Tutoriel
pour la saisie de votre

tableau de service
sur OSE



|. Rendez vous sur OSE.

Cliquez sur ce lien:

Rappel:

Seuls les volumes horaires doivent
apparaitre sur votre declaration de service.


https://chargedecours.univ-paris8.fr/
https://chargedecours.univ-paris8.fr/
https://chargedecours.univ-paris8.fr/

2.Se connecter

OSE

O E Organisation des Services d'Enseignement

Bienvenue dans I'application de saisie des enseignements de l'université de Paris 8.

Connectez-vous. ..

J'ai oublié mon mot de passe

L'Université Paris 8 Vincennes Saint-Denis traite, vos données aux seules fins du suivi de votre dossier administratif, de la saisie de

vos heures d'enseignement, de la gestion de votre contrat jusqu'aux demandes de mise en paiement.
Vous avez la possibilité d'exercer vos droits (acces, rectification, suppression, retrait du consentement) via I'adresse : dpo@univ-

paris8.fr ou introduire une réclamation auprés de l'autorité de contrdle nationale.



3.Page d’accueil.

* Selon la periode vous aurez acces ou pas
a certaines rubriques.

OSE Intervenant

0 E Organisation des Services d'Enseignement

Bienvenue dans I'application de saisie des enseignements de l'université de Paris 8.

Année 2020/2021.

Je saisis mes enseignements prévisionnels

Un guide d'utilisation de OSE vous est proposé. Vous pouvez le télécharger en suivant le lien ci-contre W Guide d'utilisation

n Je saisis mes enseignements prévisionnels

n Je saisis mes enseignements réalisés



4. Cliquez sur la rubrique que
vous voulez saisir / consulter.

n Je saisis mes enseignements prévisiunnels 0%

Je visualise |a validation de mes services prévisionnels

n Je saisis mes enseignements réalisés 0%

Je visualise |a cldture de |a saisie de mes services realises

Je visualise |a validation de mes services realises

le visualise les demandes de mise en paiement me concernant

le visualise les mises en paiement me concernant



5. Modification de service dd.

2020/2021 ~ MG EER

Fiche individuelle

Modifications de service d(

Madification de

service du Aucune maodification de service da.

=+ Ajouter

IGITCTTICTILS
prévisionnels

Validation des
enseignements
prévisionnels

Enseignements
réalisés

Validation des
enseignements
réalisés

O E | Apropos | Contact | Plan de navigz



6. Saisie de tout ce qui impacte votre service
statutaire (decharge, delegation, congé maternite,
temps incomplet, etc.).

OSE 2020/2021 ~ INCAEIEN 2 Eric PERRO, Intervenant permanent | Déconnexio

Fiche individuelle

Modifications de service d{ pERRO Eric

Modification de
service di Motif Nombre d'heures Commentaires
= Supprimer

(Sélectionnez un motif...) v 0

Enseignements
prévisionnels

Validation des
enseignements
prévisionnels = Ajouter

Enseignements ]
réalisés Enregistrer

Validation des
enseignements
réalisés

1 modification(s) de service di (total = 0).

0 E | Apropos | Contact | Plande navigation | Mentions légales | Vie privée



/. Saisir votre service préevisionnel.

Fiche individuelle

Modification de
service dd

Enseignements

prévisionnels

Enseignements

Intervenant permanent
Enseignant chercheur

Enseignements
réalisés

Composante d'enseignement

Référentiel

Structure Fonction

Totaux HETD

Je saisis mes enseignements réalisés

Formation

w Tout déplier & Tout replier
Période Enseignement cm D TP

« Tout déplier A Toutreplier

Commentaires Heures
Total des heures de référentiel : 0



o

:
4 E 8. Remplir les champs concernés
\ ‘ ° ° . 9
@ puis cliquez sur ‘Enregistrer’.
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9. Rajouter un ou des cours, si
besoin, en cliquant sur ‘+ Je saisis’.

Fiche individuelle

Modification de
service dd

Enseignements

prévisionnels

Validation des
enseignements
prévisionnels

Enseignements
réalisés

Enseignements

Intervenant permanent
Enseignant chercheur

=+ Je saisis

“ Tout déplier | Tout replier

Composante d'enseignement Formation Période Enseignement cMm m TP
UFR T&S M1 Lettres DHDMEDO3 - Litterature et barbarie 30.00 60.00 000 STV
Totaux par type d'intervention : 30 60 0
Total des heures de service : Q0

+ Tout déplier | Tout replier

Derniére modification: Le 30/04/2021 a 11:59 par .

