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

La dématérialisation du dossier vacataire 0 E
Qu’est-ce qui change 7

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

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

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

réalisées.

En qualité de gestionnaire administratif(ve), jJaccompagne 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).
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Nous vous invitons a ajouter dans vos favoris les liens pour :

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

contractuels-formulaire-de-renseignements),

4 OSE base test (https://osepp.univ-nantes.fr),
v OSE base de production (https://ose.univ-nantes.fr),
v 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.

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

INI Nantes
W Université


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

ROle du/de la gestionnaire administratif(ve)

Le/la gestionnaire de composante garde le méme role 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 role de:
L Accueillir les candidats vacataires de sa composante
A Informer sur la procédure dématérialisation

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

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

O Etre le lien entre le vacataire et le BME en cas de besoin

O Transmettre I’arrété 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

Suivi de dossier
dématérialisé dans
OSE

Gestion des
demandes BME : ex.
piece
complémentaire

Contact du/de la
gestionnaire avec le
vacataire

Transmission du lien

K-SUP, du guide de
connexion, du lien
Ose au vacataire et
’annexe
pédagogique

Transmission de
’arrété de
nomination au
vacataire
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Dossier de candidature pour un primo-vacataire ou un renouvellement 0 E
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 ’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

surYon, Polytech et INSPE) . Chaque BME prend en charge les vacataires dont il a 'affectation.

A

Si c’est la premiere fois que la personne candidate elle recevra, a l'issue de la saisie d’un début de contrat dans ’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 a OSE.

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

L’arrété de nomination sera disponible sous la GED a l'issue de la création de I’lagrément Gemoe.

Information importante : Apres la saisie de contrat dans Mangue, les BME devront informer les gestionnaires polyvalentes pour qu’un rappel de connexion a OSE
soit envoyé au vacataire.
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Campagne de recrutement : activation/réactivation du compte universitaire

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

selon le schéma ci-dessous.

Complétude du formulaire
Ksup par le vacataire
(concerne : 1°re
candidature,
renouvellement et
bénévoles)

Création d’un début de

contrat dans Mangue

Activation/reactivation du
N compte universitaire par le
vacataire avec la
procédure

Envoi automatique d’un
mail au vacataire avec la
procédure

Je peux tout de méme étre 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 a la slide suivante afin d’apporter une réponse au vacataire.
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Campagne de recrutement : politique du mot de passe a Nantes Université

Comme pour les personnels de Nantes Université, le vacataire dispose d’un identifiant unique donnant acces a un ensemble de services numériques (une adresse
mail universitaire, madoc, intranet...). Un nom d’utilisation et un mot de passe est associé a cet identifiant. Dans son effort de vol d’identité 'université a 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 a qui que ce soit, y compris les proches.

Cchangerment

Werouwillage
cde mot de passe

du compte
8 mois T mois

Il wous est démandé
de changer votre
mot de passe

Wous etes oblige

de changer wotre
mode de passe

pour pouwoir contimuer
a utiliser les services
de 'uniwversite

Wous ne pouvwesz
plus utiliser les
services de
I'universite. Wotre
adresse email mest
plus wvalide
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INI Nantes  Campagne de recrutement : politique du mot de passe a Nantes Universitée
W7 Université

V4
Schemal
changement Vérouillage
de mot de passe du compte
Vous étes vacataire : lors de votre authentification pour un pmes 7 mess
\ . . 9
acces aux applications (ex. OSE) un message d’alerte vous I R I — e — -
rappellera la mise & jour de votre mot de passe. I I
Il vous est déemandé Vous étes oblige Yous ne pouvez
de changer votre de changer votre plus utiliser les
. . , mot de passe mode de passe services de
Ce message contraignant sera affiché pendant 8 secondes sur pour pouvoir continuer luniversité. Votre
les formulaires d’authentification de l'université pendant la Schéma 2 de I'université plus valide

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 a changer
celui-ci. Dans le cadre du webmail par exemple ce message
apparaitra (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.

