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I. Présentation de la plateforme 

Cette plateforme vise à améliorer la gestion des contrats étudiants au sein de l’UPJV en 

matière de recrutement et de rémunération ; mais aussi à clarifier le rôle de chaque service 
concerné. 

Le recrutement est autorisé sous réserve que l'étudiant soit inscrit en formation initiale, à la 
préparation d’un diplôme délivré au nom de l’État ou à la préparation d’un concours de 
recrutement dans l’une des trois fonctions publiques, dans un établissement public 
d'enseignement supérieur. 
Au cours de l’année universitaire, un étudiant peut conclure un ou plusieurs contrats 
étudiants, avec un ou plusieurs établissements. 
 

Le contrat doit être signé par toutes les parties avant la prise de poste. L'étudiant doit 
avoir un exemplaire du contrat signé de chacune des parties avant le jour de sa prise 
poste. 
La signature est un prérequis incontournable tant pour la responsabilité de 
l’employeur que pour la mise en paiement des heures effectuées par l’étudiant. 

 
Pour simple rappel : 
 

1) Activités autorisées 
Les seules activités autorisées dans le cadre de ce contrat sont les suivantes : 
➢ Accueil des étudiants ; 
➢ Assistance et accompagnement des étudiants handicapés ; 
➢ Tutorat ; 
➢ Soutien informatique et aide à l'utilisation des nouvelles technologies ; 
➢ Appui aux personnels des bibliothèques et des autres services ; 
➢ Animations culturelles, artistiques, scientifiques, sportives et sociales ; actions dans 

le domaine de la promotion de la santé et du développement durable ; 
➢ Aide à l'insertion professionnelle ;  
➢ Promotion de l'offre de formation. 

 

2) Plafond horaire 

La durée effective de travail, pour l’ensemble des contrats sur l’année universitaire, est 

plafonnée à : 
➢ 670 heures entre le 1er septembre et le 30 juin 
➢ 300 heures entre le 1er juillet et le 31 août 

Ces durées maximales sont réduites au prorata de la durée du contrat sur chacune des 
périodes considérées. 
 

3) Durée du contrat 
En application de l’article D811-3 du code de l’éducation, le contrat étudiant est un contrat à 
durée déterminée conclu pour une période maximale de douze mois entre le 1er septembre 
de l’année N et le 31 août de l’année N+1. Il est reconductible dans la limite de six années. 
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II. Gestion des offres d’emploi 
1) Création d’une offre d’emploi  

  

Se connecter à l’ENT de l’UPJV et se rendre dans l’onglet « Emplois et Stages ». 

Cliquez sur « Recrutement Job Etudiant » : 

 

 

Une fois sur la page d’accueil, aller sur « Se connecter » :  

 

Il est possible que vous n’ayez pas accès à la plateforme, nous vous invitons à contacter le pôle 3 de la 

DISI : soit en créant un ticket ou par e-mail → pole3-tech@u-picardie.fr 
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À droite, rendez-vous sur l’onglet « Jobs étudiants » ou cliquez sur « voir la liste des jobs ».  

 

Vous arrivez sur cette page qui vous permet : 

➢ de créer une ou des offres d’emploi 

➢ d’accéder aux offres disponibles (en bas de page) 

 

 

Vous n’avez plus qu’à cliquer sur le + sous « Ajouter un job étudiant »  
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Au préalable, il serait judicieux de détailler votre offre d’emploi sur un fichier Word qui vous 

permettra de le copier/coller dans la rubrique description (cf annexe 1). 

 

Saisissez toutes les informations demandées : 

- date de début et de fin de campagne = date de publication de l’offre → la règle est la 

suivante : pour qu’une offre apparaisse à l’étudiant, la date du jour doit être 

comprise entre la date de début et de fin de campagne et celle-ci doit être active.  

- intitulé du job : précisez ici après l’intitulé de poste, l’UFR concernée → exemple : 

Accueil des étudiants dans l’un des Centres de ressources en Langues – MDL ; 

- contact : alias ou contact de la personne qui sera en charge du recrutement ; 

- type d’activité : accueil des étudiants, animations culturelles, etc 

Cliquez pour voir apparaître et défiler les choix dans : 

- unité de rattachement  

- entité utilisatrice : 

- dispositif financier ; 

- description : décrire le poste à pourvoir : copier/coller le descriptif de votre annonce 

via le fichier le Word ; 

- lieu de la mission ; 
Tous les champs munis d’un astérisque sont obligatoires.  

 

 
Cliquez sur sauvegarder en bas de la page. 

 

Vous pourrez alors visualiser votre annonce sur la page d’accueil de l’onglet « Jobs 

étudiants » ; en bas de page avec l’ensemble des offres proposées à l’UPJV.  
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Votre annonce devra obligatoirement être diffusée via Le Career Center : Jobteaser 

d’où la possibilité de copier l’URL une fois votre annonce créée. 