Référentiel

Structure Fonction Commentaires Heures
Total des heures de référentiel : 0

Totaux HETD

Service D 162.00

service assuré 105.00
Dont enseignements 105.00

Sous-service 87.00



| 0. Referentiel.

Enseignements

prévisionnels

=+ Je saisis

Validation des

enseignements
prévisionnels Composante d'enseignement Formation Période Enseignement

UFR T&S M1 Lettres DHDMEDOS - Littérature et barbarie
Enseignements Totaux par type d'interventiol
réalises

Total des heures de servici

Dernigre mod

Réferentiel

Fonction Commentaires

Total des heure

Totaux HETD

-~ = e P



L / | I. Remplir les champs concernes
@ puis cliquez sur ‘Enregistrer’.

Composante ou Service :

DU UNIVERSITAS

eures :




|2.Votre previsionnel est saisi.

Validation des
enseignements
prévisionnels

Validation du
référentiel
prévisionnel

Enseignements
realises

Composante d'enseignement
UFR T&S

Référentiel

Structure
DU UNIVERSITAS

Totaux HETD

Service Di
Service assuré
Dont enseignements
Dont référentiel
Heures complémentaires

Dont référentiel

“ Toutdéplier Tout replier

Formation Période Enseignement cm T Ie
M1 Lettres DHDMEDO3 - Littérature et barbarie 30.00 60.00 000 # MV
Totaux par type d'intervention : 30 60 0
Total des heures de service : 90

Fonction

Chargé de mission

192.00
192.00
105.00
87.00
9.00

9.00

w Tout déplier A Toutreplier

Derniére modification: Le 30/04/2021 & 11:59 pa

Commentaires Heures
0600 A
Total des heures de référentiel : 96

Derniére modification: Le 30/04/2021 & 12:10 pa



aisie de votre service realise.

E Organisation des Services d'Enseig

Bienvenue dans I'application de saisie des enseignements de l'universi

2020/2021

Je saisis mes enseignements réalisés

Un guide ' Utilsation de OSE VOUS st proposé. ous pouvez le télécharger en suivant e lien ci-contre :

n Je saisis mes enseignements prévisionnels v
n Je visualise |a validation de mes services prévisionnels

Je visualise la validation de mon référentiel prévisionnel

n Je saisis mes enseignements réalisés 0%

isie de mes service

e visuali
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Je visualise les mises en paiement me concernant



/

|4.Votre service n'a pas change, vous
pouvez cliquer sur ‘prévu->réalisé’.

Fiche individuelle

Maedification de
service dd

Enseignements
prévisionnels

Validation des
enseignements
prévisionnels

Validation du
référentiel
prévisionnel

Enseignements

réalisés

Constatation des enseignements realisés

Intervenant permanent
Enseignant chercheur

+ Je saisis

Composante d'enseighement
UFR T&S

Référentiel

+ Je saisis

Fonction

DU UNIVERSITAS

Totaux HETD

Formation Période

M1 Lettres

Commentaires

Chargé de mission

Total des heures de référentiel :

Enseignement

Heures

+ Tout déplier A Tout replier

DHDMEDOQ3 - Littérature et barbarie 000 MW

“ Tout déplier A Tout replier

Prévisionnel Valide : 9500, # M
Réalisé : 0.00



| 5.Vous voulez modifier le nombre d’heures d’un
cours saisi en previsionnel, cliquez sur le crayon en
bout de ligne.

Fiche individuelle

Constatation des enseignements realisés

Medification de Intervenant permanent
service dd Enseignant chercheur

Enseignements
prévisionnels

& ealise =+ Je saisis

Validation des

. - o A .
enseignements Tout deplier Tout replier

prévisionnels Composante d'enseignement Formation Période  Enseignement TP

UFR T&S3 M1 Lettres DHDMEDOQ3 - Littérature et barbarie ooof| AW v
U?“_dathn du + Tout déplier treplier
référentiel
prévisionnel

Référentiel
Enseignements
réalisés

-
Structure Fonction Commentaires Heures
DU UNIVERSITAS Chargé de mission Prévisionnel Validé : 96.00
Réalisé : 0.00
Total des heures de référentiel : 0

Totaux HETD



| 6.Vous voulez rajouter un cours,
cliquez sur ‘+ Je saisis’.