Webmail Messagerie Personnels
Université de Nantes

Changer mon mot de passe

Schema 3
Je serai redirigé vers une page pour changer mon mot de ‘ ~ MON MOT DE PASSE Mon mot de passe
passe, je complete les informations demandées et je clique sur » ES INFORMATICIENS — A
, o . , » GROUPES & COMPTES
valider pour finaliser ma saisie (schema 3). corteerEs e e e T UTiANE uRIqUE, VOIS MOt 8 pAsse acel St votrs nowveas i vt e vt ot e paan o
= WOTRE IDENTIFLANT UNIQUE 'ﬁ' —mEEEEE-EFiEZ

- wwifi Edurcam ;

VWOTRE MOT DE PASSE ACTUEL - agenda de wotre téléphone mobile

Jai oublié mon mot de passe.
— UMCloud sur wotre téléphone mobile .

I “ N antes VOTRE NOUVEAU MOT DE PASSE &2
e ° /’ WOTRE HOUVWVEAU MOT DE PASSE(DE NHOUWEAL)
U U n Ive rSIte L'accés au systéme d'information de I'Université implique le respect de la charte des

usages numMeéarigues

Flarri Ao ~oanfirrmar ;oo wnaae avas b oeca AdAoosarmrmant


https://moncompte.univ-nantes.fr/FormChgtPwd.php

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) a 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 probleme:

Je vérifie premierement 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 controle avec lui son mail et son numéro de téléphone et je demande a l'informaticien de
proximité de vérifier la situation du compte (I’état du compte, l'existence d’'un mot de passe ou l’expiration du mot de passe). Vous devez informer le BME des corrections
a apporter sur ces données.

2. S’ils’agitdu 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. Sl s'agit de ce message « vous n’étes pas autorisé a vous connecter avec ce compte », je contacte directement l'informaticien de proximité pour résoudre le
probleme (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 'informaticien de proximité.

5. S’ils’agit d’un probleme lors de Pauthentification, 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 a débloquer la plupart des problemes 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 probléemes de compte universitaire, c’est le réle de 'informaticien de proximité.
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Formulaire de renseignements K-Sup

Le formulaire est la premiere étape du processus du recrutement en qualité de vacataire d’enseignement, il constitue uniquement une
demande d’acces a I'application OSE (Organisation des Services d’enseignement). La deuxiéme 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)
Vacataires d'enseignement : formulaire de renseignements

@ Vous souhaitez candidater en gualité de vacataire d'enseignement, nous vous remercions de bien vouloir compléter le formulaire ci-dessous. Celui-cin'est a
~~ . . ey =

- Y remplir qu'une seule fois m&me si vous intervenez pour plusieurs UFR ou Instituts au cours de I'année universitaire 2022-2024

L Ce formulaire est la premiére étape du processus de votre recrutement en qualité de vacataire d'enseignement ; il constitue uniguement une demande de votre

part d'accés i |'application OSE (Organisation des Services d'enseignement).

La deuxiéme étape sera la constitution de votre dossier de candidature dans cette application. Pour cela, nous vous invitons & consulter le guide de connexion (remis par lefla gestionnaire contact
pour votre recrutement).

Année universitaire de recrutement fAcademic year®

--Sélectionner-- ~

Composante de recrutement [ Assigned faculty™

--Sélectionner-- w
Département de recrutement | Department/laboratory®
--Sélectionner -- ~

Mom du/de la gestionnaire contact pour le recrutement®

Civilité | Civility*

--Sélectionner - ~

Mom patronymigque [ Birth name*

Mom d'usage [ Usual name*

Prénom | First name*

Date de naissance [ Date of birth*

L TR U 1 A DRSPS S U DU SUPR U R U SN SN S | S S NRE Y S [ R
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Formulaire de renseignements K-Sup

Le formulaire Ksup évolue pour les vacataires bénévoles. Des a présent lorsqu’un futur vacataire sélectionnera la case « je souhaite intervenir
bénévolement », il pourra renseigner un minimum d’informations indispensables a la création d’un dossier RH dans ’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)

Année universitaire de recrutement | Academic year*
~Sélectionner- v

Compaosante de recrutement | Assigned faculty*

—Sélectionner-- w
Département de rec | Depar bory*

—Sélectionner - w
Hom du/de ls gestionnaire contact pour le recrutement™
Civilité | Civility™

—Sélectionner - v

Hom d"usage [ Usual name*

Hom patronymique [ Birth name*

Prénom | First name*

Situation familiale/ Family situation™
—5électionner - v

Numéra de sécurité socisle avec ba olé [ Social security number with key*

Date de naissance [ Date of birth*

Pour étre recruté e, vous dever éfre 358 e de moinz de 67 anz au 1er septembre de I'année universitaire de recrutement
Teléphone mobile [indicatif téléphonique du pays si nécessaire] [ Cellphone nu mber

Adresse mail de contact {différente de @...univ-nantes.fr) | Email*

Votre candidature concerne*
~Sélectionner - v

i vobre candidature concerne un renouvellement, merc de saisirvotre identifiant RH utilisé précédemment {visible sur vobre arrété de nomination, ex : 99993) HR NO.