 
L’URL du lien est à récupérer depuis la liste des jobs étudiant. 
 

 
 
Pour information :  
Le Career Center Jobteaser est la première plateforme carrière destinée aux étudiants et aux 
jeunes diplômés, mutualisée entre les écoles et les universités. Cette plateforme est intégrée 
en marque blanche*, directement sur l’intranet des établissements. Elle a vocation à réunir 
l’ensemble des modules utiles aux étudiants dans le cadre de leur insertion 
professionnelle, à savoir notamment : 

• Des offres de stage et d’emploi pour tous les secteurs  

• Une CVthèque pour diffuser son profil auprès des entreprises 

• Des informations exclusives sur les entreprises 

• Des vidéos métiers  

• Des événements dédiés au recrutement organisés par les entreprises et par 
l’établissement : atelier, forum, coaching, podcast, etc. 

• Des ressources et articles mis à disposition par l’établissement 

*Une marque blanche est un service ou un produit conçu par une entreprise (le producteur), 
que d'autres entreprises (les « distributeurs ») reprennent à leur compte et commercialisent 
sous leur propre marque. Il s'agit donc d'un mécanisme commercial de mise à disposition 
d'outils ou de produits, sans citer la marque ni l'origine de l'information transmise. 
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Le Career Center by JobTeaser réunit deux types de contenus, afin de proposer aux 
utilisateurs une plateforme riche, ciblée et directement actualisée par les recruteurs : 

• Le contenu JobTeaser, à savoir : 

• Les fiches entreprises de nos partenaires, et + de 1200 vidéos métiers 
• L’ensemble des offres de nos entreprises partenaires 
• Leurs événements 

• Le contenu privé, que vous administrez : 

• Les fiches de vos entreprises partenaires 
• Les offres que vous recevez ou que vous publiez 
• Les événements organisés par votre établissement 
• Les ressources créées 

Exemple d’une publication de job étudiant sur Jobteaser : 

 
 

 

Pour tout renseignement et information, veuillez contacter Mme Hélène Tondellier, 

référente Jobteaser à l’UPJV. 
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2) Modification d’une offre d’emploi  

 

Pour toute modification à apporter sur votre offre, vous pouvez vous rendre sur la liste des 

jobs étudiants en bas de page (onglet « Jobs étudiants ») et cliquer sur le crayon « éditer ». 

 

 

Attention : vous ne pourrez modifier que les offres d’emploi que vous avez créé. 

Le bouton  permet d’activer ou de désactiver une annonce (ex : trop de 

candidatures reçues, etc…) mais aussi de pouvoir réactiver l’annonce en cas de recrutement 

infructueux. 
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III. Sélection des candidatures reçues et vérification des dossiers 
 

Dès lors qu’un étudiant postule sur l’une de vos offres, vous recevez de manière 

automatique une notification par e-mail. Vous pouvez alors consulter son dossier et 

visualiser les informations nécessaires pour un éventuel entretien. Pour cette partie, tout se 

passe sur l’onglet « Candidatures » à la fois pour l’entité utilisatrice mais également pour le 

service en charge du dispositif financier qui s’occupera de l’édition du contrat de travail. 
 

 
 

Allez dans l’onglet « Candidatures » à droite : vous arrivez sur cette page qui vous permettra 

alors de voir l’ensemble des étudiants qui ont candidaté aux offres d’emploi.  
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Pour accéder aux candidatures de votre service/composante, il faut procéder à un 1er filtre : 

- vous devez indiquer l’année universitaire concernée ; 

- l’entité utilisatrice ; 

- et cliquer sur « Filtrer ». 

Dans le cas contraire, vous aurez accès à l’ensemble des candidatures des étudiants de l’UPJV 

et qui n’ont pas forcément candidaté dans votre UFR/service.  

Il est possible de rechercher par le nom de l’étudiant. 

 

Vous avez la possibilité d’ajouter manuellement un candidat à l’aide de son n° étudiant dans 

l’encadré « Ajouter une candidature ». 

 

 
 

Faites bien défiler pour atteindre en bas de page l’ensemble des candidats. 
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Pour visionner le dossier de l’un des candidats, il vous suffit alors de cliquer sur l’œil 

dans la colonne « Éditer le dossier ». Vous arrivez donc sur cette page :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
En haut à gauche, vous apercevrez trois onglets :  

0→Inscriptions administratives 

1→Suivi du dossier 

2→Dossier administratif 

 

 

1)  Onglet 1 : suivi du dossier  

Le 1er onglet permettra de renseigner toutes les informations concernant le contrat (type 

d’emploi, date de début du recrutement, date de fin, nombre d’heures, etc.). Ces informations 

sont obligatoires pour que le service en charge du dispositif financier puisse élaborer le 

contrat de travail selon vos données. 