Fiche individuelle

Maedification de
service dd

Enseignements
prévisionnels

Validation des
enseignements
prévisionnels

Validation du
référentiel
prévisionnel

Enseignements

réalisés

Constatation des enseignements realisés

Intervenant permanent
Enseignant chercheur

+ Je saisis

Composante d'enseighement

Formation
UFR T&5 M1 Lettres

Référentiel

Chargé de mission

Structure
DU UNIVERSITAS

on

Période  Enseignement
DHDMEDO3 - Littérature et barbarie

Commentaires Heures

+ Tout déplier A Tout replier

000 AWMV

“ Tout déplier A Tout replier

Prévisionnel Validé : o500 4 M

Total des heures de référentiel :

Totaux HETD

Réalisé : 0.00



oh

| 7. Finalisez la saisie de votre tableau definitif.

Attention cela cloture définitivement votre saisie.

Fiche individuelle

Modification de
service dii

Enseignements
prévisionnels

Validation des
enseignements
prévisionnels

Validation du
référentiel
prévisionnel

Enseignements

réalisés

Validation des
enseignements
réalises

Validation du
référentiel réalisé

Constatation des enseignements réalisés

Intervenant permanent
Enseignant chercheur

Attention!
Assurez-vous d'avoir saisi la fotalité de vos services réalisés (enseignements et référentiel), quelle que soit la composante d'intervention.
Cliquer sur le bouton ci-dessous vous empéchera de revenir sur votre saisie.

J'ai terminé |a saisie de la totalité de mon service réalisé

“ Tout déplier Toutreplier

Composante d'enseignement Formation Période Enseignement cM m Ie
UFR T&S M1 Lettres DHDMEDQ3 - Littérature et barbarie 30.00 60.00 000 £ TV
Totaux par type d'intervention : 30 60 0
Total des heures de service : an

+ Toutdéplier & Toutreplier

Derniére modification: Le 30/04/2021 & 13:03 par #

Référentiel

-

Structure Fonction Commentaires Heures

DU UNIVERSITAS Chargé de mission Prévisionnel Validé : 96.00
Réalisé : 96.00



| 8.Votre tableau de service est bien
finalise a votre niveau.

Fiche individuelle

Constatation des enseignements réalisés

Modification de Intervenant permanent
service di Enseignant chercheur

Enseignements
prévisionnels

- La saisie du service réalisé a été cloturée par Amaud Laime le 30/04/2021 a 13:07.
Validation des

enseignements Vous ne pouvez donc plus modifier vos données.
prévisionnels

Validation du
“ Tout déplier  # Tout replier

réferentiel
prévisionnel Composante d'enseignement Formation Période Enseignement cm m Ir
UFR T&S M1 Lettres DHDMEDDO3 - Littérature et barbarie 30.00 60.00 000 ¥
E’nsglgnements Totaux par type d'intervention : 30 60 0
réalisés
Total des heures de service : 90
Validation des ~ Tout déplier A Tout replier

enseignements
réalisés

Derniére modification: Le 30/04/2021 & 13:03 par
Validation du
referentiel réalise

Réferentiel

Structure Fonction Commentaires Heures
DU UNIVERSITAS Chargé de mission Prévisionnel Validé :
Réalisé :

w
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Total des heures de référentiel : 96



19. Suivez I'évolution de votre tableau, en page
d’accueil, jusqu’a la mise en paiement de vos HCO.

2020/2021 ~

O E Organisation des Services d'Ens

Bienvenue dans l'application de saisie des enseignements de I'u

Année 2020/2021.

Je visualise les demandes de mise en paiement me concernant

Un guide d'utilisation de OSE vous est proposé. Vous pouvez le télécharger en suivant le lien ci

Je saisis mes enseignements prévisionnels

Je visualise 1a validation de mes services prévisionnels

Je visualise la validation de mon référentiel prévisionnel
Je saisis mes enseignements réalisés

Je visualise la cléture de |a saisie de mes services réalisés

Je visualise la validation de mes services réalisés

SR G SRR WA SR WA Y

Je visualise la validation de mon référentiel réalisé

Je visualise les demandes de mise en paiement me concernant 0%

Je visualise les mises en paiement me concernant



Merci d’avoir suivi ce tutoriel.