L'intervenant bénevole s 'engage 3 souscrire 3 une assurance garantissant sa responsabilits civile durant ['accomplizsement de sa collaboration
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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 a OSE, je renseigne mon identifiant et mon mot de passe

universitaire.

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

8y 4 3

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

Je cligue sur « connexion » en haut a 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.

OSE 2022/2023 ~ 2 Vous n'étes pas connecté(e CONNEXION

O E Organisation des-Services
d'Enseignement

Bienvenue dans l'application de gestion des charges d'enseignement de Nantes Université.

Année 2022/2023.

I\ Nantes
W/ Université Apropos  Contact  Plandenavigation ~ Mentions légales  Vie privée

OSE 2022/2023 v oUS N'étes pas connecté(e) | CONNEXION

Connexion

AUTHENTIFICATION CENTRALISEE

wecuncompreLoal DK -

Cliquez sur le bouton ci-dessous pour vous connecter & l'aide de l'authentification centralisée
(CAS).

AUTHENTIFICATION CENTRALISEE

Important: La connexion n’est possible que par « authentification centralisée »,

merci de ne pas cliquer sur « avec un compte local xx » pour vous connecter
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Je parametre mes abonnements N

A

Etape 1l

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 ’écran en bas a droite « sur gérer vos 0 E Orgamsann des Services

abonnements ». ' '
» Etape 2 d'Enseignement

Bienvenue dans I'application de gestion des charges d'enseignement de Nantes Université.

& Indicateurs .
Indicateurs

I~ Pilotage Vos |nd icateurs GERER VO5 ABONNEMENTS A DES INDICATEURS

Année 2022/2023.

Donnees personnelles

Ecarts d'heures Aucun

complémentaires

(csv) o Pome 1 .
Ne Intitulé de l'indicateur d'accueil Notification par mail
Modifications de
service d (CSV) 110 0 vacataire est en attente de validation de ses données personnelies | 1 par jour v |
€ Budget 120 0 vacataire a saisi des données personnelles qui différent de celles importées O |4 par jour 4 |
. e s Dans le menu (marge de gauche) « gérer vos abonnements a des
iquidation - indicateurs », il y a plusieurs items : Pilotage, budget, paiement et
E);T“.i:eiec?e N? Intitulé de l'indicateur d'accueil Notification par mail agrément pa r lot,
paiement (C5V) 210 0 vacataire n'a pas fourni toutes les pigces justificatives obligatoires O | 1 par semaine ¥ |
&= Paiement 220 0 permanent n'a pas fourni toutes ses piéces justificatives obligatoires O |Aucune—V| E n ta nt q U e gEStion naire ad miniStratif(VE) 9 je n ,a U rai paS a leS Uti “SG r
:1:5;:;;:§2th 230 0 vacataire est en attente de validation de ses pieces justificatives obligatoires ] Aucune v| pO ur le moment. J e d OiS juste pa ra métrer leS in d icateu 'S en fO N Ctio n d es
Mises en paiement 240 0 permanent est en attente de validation de ses piéces justificatives obligatoires O |iAucune V| données que je Sou haite Voir et la fréq uence é laq ue“e je Sou haite les
o recevoir.
W Agrements par lot Agrément
B N | otncaton sarrmat Ex : le nombre de vacataire en attente de validation de ses données.
seademiaue 310 0 vacataire est en attente d'agrément du conseil restreint O | Aucune v | ’, . . . . . .
320 0 vacataire est en attente d'agrément du conseil académique O |:Aucune v:l Je SeleCtlonne les Indlcateurs que Je Veux VOIr affICher Sur ma « page
330 0 dossier d'intervenant est considéré comme irrecevable O |:,.ﬁ.ucL.|m=_~—v:| d’aCCUEiI » et la fl’éq uence é laq Uelle Je SOLI ha|te receVOII’ leS nOtIflcatIOI’]S

par mail.
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Comment contacter un(e) vacataire dans OSE  ? L J[:]

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

Sur la page d’accueil d’OSE, je clique sur BEIERZELERMN au niveau la barre : : :
tout en haut. | O E Organisation des Services
d'Enseignement

Bienvenue dans l'application de gestion des charges d'enseignement de Nantes Université.