Dans cette partie, il vous suffira de remplir tous les champs. 

Il est possible d’ajouter ou supprimer un job étudiant sur le dossier d’un candidat déjà connu 

de vos services. Il vous suffit alors de cliquer sur « Ajouter un emploi ». 
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Important : le dernier champ « Validation emploi » doit être impérativement bien renseigné 

et modifié à chaque avancée du dossier. 

 

Choix possibles : 

- En cours 

- Refusé 

- Liste d’attente 

- Sélectionné pour entretien 

- Retenu soumis administration 

- Retenu soumis étudiant 

- Accepté étudiant 

- Refusé étudiant 
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Et le champ « Validation du dossier administratif » devra être obligatoirement complété 

pour que le contrat puisse être édité. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Choix possibles : 

- En attente de validation 

- Demande transmise à l’étudiant 

- Dossier incomplet 

- Dossier recevable administrativement 

- Dossier irrecevable administrativement 

 

Dès lors que l’étudiant est accepté pour une mission, le recruteur devra vérifier au préalable 

son dossier administratif. Si l’étudiant n’a pas transmis l’ensemble des pièces, il est possible 

de le solliciter directement par la plateforme dans l’onglet 1 suivi du dossier > motif statut 
validation : 

Exemple de texte à saisir : veuillez compléter dans l’onglet 2 dossier administratif les documents demandés. 
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2) Onglet 2 : dossier administratif 

Le 2nd onglet, vous permet d’accéder aux informations personnelles du candidat et aux pièces 

justificatives qu’il aura fourni lors de sa candidature. Vous devez alors procéder à leurs 
vérifications.  

Pour chaque pièce complétée, vous devrez renseigner la colonne « Statut ». 

Choix possibles : 

- Validée 

- Refusée 

- Illisible 

- Obsolète 

- En cours de validation 

Il sera possible également de supprimer des pièces justificatives (doublon, etc.) et de 
télécharger l’ensemble des pièces en cliquant sur le bouton « Télécharger ». 

 

N.B : désormais que les étudiants n’ont plus à compléter la fiche de renseignement (format 
papier). Cette fiche est téléchargeable sur l’application (cf annexe 2)  
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Le contrat de travail pourra être édité dès lors que l’étudiant aura accepté l’offre d’emploi et 

que le dossier est bien recevable administrativement. Les étudiants recevront au fur et à 
mesure de l’avancée du dossier des notifications sur leur adresse email. 

Dès lors que l’étudiant aura accepté l’offre, le service en charge du dispositif recevra une 

notification afin d’établir le contrat de travail. 
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Annexe 1 :  

JOB Étudiant - voloremperum quam aut facea 

UFR xxxx – Ville ou site 
 
Structure : 
 

Nem se alisimus, sunt que mil earciis mos cullatem quos aut quam, arum, aliquis ut faccabo rumqui 
dolecer eprovid quam, volupicat es sum re sunt, cori officto eate re, torum lam sum, expliquame non 
coribus, quam aut eumquodis venti omnimi, optas aut quas dollandi nis experferum arum 
voloremperum quam aut facea evernatiurem harum dolupta comnim sapictum consequis apernatur 
aut accabo. Itas quodis sinullandi simpore dus. 
Oluptius ime eius re ipsam quamus aut voluptae atur molupissum eum iuntissenis dus ex  
 
Poste : 
 

Job étudiant à partir du xx mois 2023 pour une durée de xxxh pour se alisimus, sunt que mil earciis mos 

cullatem quos aut quam, arum, aliquis ut faccabo en fonction de l’emploi du temps de l’étudiant(e) qui 

sera recruté(e). 
 

Principales missions : 
 

Au sein de xxxxxxx, vous aurez à : 

- modit veniminum quunt est earibus et harcid quat la quias conestis quis;  

-  quam, volupicat es sum re sunt, cori officto eate re, torum lam sum, expliquame 

non coribus, quam aut eumquodis 

- voloremperum quam aut facea  

Dans ce cadre vous serez amené(e) à : 

- harcid quat la quias conestis ;  

- velenis ma andae reri apicias pelluptium. 
 

Profil : 
 

- De formation volores perumqu minimum ; 

- Capacité d’ volores perumqu volesto quis dolupta; 

- Rigueur, ponctualité, discrétion, patience ; 

- Capacité à respecter les consignes ; 

- Maîtrise evernatiurem harum dolupta. 
 

Rémunération : 
 

X,xx€ net / heure 

 
 

Les candidatures (CV + lettre de motivation) sont à réaliser jusqu’au xxxxx sur la plateforme 
Recrutement UPJV. 
 
Si besoin vous pouvez contacter : xxxx@u-picardie.fr 

mailto:xxxx@u-picardie.fr
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Annexe 2 : Exemple fiche de renseignements 
 
 

 
 

 


