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1 – Première connexion – Création du dossier 
 

Vous arrivez sur cette page : 

 
 

Cliquez sur « Première connexion, création de votre compte » : 

 

Cliquez sur « Créer votre compte » : 
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Vous arrivez sur cette page : 

 

 

        Ne pas utiliser d’adresse mail de type : u-picardie.fr ou etud.u-picardie.fr 

Lorsque vous aurez complété tous les champs et cliqué sur créer votre compte, une demande de confirmation 

apparaît. 

 

Avant de cliquer sur « Oui je suis sûr », veillez à bien vérifier votre adresse mail de contact. 



4 
MàJ 04/2024 

A – Onglet « Mon compte » 
 
Vous arrivez sur cette page : 

 

1 : Remplir tous les champs 

2 : Cocher pour recevoir les mails de suivi de la gestion de votre dossier 

3 : Ne pas oublier d’accepter les conditions générales  

Puis, cliquer sur « Sauvegarder mes modifications ». 
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B – Onglet « Mes informations personnelles » 
 
Vous arrivez sur cette page, remplir les différents champs : 

 

 

                   

1 : Vous devez avoir moins de 67 ans au 01 Septembre de l’année universitaire concernée 

2 : Département = N° du département ou « 99 » pour les personnes nées à l’étranger 

3 : N° de sécurité sociale avec clé et sans espace 

4 : N° de téléphone séparé par des points : xx.xx.xx.xx.xx 

Après avoir complété tous les champs, vous devez insérer vos pièces justificatives lisibles : 

 

   

    Le titre de séjour doit être valide sur la période de vacation et vous autoriser à travailler. 

Vous pouvez visualiser le document inséré en cliquant sur « Voir le document » : 
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C – Onglet « Mes informations professionnelles » 
 
Vous arrivez sur cette page, remplir les différents champs : 

 

   

                 Il est important de sélectionner précisément votre profession dans le menu déroulant « Type de 

vacataire », cela conditionne les pièces à fournir. 

La liste des pièces à fournir est consultable à l’adresse suivante :  

https://personnels.u-picardie.fr/ressources-humaines/recrutements/charge-d-enseignement-vacataire-et-agent-

temporaire-vacataire-443861.kjsp?RH=EP+RECRUT 

 

D – Onglet « Choix composantes + Justificatifs professionnels + RIB » 
 

Vous arrivez sur cette page : 

 
 

Choisissez précisément l’année universitaire et la composante dans laquelle vous allez faire vos vacations. 

Nombre d’heures prévues : saisie numérique uniquement (si présence d’une décimale, utiliser le point et non la 

virgule). 

 

Si vous intervenez dans plusieurs composantes, vous devez créer une ligne par composante. 

Puis, cliquez sur valider. 

  

   

      Votre dossier ne sera visible par la composante qu’après validation de cette étape. 

 

 

https://personnels.u-picardie.fr/ressources-humaines/recrutements/charge-d-enseignement-vacataire-et-agent-temporaire-vacataire-443861.kjsp?RH=EP+RECRUT
https://personnels.u-picardie.fr/ressources-humaines/recrutements/charge-d-enseignement-vacataire-et-agent-temporaire-vacataire-443861.kjsp?RH=EP+RECRUT
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Suite à cette validation, deux onglets apparaissent :  

 
=> Afficher le suivi de mon dossier : permet de consulter le(s) composante(s) sélectionnée(s) 

=> Joindre mes justificatifs : 

 
1 : Pour les personnes concernées, formulaires vierges téléchargeables 

2 : Liste des pièces à fournir en fonction de la profession sélectionnée dans l’onglet 3 

3 : Vous devez cliquer sur ce bouton pour chaque document à ajouter 

4 : N’oubliez pas de sauvegarder.  

Le RIB doit être un document original, téléchargé depuis votre espace bancaire, et contenir le logo de 

 votre banque. Les captures d’écran et les écritures sur papier libre ne sont pas acceptées. 

 

 

Dès lors que vous avez ajouté une pièce, vous devez cliquer sur « Ajouter une pièce jointe » pour insérer un 

nouveau document. Ne pas insérer une nouvelle pièce sur une ligne précédemment créée. 
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2 – Consulter ou Renouveler votre dossier - Ajouter des pièces : 
 
Cliquez sur « J’accède à mon dossier… ». 

 
 

Identifiez-vous : 

 

 
Pour rappel, le « Nom d’utilisateur » est l’adresse mail utilisée lors de la création de votre compte. 
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A – Ajout de pièces 
 

Vous pouvez vous reporter à la page 7. 

 

B – Renouvellement  
 

1 : Vérifier et modifier si nécessaire les informations saisies l’année précédente 

2 : Créer une nouvelle année universitaire dans l’onglet 4 (cf. page 6) 

 

Après validation, la nouvelle année apparaît et vous pouvez joindre vos nouveaux justificatifs professionnels et votre 

RIB (cf. page 7). 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10 
MàJ 04/2024 

3 – Créer un compte UPJV :  
 
Accédez à votre dossier en ligne, dans le menu de gauche, cliquer sur « Création de compte UPJV ». 
 

 

Vous arrivez sur cette page : 

 

Complétez les éléments demandés : 

 

• Matricule => cette information se trouve dans votre dossier vacataire, onglet « 1 – mon compte ». 
Prendre les 5 derniers chiffres, dans l’exemple ci-dessous = 60618. 
Si votre matricule n’apparaît pas, veuillez-vous rapprocher de votre composante. 

 

• Adresse mail => votre mail perso 

• Date de naissance => votre date de naissance 

Si vous avez un message d’erreur, vous devez vous rapprocher de la DRH / Service vacataire. 