Année 2022/2023.

GERER VOS ABONNEMENTS A DES INDICATEURS

Vos indicateurs

Catégorie Ne Intitulé de I'indicateur

Données personnelles 110 0 vacataire est en attente de validation de ses données personnelles

OSE bl Yrizc Bl Intervenant Offre de formation Services Char

Je saisie le nom et prénom ou le code '
RH du/de la vacataire souhaité(e) dans Rechercher un intervenant

le petit encadré.

Saisissez le nom suivi éventuellement du prénom (2 lettres au moins) :

I\ Nantes 16
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Comment contacter un vacataire dans ose ? Q

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

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

Rechercher yp— ~venant

Pour cela, je regarde les informations suivantes:

Saisissez le nom suivi éveny) fres au moins) -

- Civilite
L Nom 2 interve

’
¢ Prenom Civilité MNom Prénom Structure Statut Date de naissance N® personnel

@ Fiche Madame

e Structure ®Fiche Madame

¢ Statut

 Date de naissance

* N°Personnel/RH

Puis, je clique sur fiche pour afficher le profil que je souhaite contacter

I\ Nantes 17
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Comment j’accede a la fiche individuelle du vacataire dans OSE ?

Sur la fiche individuelle d’un profil, je peux voir différents onglets
me donnant acces a:

e Calcul HETD

« Données personnelles
* Piecesjustificatives

v

La fiche reprend toutes les informations du vacataire :
« Téléphone personnel

e Adresse

e Statut

 Composante d’affectation
e CodeRH

* Discipline

* Grade

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

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

Je peux aussi visualiser chaque document déposé par le
vacataire en cliquant dessus:

W—

=
Q, Rechercher

R— Fiche
Fiche individuelle
Vacataire dw 07032023 ou 2802202,
o

Calcul HETD
Donnees personnelles

Pieces justificatives

@ FICHE MOTES
Clvlllté -
NOM prénom :

Emaill :
Téléphone perso :
Téléphone pro :

Adresse ;

Type d'Intervenant :

Statut de I'Intervenant :
Composante d'affectation :
Grade :

Dizclpline :

Dernlére modification le :

Id:

Code Mangue :

CodeRH:
Login: ~

Feuille de route z

1 J'accede aux donnees personnelles

l. J,aCCéde auXx dOnnéeS perSOI’me“eS > 2 J'accede aux pieces justificatives
2. J,aCCéde auXx p'éCGSJUSt'f'CaUVGS 3 Je visualise la validation des pieces justificatives
3. Jevisualise la validation des pieces justificatives
4. Jevisualise la validation des données personnelles —_—
INI Nantes Information importante : Toutes les fonctionnalités d’Ose ne sont pas encore actives. Exemple : le calcul HETD 18
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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. OSE '

Q, Rechercher

Fiche individuelle
jou.
Calcul HETD
Donnees personnelles
Pieces justificatives NOTES
Clvilité :
NOM prénom :

Emaill :
Téléphone perso:  (inconnu)
Téléphone pro:

Adresse :

Type d'Intervenant :

Statut de I'intervenant :
Composante d'affectation:
Grade :

Disclpline :

Dernlére modification le:

Id:

Code Mangue :
CodeRH:
Login :

Feuille de route 2

1 J'accede aux donnees personnelles
2 Jaccede aux pieces justificatives
3 Je visualise 1a validation des pieces justificatives

personnelles
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O°E

Q, Rechercher I: h
sis d’aj fdi il 3 lintenti o avese S
Je choisis d’ajouter une note ou de rediger un mail a lintention de Vacatare du 0/03/2023 a 2910272024

’intervenant. Calcul HETD

Comment laisser une note ou adresser un mail dans OSE TQ

Données personnelles

Piéces justificatives @ FICHE NOTES

Notes sur l'intervenant

Type Libellé Par Action

Aucune note pour l'intervenant

=+ AJOUTER UNE NCOTE

Emails recus par l'intervenant

Il est possible de voir ’historique des échanges avec le vacataire.

