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1. Se connecter à eVacataires 1/2

Lors d’une première connexion

Sélectionnez la campagne universitaire en 
cours ou à venir: celle pour laquelle vous 
déposer votre dossier

Vous êtes invité à renseigner une adresse 
mail valide.

Identifiant: 

veuillez indiquer une adresse mail personnelle et 
vérifiez  bien qu’elle est  correctement saisie,  elle  
servira  ensuite  comme  identifiant, pour vous 
connecter à votre dossier et pour communiquer avec 
vous.
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1. Se connecter à eVacataires 2/2

Lors d’une connexion ultérieure: pour 
consulter / modifier votre dossier

Veuillez indiquer l'adresse mail et le mot de 
passe saisis lors de votre première inscription 
: identifiants confirmés et mot de passe 
envoyés par mail. 

Vous avez la possibilité de demander à 
nouveau votre mot de passe en cas d’oubli.

Problème de connexion: 

Si votre identifiant n’est pas reconnu:

- Vérifiez le mail reçu lors de votre 1ere inscription : 
il contient vos identifiants

et/ou

- Contactez votre gestionnaire ou faites un ticket 
GLPI rubrique eVacataires pour récupérer votre 
compte mais ne créez pas un nouveau compte
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2. Saisir son dossier de candidature en 5 étapes 

Conditions de recrutement

Avant de commencer - Merci de prendre connaissance des conditions d’emploi des vacataires 
d’enseignement 
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2. Saisir son dossier de candidature en 5 étapes - 1/5

1 – Informations personnelles

Première  connexion: 

créez votre mot de passe et recevez vos 
identifiants par mail 

Renseignez un email perso: il servira 
pour communiquer avec vous

Renseignez vos données d’identité et 
votre adresse

Le n° INSEE (n° de sécurité sociale) doit comporter 15 
chiffres. 
Si vous êtes (ou avez été) personnel ou vacataire de 
l’Université de Bordeaux, l’indication de ce numéro 
permettra de pré-remplir les champs qui suivent.

Les champs indiqués avec une étoile sont obligatoires : 
identifiant, civilité, nom de famille, prénom, date de 
naissance, nationalité, téléphone personnel, adresse, 
CP, ville,

Connexion ultérieures: 

Vérifier ou mettez à jour vos données 
d’identité, votre adresse
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2. Saisir son dossier de candidature en 5 étapes - 2/5

2 – Informations 
professionnelles

Sélectionnez votre situation 
professionnelle actuelle

Ce choix fait apparaître une liste de documents 
que vous devez fournir (lors de l’étape 3). Il est 
conseillé de préparer ces documents à l’avance 
en format PDF pour faciliter la création de votre 
dossier et importer facilement vos documents. 

Attention : un intervenant ne peut commencer à 
travailler avant validation de son dossier au 
complet par l’administration RH de l’université.

Renseignez les informations 
correspondant à votre situation 
professionnelle
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2. Saisir son dossier de candidature en 5 étapes - 3/5

3 – Documents à fournir

Téléchargez les documents listés en fonction de votre situation 
professionnelle, en format PDF:

Ils sont nécessaires à la validation administrative de votre dossier (recevabilité). 

Cliquez sur le bouton «Parcourir» pour télécharger un à un, les documents 
provenant de votre ordinateur ou clé USB puis cliquez sur «Envoyer». 

Format pdf + nom du document original sans accent + 1 seul document à 
télécharger par type de document attendu

Vous pouvez à tout moment revenir sur le document envoyé pour le supprimer 
et le remplacer par un autre:
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2. Saisir son dossier de candidature en 5 étapes - 4/5

4 – Formations

Cliquez sur « Ajouter une formation »

Composante: A l’aide du menu déroulant, choisissez l’UF ou le 
département d’enseignement.

Contact: Renseignez le nom de la personne contact qui vous a 
proposé de venir enseigner (enseignant ou responsable 
pédagogique ou contact flyer).

Ce champ est important, il permet au gestionnaire qui reçoit votre 
demande d’entrer en contact avec cette personne et de vérifier 
votre dossier.

En tapant quelques lettres, un menu déroulant permet de choisir 
le nom recherché.

Intitulé: Saisissez la discipline et si possible l'année de formation 
sur laquelle vous souhaitez vous positionner. Préciser 
éventuellement le site sur lequel vous souhaitez intervenir. 

Heures prévisionnelles (facultatif): Indiquez le volume 
d’heures prévu (ces volumes horaires sont soumis à la validation 
du responsable pédagogique).
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2. Saisir son dossier de candidature en 5 étapes - 4/5

4 – Formations

Consulter l’état de votre demande 

Après avoir enregistré et à chaque connexion, vous 
pouvez voir :

l’état de chacun de vos dossiers pédagogiques

le calcul de vos heures prévisionnelles en 

équivalent TD

Ajouter une nouvelle formation

Vous pouvez ajouter une ou plusieurs autres 
formations, dans la même composante ou une autre au 
choix
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2. Saisir son dossier de candidature en 5 étapes - 5/5

5 – Confirmation

Déclaration sur l’honneur et autorisation

Merci de nous indiquer si vous autorisez l’université de Bordeaux à stocker vos documents d’une année sur l’autre afin de vous 
éviter d’envoyer de nouveau certains documents, lors d’une prochaine candidature (coche facultative - recommandée).

Merci de cocher la case attestant la déclaration exacte des éléments saisis et la lecture des dispositions règlementaires qui 
suivent. Coche obligatoire pour l’envoi du dossier

Confirmez l’envoi de votre dossier

Un mail est alors envoyé à la personne identifiée comme contact (identification du  nom du contact lors de l’étape 4 – formation(s)) et 
au(x)gestionnaire(s) de la composante de formation concernée.
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3. Suivi du dossier

Correction d’une erreur de saisie dans le dossier

Si vous souhaitez effectuer une modification de votre dossier, une fois celui-ci envoyé, vous devez vous rapprocher du 
gestionnaire administratif de votre composante d’enseignement : Il s’agit d’informer ou de demander au gestionnaire de 
débloquer votre dossier pour qu'il soit modifiable (le remettre à l’état "en cours de rédaction") ou bien de lui demander de prendre la 
main sur votre dossier afin d’apporter les modifications nécessaires (en mode délégation, le cas échéant).

Ajouter une formation 

Vous pouvez ajouter une formation, sans avoir à demander à débloquer votre dossier (cf page 11)

Suivi de l’état de votre dossier

Vous serez informé par mail de la validation finale par le service administratif des ressources humaines des heures de cours 
complémentaires ou du refus de votre dossier.
Vous pouvez également consulter l’état d’avancement de votre dossier (cf page 11)

Contact

En cas de soucis sur les étapes de votre dépôt de dossier en ligne ou  pour toutes autres informations, merci de contacter la
personne identifiée comme contact au sein de la structure d’enseignement (flyer et/ou mail d’information reçu lors de l’ouverture de la 
campagne de recrutement des vacataires ATV/CEV).


