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Introduction

Ce document est un outil d'aide à l'utilisation du logiciel  pour un intervenant vacataire ;

En utilisant OSE,
Vous devez constituer votre dossier personnel

Enregistrer vos données personnelles
Télécharger vos pièces justificatives
Visualiser votre contrat

Vous pouvez, visualiser le  et le  qui ont été saisis pour vousService Prévisionnel Service Réalisé
Vous pouvez, visualiser les  et  vous concernantDemande de mise en paiement Mise en paiement
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Chapitre 1
Utiliser OSE

1. Se Connecter à OSE
Afin d'accéder à l'application  vous devez utiliser OSE Adresse Web de OSE [https://ose.univ-lehavre.fr/ - Adresse Web

de OSE]

Vous pouvez utilisez votre navigateur préféré (Firefox, Chrome...)

Vous devez être connecté à Internet pour utiliser .OSE

L'écran suivant s'affiche

Appuyer alors sur le bouton  [https://ose.unicaen.fr/demo - Adresse Web de OSE à Caen (Base de Demo)]

Vous pouvez aussi utiliser le menu connexion de la barre supérieure 

Vous êtes alors redirigez vers le service identique central de l'université CAS

https://ose.univ-lehavre.fr/
https://ose.univ-lehavre.fr/
https://ose.unicaen.fr/demo
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L'identifiant et le mot de passe sont ceux de vos services numériques l'Université Le Havre
 : Eureka, Ent...Normandie

Une fois connecté, votre nom apparaît dans la barre de menu, ainsi que le rôle avec lequel
vous êtes connecté.

Pour un intervenant, vacataire ou permanent, seul le rôle Intervenant est disponible

Ici, l'utilisateur est connecté en tant que Directeur/rice des étudesTHIERRY Christophe 

Il est possible de changer de rôle (si l'utilisateur en possède plusieurs) en cliquant sur son
nom
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Rôle
Un rôle est une catégorie d'utilisateur de OSE

Lorsque l'on se connecte à , on est reconnu comme appartenant à une certaine catégorieOSE
d'utilisateurs.
Les actions qu'il est possible de réaliser dans OSE dépendent du rôle que l'on utilise
Ainsi, par exemple, un directeur des études pourra saisir un service prévisionnel d'un enseignant de
sa composante mais ne pourra pas mettre en paiement des heures

Un utilisateur d'  est aussi associé à un statut. Un responsable de formation peut aussi êtreOSE
intervenant permanent. Un gestionnaire peut être un intervenant vacataire BIATSS.

2. Navigation dans OSE
Pour accéder aux différentes étapes de gestion de vos services, il existe deux possibilités :

La feuille de route
Le menu de gauche de la section Intervenant

Votre  apparaît sur la page d'accueil (en cliquant sur ) de l'application.feuille de route

La feuille de route permet de connaître l'état d'avancement de la gestion d'un intervenant.

Les étapes validées sont indiqués par .

Les étapes partiellement terminées sont indiquées par un pourcentage .

Les étapes qui ne peuvent pas encore être atteintes sont indiquées par 

La feuille de route permet de plus de connaître les raisons pour lesquelles une étape n'est
pas atteignable. Il suffit pour cela de cliquer sur une étape non atteignable
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Ici, il n'est pas possible de valider les enseignements prévisionnels car aucun enseignement
prévisionnel n'a été saisi.

Feuille de route d'un intervenant vacataire

La section  et le  qui apparaît alors permettent d'accéder aux différentesmenu de gauche
étapes de gestion de vos services.

Menu d'un intervenant vacataire
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Feuille de route d'un intervenant permanent

Menu d'un intervenant permanent
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Chapitre 2
Gestion de votre Dossier

1. Saisir des données personnelles

Le menu permet de visualiser les informations contenues dans l'outil de gestion RH
ainsi que votre feuille de route.

1

La fiche du vacataire récapitule les informations connues et issues du logiciel de gestion RH.

Le menu permet d'accéder aux informations vous concernant, de les modifier si

nécessaire et de les enregistrer 
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Un gestionnaire RH devra alors valider vos données personnelles.

