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6ÏÕÓ ÓÏÕÈÁÉÔÅÚ ÆÁÉÒÅ ÕÎÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄÅ ÖÁÃÁÔÉÏÎ ÐÏÕÒ ÄÅÓ ÈÅÕÒÅÓ ÄȭÅÎÓÅÉÇÎÅÍÅÎÔȢ 
 

Les demandes se font désormais uniquement  via une application : 
 

0ÏÕÒ ÓÅ ÆÁÉÒÅȟ ÉÌ ÓÕÆÆÉÔ ÄÅ ÖÏÕÓ ÃÏÎÎÅÃÔÅÒ Û ÌȭÁÄÒÅÓÓÅ ÕÒÌ ÓÕÉÖÁÎÔÅ ȡ  
 

https://vsf.u-pem.fr/Vsf/ 

 
#Å ÇÕÉÄÅ ÄȭÕÔÉÌÉÓÁÔÉÏÎ Á ÐÏÕÒ ÂÕÔ ÄÅ ÖÏÕÓ ÁÉÄÅÒ ÐÁÓ Û pas à compléter votre dossier 

de vacation. 
 

%Î ÃÁÓ ÄÅ ÑÕÅÓÔÉÏÎÓȟ ÄÏÕÔÅÓȟ ÎȭÈïÓÉÔÅÚ ÐÁÓ Û contacter votre composante . 
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Vous °tes un personnel de lôUPEM  : aller ¨ la page 4 du guide 

 

Vous °tes une personne ext®rieure ¨ lôUPEM : aller ¨ la page 30 du guide 

 

Vous avez d®j¨ enregistr® un dossier dans lôapplication et vous souhaitez faire  

une nouvelle demande de vacation : aller à la page 59 du guide   

 

Rappel : ne pas utiliser votre adresse mail u-pem.fr 
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*Å ÓÕÉÓ ÕÎ ÁÇÅÎÔ ÄÅ Ìȭ50%- ÐÅÒÍÁÎÅÎÔ ÈÏÒÓ ÖÁÃÁÔÁÉÒÅÓ 
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Vous identifier :  
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0ÁÇÅ ÄȭÁÃÃÕÅÉÌ ÄÅ ÌȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎ  
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Accès à la fiche personnelle 
Possibilité de signaler une information erronée   
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2ÅÔÏÕÒ Û ÌÁ ÐÁÇÅ ÄȭÁÃÃÕÅÉÌ ÄÅ ÌȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎ 
&ÁÉÒÅ ÕÎÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄÅ ÖÁÃÁÔÉÏÎ ÄȭÅÎÓÅÉÇÎÅÍÅÎÔ ȡ   
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#ÈÏÉÓÉÒ ÌȭÁÎÎïÅ ÕÎÉÖÅÒÓÉÔÁÉÒÅ ςπρψ-2019 
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5ÎÅ ÆÏÉÓ ÌȭÁÎÎïÅ ÕÎÉÖÅÒÓÉÔÁÉÒÅ ÓÁÉÓÉÅȟ ÉÌ ÆÁÕÔ ÃÈÏÉÓÉÒ ÌÅ ÓÔÁÔÕÔ ÅÔ ÌÁ ÃÏÍÐÏÓÁÎÔÅ  
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Par défaut, il renseigne le statut et celui-ÃÉ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÍÏÄÉÆÉÁÂÌÅ 
3ÁÉÓÉÒ ÌÁ ÏÕ ÌÅÓ ÃÏÍÐÏÓÁÎÔÅɉÓɊ ÁÖÅÃ ÌÁ ÄÁÔÅ ÄÅ ÄïÂÕÔ ÅÔ ÌÅ ÎÏÍÂÒÅ ÐÒïÖÉÓÉÏÎÎÅÌ ÄȭÈÅÕÒÅÓ 

ÄȭÅÎÓÅÉÇÎÅÍÅÎÔÓ ÅÎ ÈÅÕÒÅ 4$ 

IMPORTANT  
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Date au format mm/aa  
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Un message dôalerte vous prévient si vous avez saisi des heures qui dépassent 

un total de 64 heures ! En validant les données saisies sont alors effacées. 
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6ÁÌÉÄÁÔÉÏÎ ÆÁÉÔÅȟ ÏÎ ÐÁÓÓÅ Û ÌȭïÔÁÐÅ ÓÕÉÖÁÎÔÅ ȡ  
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Vérification des données personnelles et bancaires  
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/Î ÒÅÎÓÅÉÇÎÅ ÌÅ ÐÁÙÓ ÄȭÏÒÉÇÉÎÅ 
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Ajout des pièces justificatives une à une 