Type Libelle Par Action

Aucune note pour l'intervenant

% REDIGER UN E-MAIL A L'INTERVENANT

Historigue de la feuille de route de l'intervenant

Action Fait le Par

Aucun historique pour l'intervenant

I\ Nantes 20
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Comment consulter une note dans OSE [}

s )
Fiche individuedle
. ° ° o o . . . Vacataire du 01/09/2023 au 31/06/2024
Jevais dans fiche individuelle du vacataire et jec li quesurn otes. Modification de service Chercheur titulaire, chercheuse titulaire ou Enseignant-chercheur titulaire, enseignante-chercheuse titulaire
da

Donnees personnelles
@ FICHE # EDITION & SYNCHROMISATION ill SUPPRESSION 23 DERCGATIONS MOTES
Pieces justificatives

Civilité: Madame

Annulation de mises en NOM prénem:
paiement

Emall: (Inconmul

Q, Rechercher

Fiche individuelle
Vacataire du 01/092023 gu 1082024

Modification de senvice Chercheur titulaire, chercheuse titulaire ou Enseignant-chercheur titulaire, enseignante-chercheuse titulaire
do

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

Pieces justificatives

possible que le rouge n’apparaisse pas toujours, dans ce cas, je me réfere a la Annulation de mises en

paiement

. . . . . Notes sur l'intervenant
zone « Notes sur Uintervenant ». Je clique sur le stylet a droite pour lire le

Type Libellé Par

contenu du message laissé par le BME

Note attestation employeur Par " 2 14/06/2024 11:09

(L
]

Lilb=ll=

arrestaticon ermployaenr

(e g =g T

Test: Merci de fourniryr umne arcestation PouUr Ccette annaas uhiver‘_f.il:airé

Je peux ensuite consulter les détails de la note

v

ERNREGISTRER

INI Nantes 21
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Comment rédiger un mail a l'intervenant

Aprés avoir cliqué sur rédiger un e-mail a Uintervenant, un

nouvel onglet s’ouvre.

Expéditeur

Mon adresse mail et celle de Ulintervenant(e) sont déja

Email intervenant

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

Email en copie caché

universitaire ou personnelle

Objet du mail

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

Contenu du mail

adresse personnelle/professionnelle, je change 'expéditeur par

B/ EE=E EEEE L 6 0
exemple par une adresse générique.
Une fois la saisie terminée, je clique sur envoyer.
I\ Nantes 22
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Comment rajouter des documents complémentaires sur un dossier validé 0 JE

Un vacataire intervient dans plusieurs composantes et je souhaite

Fiche individuelle P ; i H
compléter un document complémentaire dans le dossier déja N Pleces justificatives
Vacataire du 01,/09:2025 au 31082024 +
ld , Donnees personnelies Salarié contractuel de la fonction publique - 5alariée contractuelle de la fonction publique
vatide :
1. Je contacte BME pour que le dossier soit devalide Annulation ce mises en @ Toutes les pieces ustiicatives obigatires ont eté fournies X
paiement
2. Je dépose le document apres réeponse du BME en cliquant s
@ Mais certaines doivent encore etre valideées par un gestionnaire. X

parcourir puis envoyer.
3. LeBME valide la piéce Pieces demandees
Guide et Citarte~des vacataires en enseignement - A SIGNER --
NB: s’il s’agit d’une autorisation de cumul complémentaire, le

. ) ’ ir - ier - (ot edmay
B M E CO rr| ge I a gre m e nt d a n S G e m Oe . DacuTemE a ?:ele:harger et 4 remplir : . _DEP{:&er.un _ﬁchler oAy
= [l ose-puide-et-charte-des-vacataires-en-enseigneme | Parcourir... | 2023-11-21_16h06_03.png 1. EMVOYER

Fichiers deposes :
« 05E-Guide et charte des vacataires en

l2 14/11/2023 3 11:38

Fichiers deposes :
« [ Carte didentite_Passeport, pdf (235.7 ko)
le 14/11/2023 5 11:39
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O°E

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.

