. Une fois le contrat saisie

dans l’appli RH les informations remontent dans OSE.

Les données personnelles dans OSE doivent être mises à jour puis enregistrées par le vacataire.

Un vacataire qui change de données bancaires dans ses données personnelles, verra en pièce

justificative demandée « un formulaire de changement de RIB ».

A contrario, le vacataire qui fournira un RIB différent en pièce justificative, sans avoir modifié

celui-ci dans ses données personnelles, n’aura pas accès au formulaire de changement de RIB.

Dans cette situation, il sera nécessaire que le/la gestionnaire transmette le « formulaire de

changement de RIB » au vacataire.

Pour rappel, le formulaire de changement de RIB ainsi que tous les documents relatifs à OSE

sont en accès libre sur l’intranet.

Ps : le BME laisse une note dans Ose et envoi un mail à le/la gestionnaire lorsque le formulaire de

changement de RIB est nécessaire.
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ANNEXES
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Cas particulier du vacataire praticien hospitalier

Les praticiens hospitaliers cotisent au régime 
général de la sécurité sociale même s’ils sont 
« titulaires » de leur poste à l’hôpital.

Contractuel.le de la fonction publique

Le futur vacataire doit fournir une attestation employeur et une
autorisation de cumul.
Les informations importantes pour l’instruction du dossier : le
dépassement ou pas du plafond de la sécurité sociale, la quotité du
temps (60% d’un temps complet)/900h dans l’emploi principal, le
cachet et signature de l’employeur (obligatoire).
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Cas particulier du vacataire praticien hospitalier

Praticien hospitalier (PH)

Modèle appliqué par le CHU pour certains agents.
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Modèle de courriel adressé à un vacataire pour une première candidature ou 
renouvellement
Bonjour,

C’est la première fois que vous êtes recruté en qualité de vacataire en enseignement par Nantes Université ou vous avez déjà réalisé, l’année universitaire passée, des enseignements.

Merci de bien vouloir prendre en compte les étapes ci-dessous afin de constituer votre dossier sous l’application OSE.

Etape 1 : J’accède au formulaire de pré-inscription sur Ksup

Pour constituer votre dossier, vous trouverez en pièces jointes un guide de connexion, un lien à l’application OSE et l’annexe pédagogique préremplie.

Le lien Ksup ci-dessous est à utiliser pour avoir accès au formulaire de saisie de renseignements (internet de l'Université, uniquement accessible par le lien suivant) :

Formulaire KSUP Vacataire : https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements

Il n'y aura pas d'envoi de dossier de recrutement papier.    

IMPORTANT : cette adresse d'accès à KSUP ne doit, en aucune façon, être diffusée à une tierce personne.

Etape 2 : Je dépose les pièces justificatives de mon dossier de recrutement

Suite à votre saisie du formulaire Ksup, vous recevrez un mail automatique avec une procédure pour activer ou réactiver votre compte universitaire. Vos identifiants et mot de passe vous seront nécessaires pour vous connecter à OSE.

L’application OSE vous permet de déposer vos pièces justificatives et compléter votre dossier de recrutement en ligne. https://ose.univ-nantes.fr

Le dépôt des pièces justificatives devra être fait dès réception de vos identifiants et au minimum 15 jours avant la date d'intervention. Si le dossier n'est pas complet l'intervention ne sera pas autorisée.

IMPORTANT : le lien vers OSE ne sera actif qu’après validation de votre formulaire ksup et l’activation de votre compte universitaire

Je reste à votre disposition en cas de difficulté rencontrée.

Cordialement

https://www.univ-nantes.fr/travailler-a-luniversite/offres-demploi-et-concours/enseignants-contractuels-formulaire-de-renseignements
https://ose.univ-nantes.fr/
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Modèle courriel de rappel connexion à OSE  

Bonjour, 

Je vous remercie d’avoir complété le formulaire de renseignements Ksup.

Je vous invite à vous connecter à OSE (Organisation des Services d’Enseignement) et à compléter votre dossier de candidature.

Pour cela, Il vous est conseillé de vous munir de votre identifiant et mot de passe (reçu par mail) ainsi que  des pièces justificatives (cf. guide de 

connexion).

Je reste à votre disposition en cas de difficulté rencontrée.

Cordialement
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Modèle courriel dossier incomplet 

Bonjour, 

Je vous remercie d’avoir commencé  la saisie de votre dossier dans OSE.

Il manque cependant, une ou plusieurs pièces pour que votre dossier soit complet et passe en instruction.

Je vous invite à vous connecter à OSE (Organisation des Services d’Enseignement) afin de le compléter.

Je reste à votre disposition en cas de difficulté rencontrée.

Cordialement
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Problème de connexion à OSE 

• Si vous rencontrez des problèmes lors de votre authentification sur Ose ,merci de vous rendre sur https://wiki.univ-nantes.fr/doku.php?id=ose:faq afin de retrouver 

le schéma ci-dessous pour débloquer la situation.

Si la situation persiste merci de contacter le/la gestionnaire de composante.