Guide d'utilisation  23 

Attention les fichiers à déposer doivent être au format pdf   
et ne doivent pas dépasser 2,0Mo  
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5ÎÅ ÆÏÉÓ ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅÓ ÐÉîÃÅÓ ÊÕÓÔÉÆÉÃÁÔÉÖÅÓ ÁÊÏÕÔïÅÓ ÅÔ ÖÁÌÉÄïÅÓȟ  
Validation des pièces justificatives, étape suivante  
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Validation définitive de votre demande ! 
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2ÅÔÏÕÒ Û ÌÁ ÐÁÇÅ ÄȭÁÃÃÕÅÉÌ 
Vous ne pouvez pas faire de nouvelles demandes tant que  
votre ÄÏÓÓÉÅÒ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÖÁÌÉÄï ÐÁÒ la/les composante(s) et la DRH 
Vous pouvez consulter les pièces jointes mais ne pas les modifier 
Vous ÓÅÒÅÚ ÁÖÅÒÔÉ ÐÁÒ ÍÁÉÌ ÄÅ ÌȭÁÖÁÎÃïÅ ÄÅ ÖÏÔÒÅ ÄÏÓÓÉÅÒ ÅÔ ÄÅ la 
rédaction de votre contrat. 
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Bonjour, 

 

Ceci est un message automatique, *merci de ne pas y répondre*. 

 

Votre dossier de vacataire (Année universitaire 2018/2019) a bien été déposé. 

Il va maintenant être étudié administrativement par la (ou les) composante(s) que vous avez indiquée(s) 

puis par la DRH. 

 

Vous ne pourrez pas y apporter de modification tant qu'il n'aura pas été : 

  - soit rejeté à cause d'une pièce justificative ; 

  - soit validé par la DRH. 

 

Cordialement, 

Vous recevrez ce mail de confirmation :  



Guide d'utilisation  

*Å ÓÕÉÓ ÕÎ ÎÏÕÖÅÁÕ ÖÁÃÁÔÁÉÒÅ ÏÕ ÕÎ ÖÁÃÁÔÁÉÒÅ ÁÙÁÎÔ ÄïÊÛ ÅÎÓÅÉÇÎï Û Ìȭ50%- 
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1ère connexion  
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,ȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎ ÇïÎîÒÅ ÕÎ ÃÏÄÅ ÄÅ ÓïÃÕÒÉÔï Û re-saisir  
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Validation du code saisi  
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Vous identifier :  
,ȭÁÄÒÅÓÓÅ ÍÁÉÌ ÑÕÅ ÖÏÕÓ ÁÌÌÅÚ ÓÁÉÓÉÒ ÖÏÕÓ ÓÅÒÖÉÒÁ ÄȭÁÄÒÅÓÓÅ ÍÁÉÌ ÐÏÕÒ 

toute communication sur l  ȭÁÖÁÎÃïÅ ÄÅ ÖÏÔÒÅ ÄÏÓÓÉÅÒ Ȧ   
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Réception du mail avec les identifiants : 

Bonjour, 

 

Ceci est un message automatique, *merci de ne pas y répondre*. 

 

Vos identifiants de connexion sont : 

  - login : « eva@gmail.com » ; 

  - mot de passe : « D.jH3P.sdmXH ». 

 

Grâce à ces identifiants, vous allez pouvoir compléter votre dossier de vacataire. 

Pour vous aider dans votre saisie, vous trouverez un guide à l'adresse suivante : 

http://www.u-pem.fr/recrutement/personnels-enseignants-chercheurs-et-

enseignants/charge-denseignement-vacataire/. 

 

Une fois que vous aurez validé votre dossier, vous ne pourrez plus y apporter de 

modification tant qu'il n'aura pas été : 

  - soit rejeté à cause d'une pièce justificative ; 

  - soit validé par la DRH. 

 

Cordialement, 
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Identification  
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0ÁÇÅ ÄȭÁÃÃÕÅÉÌ ÄÅ ÌȭÁÐÐÌÉÃÁÔÉÏÎ  
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#ÈÏÉÓÉÒ ÌȭÁÎÎïÅ ÕÎÉÖÅÒÓÉÔÁÉÒÅ ςπρψ-2019 



Guide d'utilisation  40 

5ÎÅ ÆÏÉÓ ÌȭÁÎÎïÅ ÕÎÉÖÅÒÓÉÔÁÉÒÅ ÓÁÉÓÉÅȟ ÉÌ ÆÁÕÔ ÃÈÏÉÓÉÒ ÌÅ ÓÔÁÔÕÔ ÅÔ ÌÁ ÃÏÍÐÏÓÁÎÔÅ  
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Choix du statut (votre activité principale) dans le menu déroulant.  
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3ÁÉÓÉÒ ÌÁ ÏÕ ÌÅÓ ÃÏÍÐÏÓÁÎÔÅɉÓɊ ÁÖÅÃ ÌÁ ÄÁÔÅ ÄÅ ÄïÂÕÔ ÅÔ ÌÅ ÎÏÍÂÒÅ ÐÒïÖÉÓÉÏÎÎÅÌ ÄȭÈÅÕÒÅÓ 
ÄȭÅÎÓÅÉÇÎÅÍÅÎÔÓ ÅÎ ÈÅÕÒÅ 4$ 

Il est tout à fait possible de faire plusieurs demandes en même temps 
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Valider la sélection  
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Etape suivante  
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Vérification et saisie des informations  
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Validation de la fiche de renseignements 
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Sélection de votre citoyenneté 
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Valider  
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Valider  
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Les fichiers doivent être impérativement au format pdf  et de taille inférieure à 2,0Mo  
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Ajout des pièces justificatives une à une 
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