@ Ermployé -
App Employé Emploi Outils Poste Admin Divers Exports Fen

| e ET—

IMNFOs CONTRATS

E PASSE AFF.-OCC. MODALITES CONGES PRIMES BUDGET SYNTHESES

Contrats  Vacations Hébergé

TOTAL des vacations : 577.00 H ( 577.00 H avec enseignement,

Debut Fin H Prev. H R&al. Ens.
01/09/2023 31/08/2024

=

.
0 M N @
01/09/2005 31/08/2006 0 N N y
01/09/2004 | 31/08/2005 100.00 0 N N N —~
01/09/2003 | 31/08/2004 100.00 0 N N N
01/09/2002 | 31/08/2003 100.00 0 N N N
01/09/2001 | 31/08/2002 39.00 0 0 N N
01/09/2000 31/08/2001 42.00 0 0 N N
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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 auprés du vacataire. (Nom de I’entreprise, SIRET/SIREN...).

Je contacte le BME pour que ’employeur soit ajouté dans le listing.

I\ Nantes 25
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Renouvellement du dossier vacataire

Pour renouveler le dossier vacataire, le futur chargé d’enseignement devra

process » dans la slide 8 du guide de connexion. Une fois ces étapes d'Enseignement
effeCtUéeS, il devra se rendre sur l’applicatIOH OSE a laide de ses Bienvenue dans l'application de gestion des charges d'enseignement de Nantes Université.
Année 2023/2024.

identifiants et mot de passe.

En se connectant sur ose, une véfification de I'année sur laquelle le e e—— PR —

= mall etablisserment e dit

vacataire souhaite candidater est nécessaire. Il est possible de modifier

=-rmall personnel * ool wodrie wale

= - ALCune sE nom de la voie

I’lannée dans la barre.

Telepnone professionne] * Complerment dadresse

L

Talephone personnel * /.;;fc
NS complet | COORDOMNMNEES BAMNCAIRES [Emres
Dans les données personnetles certaines informations seront pré- rumer INSEE (el Incluse) * @ sn -

=1 L

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

RIB nors Zone SERPA

informations.

AUTRES [T

Stouation Tamillals =

WARIE(E)

JE FOURMIS LES FIECES |USTIFICATIVES

INI Nantes
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Renouvellement du dossier vacataire : pieces justificatives

Dans le cadre du renouvellement de candidature, la durée de vie de
certaines pieces 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 a nouveau son attestation de sécurité
sociale qui est un document obligatoire a fournir chaque année. Le
formulaire de changement de RIB ne sera a déposer que si M. change de
RIB. En ce qui concerne 'annexe pédagogique, c’est un document qui peut
étre obligatoire ou non en fonction de [’établissement dans lequel le

vacataire interviendra.

Les pieces telles que la charte, la carte d’identité, le RIB et le titre de
pension seront en vert. Cela signifie que le vacataire a déja déposé ces

documents dont la durée de vie a été prolongée.

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

de certaines pieces lors de 'instruction.

Pieces demandées

.............

o IEMEA0Z4 a 1204

Attestation de droits securite soclale (en cours de validite, n® Immat. lisitle, carte vitale non acceptes)

o IEMEA0Z4 3 1204

Formulaire de changement de RIB oo faui i3

Documents 3 tSicharger et a remplir : Deposcr un fichier : (500 Mo max. ]}
= [l formulsine-de-modification-des -coordannees-bancalnes Bscur fichicr sélsctionmd

Fchilers ddposés ©

SulnC L.

Annexe pedagoEMUE (mewmnent fuul Lt

Dooumie i péScharg & remplir: Oposcr un fichier : (50,0 Mo ma]
-Mo we- pedag u Awcun fichier séloctonmd

o IEMEA0Z4 3 1204

INI Nantes
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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 'appli RH les informations remontent dans OSE.

Les données personnelles dans OSE doivent étre mises a jour puis enregistrées par le vacataire.
Un vacataire qui change de données bancaires dans ses données personnelles, verra en piece

justificative demandée « un formulaire de changement de RIB ».

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

celui-ci dans ses données personnelles, n’aura pas acces 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 a OSE

sont en acces libre sur Uintranet.

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

changement de RIB est nécessaire.