Si le problème persiste, veuillez-vous rapprocher de l’informaticien de proximité : Il s’agit certainement alors d’une anomalie dans l’annuaire Dyna (possibilité de compte en 

doublon, ou absence du matricule RH sur le compte utilisé).

https://wiki.univ-nantes.fr/doku.php?id=ose:faq
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Mentions sur la protection des données

Mention d’informations :

Les informations recueillies sur ce formulaire sont enregistrées dans un fichier informatisé par le BME (bureau des moyens en enseignement) de
Nantes Université, pour la mise en paiement des heures d’enseignement des vacataires. La licéité du traitement repose sur l’obligation légale
pour Nantes Université de recueillir ces données en tant qu’employeur.

Les données collectées seront communiquées aux seuls destinataires suivants : le BME, la DSIN (Direction du système d’information et du numérique),
la DRHDS (Direction des ressources humaines et du dialogue social) et l’agent comptable de Nantes Université.

Les données sont conservées cinq ans. Au-delà de ces cinq années, ces données seront archivées à des fins de statistiques, intérêt légitime.

Vous pouvez accéder aux données vous concernant, les rectifier, demander leur effacement ou exercer votre droit à la limitation du traitement de vos
données. Pour exercer ces droits, ou pour toute question sur le traitement de vos données dans le cadre de ce dispositif, vous pouvez contacter le
service chargé de ce traitement, à la déléguée à la protection des données de l'établissement à l'adresse dpo@univ-nantes.fr ou à l’adresse postale
suivante :

Présidence de Nantes Université

A l’attention de la Déléguée à la Protection des Données

1 Quai de Tourville, BP 13522

44 035 Nantes Cedex 1

Si, après nous avoir contacté, vous estimez que vos droits informatiques et libertés ne sont pas respectés vous pouvez contacter la CNIL.

mailto:dpo@univ-nantes.fr
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FAQ 
• Pour un renouvellement, le vacataire doit-il refaire la procédure?

Oui, tous les vacataires souhaitant être renouvelés devront respecter le process de recrutement lien Ksup puis dépôt des pièces dans OSE.

• Combien de temps pour l’agrément d’un dossier après la validation du formulaire Ksup?

L’agrément du dossier va dépendre de la réactivité du vacataire dans la constitution de son dossier. Pour les BME et les gestionnaires, le cheminement reste le même c’est-à-dire qu’on
traite les dossiers par ordre d’arrivé.

• Comment le vacataire va-t-il –il se connecter et obtenir son mot de passe?

Un mail automatique est envoyé au vacataire après la saisie d’un début de contrat dans mangue par le BME. Il devra donc suivre la procédure d’activation de son compte universitaire.
(cf. page 5)

• Comment cela se passe t-il pour un vacataire qui intervient dans plusieurs composantes?

Le vacataire qui intervient dans plusieurs composantes devra suivre la procédure de recrutement avec la première composante qui l’a recruté(e)

• Pour la configuration des abonnements aux notifications, recevons-nous uniquement les alertes pour les candidats dont ma composante a l’affectation?

Non, le/la gestionnaire accède à tous les vacataires de l’application en visualisation.

• Quelles sont les limitations des affectations de structures pour la gestion des droits et la validation des données?

Les gestionnaires peuvent visualiser, éditer et télécharger les pièces justificatives. Ils/elles ne peuvent pas valider les données personnelles ni les pièce justificatives.

• Les indicateurs sont ils associés à ces limitations? Si un gestionnaire est déclaré sur une seule composante, va-t-il recevoir des mails pour des attentes de validation de
données personnelles pour des enseignants qui ne le concernent pas?

Le/la gestionnaire de la composante d’affectation sera concerné par les indicateurs.

• Est-ce que la procédure de dérogation, si besoin, se fera aussi sur ose ?

Ose concerne pour l’instant que la dématérialisation du dossier vacataire, dans le futur d’autres fonctionnalités nous permettront de réaliser d’autres actions. Pour les dérogations il faudra suivre le 
schéma classique (Tessiged et un mail au BME central). 
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FAQ 

• Les assistantes de Formation et de département auront-elles également un accès ose?

Oui les assistantes de formation, de département ou encore les gestionnaires auront accès à OSE. L’accès pourra être limité à certaines fonctionnalités.

• Les vacataires étrangers sans numéro de sécurité sociale doivent aussi s'enregistrer sur OSE ? Cela ne sera pas bloquant ?

Non, ce ne sera pas bloquant pour les étrangers car un numéro provisoire est attribué lors de la création d’un début de contrat dans Mangue.

• Si le délai pour le recrutement est trop court est-ce que le vacataire peut tout de même assurer un enseignement avant la validation de son dossier ?

Pour rappel aucune intervention ne doit avoir lieu sans étude d’une candidature. Il est donc important d’inviter le candidat à constituer son dossier et à le valider au

moins 15 jours avant son intervention.

• Pouvons-nous commencer la procédure dès le 1er juin ?

Lancement de la campagne de recrutement prévu au 18 juin.

• Au niveau RGPD, y a-t-il une information transmise au vacataire ?

Oui la mention a été intégrée dans les différents guides et dans le livret d’accueil des vacataires.
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