Après modification des données, vous devez les enregistrer . Un gestionnaire RH pourra

alors les valider.

L'état de validation de vos données personnelles peut être visualisé sur cette même page.

2. Déposer les pièces justificatives nécessaires à la
validation de votre dossier

En fonction du profil sélectionné dans les données personnelles et des critères de
recrutement définis par l'établissement, les pièces à fournir varient.

Le menu n'est disponible que lorsque les données personnelles ont été
validées
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Pour ajouter des documents au dossier, cliquer sur "Parcourir" 

Puis choisir sur votre ordinateur l'image correspondant à la pièce justificatives attendues.

Cliquer alors sur afin que votre pièce justificative soit enregistrée dans OSE.

L'écran affiche alors que le fichier a bien été déposé.
Si la suppression est nécessaire, cliquer sur la corbeille rouge.

Une fois toutes les pièces déposées, le système indique que 
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Un gestionnaire RH doit alors valider vos pièces justificatives. L'état de validation de vos
pièces peut être visualisé sur cette même page.

3. Visualiser l'état d'avancement de son contrat

Le menu du menu de gauche ,permet d'accéder à la page de gestion des
contrats.

Le contrat est généré par la composante quand
les données personnelles et les pièces justificatives sont validées
Le  est saisi et validé.services prévisionnel

Lorsque le contrat est créé, le message suivant apparaît

Si l'ensemble des heures du service prévisionnel est intégré dans un contrat, le message
suivant apparait

Le service RH de l'université doit validé le contrat avant que celui-ci puisse être signé.

Ce contrat doit être signé par vous, le directeur de composante et le président de l'université.
Il vous est envoyé par courriel (ou vous le retirez dans votre composante d'affectation principale) afin que
vous puissiez le signer.
Vous le retournez à votre composante
Vous pouvez visualiser l'état d'avancement de la création/validation et du retour signé du contrat sur
cette même page.
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Chapitre 3
Visualiser les services prévisionnels ou
réalisés

Le menu  ou permet de visualiser les heures qui ont été saisies

dans le cadre de votre  ou de votre .Service Prévisionnel Service Réalisé

Liste des enseignements prévisionnels

Liste des enseignements réalisés

Le bouton ou permet de faire apparaître le détail d'un enseignement.
pour un enseignement réalisé, le détail fait apparaître les périodes de réalisation de l'enseignement
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Chapitre 4
Visualiser la validation d'un service
prévisionnel ou réalisé

Le menu ou permett de visualiser les enseignements

prévisionnels ou réalisés qui ont été validés par la composante.

Pour qu'un enseignement réalisé soit mis en paiement, il doit avoir été validé.

Les enseignements validés apparaissent sur fond vert. Les enseignements non validés apparaissent sur
fond gris.

Le bouton permet de faire apparaître le détail
des enseignements.
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Chapitre 5
Visualiser les demandes de mises en
paiement et les mises en paiement

Les  sont générées par la composante afin qu'un volume d'heuresDemande de mise en paiement
réalisées et validées puissent être intégré dans la prochaine paye.
La  est réalisée pour un mois si des demandes de mises en paiement existent.Mise en paiement

Le menu permet de visualiser un état récapitulatif des demandes de mise en

paiement et des mises en paiement.

Dans cet exemple, on peut voir que :
Les 4 premières lignes correspondent à des heures réalisées/validées, qu ont fait l'objet de demandes
de mises en paiement et de paiement au mois d'Octobre 2018
La 5ième ligne correspond à des heures (DCIM1204) qui ont été réalisées/validées mais qui n'ont pas
fait l'objet de demandes de mises en paiement
La 6ième ligne correspond à des heures (DCIM328A) qui ont été réalisées/validées , qui ont fait l'objet
d'une demande de mise en paiement mais qui n'ont pas été intégrées à une mise en paiement.

Les 57.5 HETD correspondent à l'ensemble des heures réalisées/validées
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les 52.5 HETD correspondent à l'ensemble des heures réalisées/validées faisant l'objet d'une
demande de mises en paiement (42.5 déjà mises en paiement et 10 du DCIM328A)
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