IN Nantes
| W Université

COORDONNEES DE L'AGENT

FORMULAIRE DE MODIFICATION DES
COORDONNEES BANCAIRES

NOM D°USAGE

MOM DE MAISSANCE

PRENOM(S)

W® INSEE + Clé

{M® Sécurité Sociale)

NOUVELLES COORDONNEES BANCAIRES

A UTILISER POUR : Les rémunérations

13+ 2 chiffres

APARTIRDE: OAujourd hui Du

NOM DE LA BANQUE

TITULAIRE DU COMPTE

Fait 3 l=

Signature du/de la vacataire :

INI Nantes
W Université
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ANNEXES
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Cas particulier du vacataire praticien hospitalier

Praticien hospitalier (PH)

|

o

A

I Nantes
W Université

Les praticiens hospitaliers cotisent au régime

S général de la sécurité sociale méme s’ils sont

« titulaires » de leur poste a ’héopital.

] Contractuel.le de la fonction publique

N
g

g

Le futur vacataire doit fournir une attestation employeur et une
autorisation de cumul.

Les informations importantes pour linstruction du dossier : le
dépassement ou pas du plafond de la sécurité sociale, la quotité du
temps (60% d’un temps complet)/900h dans emploi principal, le
cachet et signature de ’employeur (obligatoire).

INI Nantes
W Université
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Cas particulier du vacataire praticien hospitalier

G Praticien hospitalier (PH)

Modele appliqué par le CHU pour certains agents.

POLE RESSOURCES
HUMAIMES

DIRECTELR

|dentité du demandeur
Adresse

RECRUTEMEMT,
CARRIERES ET EMPLD

MAMNAGEMEMNT
DUALITE DE WE AL TRENAIL
ET FORMATIONN

Objat - Cumul d'activibés
Matricule -

Affalre sulvla par :

Affaires Jundigues RH

Ban . R -
Tal

Raf. 24,

Manies, le 22 mai 2024,
FMadams=,

Far courrier électronique regu le_date wous sollicitez MNautorisation de cumuler votre
aclivitéd principale d'attachée de recherche clinigue contractuelle avec uns aclivite
denseignement auprés de I'Université de Nantes, & raison de quelgues hewres de cours
sur l'annse 2024,

Conformément au cadre du curnul dactivitg a titre accessoire, régi par larticle 11 du
Decret n"2020-58 du 30 janvier 2020, qui mentionne explicitemeant la possibilite de=
cumuler son activiteé principale avec uns mission d'enseignement. wotre demande est
accepige.

Far la préssnte, je cerifie que vous effectusz, dans wotre emploi principal, un servics
annuel supsrisur 3 200 heurss 2t gue votre remunération brute ne dépasse pas le
plafond de la securité sociale. Aussi, cefte activité doit bien évidemment s'effectuer en
dehors de votre temps de travail hospitalier.

J'attire toutefois wotre attention sur le fait que FMétablissernent pourra s'opposer a la
poursuite de catie activité =l s'avére gue celle-ci perturbe le fonctionnement normal du
service ou porte atteinte 3 vos fonctions hospitalieras.

Far ailleurs, je vous precise gue tout changement substantiel intervenant dans les
condiions dexercice ou de rémunération de Faciivité exercee 3 titre accessoire sera
assimilé 3 l'exercice duns nouvelle activité, nécessifant une nouvell: demands
d autorisation.

Je wous priz de croire, Madame, en I'assurance de ma considération distinguae.

Fowr bz Directzur Général
el par delégation,
Lz Conseillére Juridigue Ressources
Humaines

INI Nantes
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Modéle de courriel adressé a un vacataire pour une premiére candidature ou ()
renouvellement

Bonjour,

C’est la premiere fois que vous étes recruté en qualité de vacataire en enseignement par Nantes Université ou vous avez déja réalisé, ’année universitaire passée, des enseignements.

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

Etape 1: J’accéde au formulaire de pré-inscription sur Ksup
Pour constituer votre dossier, vous trouverez en pieces jointes un guide de connexion, un lien a ’'application OSE et ’'annexe pédagogique préremplie.
Le lien Ksup ci-dessous est a utiliser pour avoir acces au formulaire de saisie de renseignements (internet de |'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

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

IMPORTANT : cette adresse d'acces a KSUP ne doit, en aucune fagon, étre diffusée a une tierce personne.

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

Suite a 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 a OSE.

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

A Le dépot des pieces justificatives devra étre fait des 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’aprés validation de votre formulaire ksup et I’activation de votre compte universitaire
Je reste a votre disposition en cas de difficulté rencontrée.

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

Modele courriel de rappel connexion a OSE 0 E

Bonjour,
Je vous remercie d’avoir complété le formulaire de renseignements Ksup.
Je vous invite a vous connecter a OSE (Organisation des Services d’Enseignement) et a compléter votre dossier de candidature.

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

connexion).

Je reste a votre disposition en cas de difficulté rencontrée.

Cordialement
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Modele courriel dossier incomplet

Bonjour,

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

Il manque cependant, une ou plusieurs pieces pour que votre dossier soit complet et passe en instruction.
Je vous invite a vous connecter a OSE (Organisation des Services d’Enseignement) afin de le compléter.
Je reste a votre disposition en cas de difficulté rencontrée.

Cordialement

O°E

INI Nantes
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Probleme de connexion a OSE O E

 Sivous rencontrez des problemes 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.

Informations de base

Rect he URL de l'application : & https://ose.univ-nantes.fr/

recherene Problémes courants rencontrés
Probléme de connexion 4 OSE

Edition

Vous étes connecté 3 OSE mais sans pouveir accéder aux données personnelles et au dépdt de pigces justificatives, le “réle utilisateur™ affiché en haut 3 droite est vide:
Afficher le texte source

Derniers changements

Gestionnaire Multimédia

Administrer

Exporter au format PDF

Navigation Merci de suivre ces étapes pour refaire un essai de connexion :
Plan du site = sedéconnecter d'OSE
Haut de page = vider le cache du navigateur @ Aide

u utiliser l'url du site OSE de production C!'htt|:.rs;:,-‘,-‘c»se.I.Jni\.r—nantes.fr,ll
= passer par le menu authentification centralisée:

Connexion

I\ Nantes
W/ Université

u utiliser le compte et le mot de passe adéquat

Si cela ne suffit pas, merci de contacter en premier lieu le/la gestionnaire en charge de votre recrutement. Si votre compte informatique présente un probléme, contactez un informaticien de proximité ou & défaut I'équipe CANUM.

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

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

I\ Nantes 35
W Université


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

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 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 systeme d’information et du numérique),
la DRHDS (Direction des ressources humaines et du dialogue social) et 'agent comptable de Nantes Université.

Les données sont conservées cing ans. Au-dela de ces cing années, ces données seront archivées a des fins de statistiques, intérét légitime.

Vous pouvez accéder aux données vous concernant, les rectifier, demander leur effacement ou exercer votre droit a 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, a la déléguée a la protection des données de |'établissement a |'adresse dpo@univ-nantes.fr ou a I’adresse postale
suivante:

Présidence de Nantes Université
A l'attention de la Déléguée a la Protection des Données
1 Quai de Tourville, BP 13522
44 035 Nantes Cedex 1

Si, apres nous avoir contacté, vous estimez que vos droits informatiques et libertés ne sont pas respectés vous pouvez contacter la CNIL.
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« Pour un renouvellement, le vacataire doit-il refaire la procédure?
Oui, tous les vacataires souhaitant étre renouvelés devront respecter le process de recrutement lien Ksup puis dépot des pieces dans OSE.

« Combien de temps pour ’agrément d’un dossier aprés 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 méme c’est-a-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 apres 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 premiere composante qui ’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 accede a tous les vacataires de I’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 pieces justificatives. Ils/elles ne peuvent pas valider les données personnelles ni les piece justificatives.

« Les indicateurs sont ils associés a ces limitations? Si un gestionnaire est déclaré sur une seule composante, va-t-il recevoir des mails pour des attentes de validation de
L ° °
donnees personnelles pour des enseignhants 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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 Les assistantes de Formation et de département auront-elles également un acces ose?

Oui les assistantes de formation, de département ou encore les gestionnaires auront acces a OSE. L’acces pourra étre limité a 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.

« Sile délai pour le recrutement est trop court est-ce que le vacataire peut tout de méme 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 a constituer son dossier et a le valider au

moins 15 jours avant son intervention.

« Pouvons-nous commencer la procédure des le 1er juin ?
Lancement de la campagne de recrutement prévu au 18 juin.

* Auniveau 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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