CENTRALE '
NANTES DocuSign,

Fiche de recrutement ou de

renouvellement de contrat
Dématérialisation et Signature électronique

A compter de décembre 2020, I'Ecole Centrale de Nantes s'équipe d'un outil de dematérialisation de la

fiche de recrutement ou de renouvellement de contrat.

Vous trouverez dans ce document, les informations qui vous guideront pour générer une fiche.

Acces au formulaire 2
Remplissage du formulaire 3
Dans le cadre d'UN NOUVEEAU CONTIAL ... e bbb bbbt 3
Dans le cadre d'un renouvelleMent de CONTIAL ...ttt 5
Interruption de la saisie 8

FP/DocuSign/001 - HA—19/11/2020 Page 1sur 8



CENTRALE '
NANTES DocuSign,

Acces au formulaire
1. Connexion a DocuSign via un des liens suivants :

e Financement 100% sur contrat : Cliquer ici
e Financement total ou partiel sur le budget de I’école : Cliquer ici

Informations relatives au signataire du
formulaire PowerForm

Si vous n'étes pas le responsable du service ou du laboratoire
merci de renseigner également son nom, prénom et adresse email.
Il recevra un message I'invitant & signer votre demande avant
transmission & la direction pour validation.

En cas de difficultés veuillez ouvrir un ticket SVP RH ou adresser
un email a : svp-rhi@ec-nantes.fr

Veuillez saisir votre nom et votre adresse e-mail pour lancer |2
processus de signature.

Demandeur

Votre nom : *

| Hélgne Demandeur |

Votre e-mail : *

| helene.auzie@ec-nantes.ir |

Veuvillez saisir les informations de tout autre signataire requis pour
ce document.

Responsable de service/laboratoire si différent du
demandeur

MNom :

| Rafika Responsable |

E-mail :

| rafika drif@ec-nantes fr |

COMMENCER A SIGNER

2. Remplir les champs.
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https://eu.docusign.net/Member/PowerFormSigning.aspx?PowerFormId=78630766-797b-40a4-9921-e6261f1488de&env=eu&acct=07149615-17c4-469c-aae2-a4de9ae48ac4&v=2
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CENTRALE
NANTES

_ COMMENCER A SIGNER
3. Cliquer sur

— La page internet s'ouvre dans le navigateur

- Mayiliez lire la Divulgation relative aux Signatures et aux Dossiers électronigues.
. J'accepte d'utiliser des Signatures et des Dossiers électroniques.

1 2

Cliguer sur
“CONTINUER™

4. Cocherlacase o puis cliquer sur le 9
— Le formulaire s’ouvre.

Remplissage du formulaire
A noter : Les cases ROUGES sont OLIGATOIRES.

A7 AV

TERMINER ULTERIEUREMENT AUTRES ACTIONS v

Utilisez I'option Terminer ultérieurement
pour reprendre la signature de ce document
a une date ultérieure. En savoir plus_

D°ACCORD

DocuSign Envelope ID: C847DADE-0A64-4E50-8C17-8A45D0EEDGBA

NANTES

Information sur le poste

Semvice @ Laborataire O

cenTRALE Fiche de recrutement ou de renouvellement de contrat

Indiquer NC pour "Non concerné"

Département d'enseignement ()

Préciser : |DRH | Equipe - |

Intitulé de pnstlAssistant[e} RH

| Responsable higrarchigue -
(MOM, Prénom et intitulé de

RelBdnsable de la validation
des congeés si différent

Rafika DRIF - Directrice des
Ressources Humaines

5. Remplir les champs.

Dans le cadre d’'un nouveau contrat

6. Cocher la case correspondante :

Nouveau contrat @ v

Joindre obligatoirement la fiche de poste
chD v col

Type de contrat

Renouvelle ment O

Fonctionnaire

|Catégor"ie A - Assistant ingénieur - ASI

v |

Date souhaitée pour le recrutement :

01,02,/2021

Estimation salariale brute en K€ annuel® |24

*sous réserve de la validation d= Ta DRH
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CENTRALE
NANTES

7. Lafiche de poste est a joindre obligatoirement :

|

8. Cliquersurlelien: ?

— La fenétre suivante s‘ouvre :

TERMINE

Charger une piéce jointe

CHARGER UN FICHIER

9. Charger la piéce voulue.

+ Justificatif.pdf
1 page - Chargement terminé

TERMINE

Charger une piéce jointe

CHARGER UN FICHIER

— Le symbole est modifié :

Nouveau contrat

®

P

Jaindre obligatoirement la fiche de poste

10. Remplir les champs.
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CENTRALE '
NANTES DocuSign,

Dans le cadre d’'un renouvellement de contrat

11. Cocher la case correspondante :

Mouveau contrat O Renouvellement (@)

Date de naissance|01,/01,/1993 ]

MOM, Prénom - [YON Sandy ]

Type de contrat

|Catégorie A - Assistant ingénieur - ASI vI |CDD vI
Echéance - (lendemain de la fin du précedent cdo1,/02,/2021 durée en mois

Estimation salariale brute en KE annuel® |34
*sous réserve de Ta validation de Ta DRH

12. Remplir les champs.

13. Le motif est a renseigner précisément. De ce motif dépendra le fondement juridique sur
lequel sera établi le contrat, qui ouvrira ou pas certains droits au futur recruté.

Motif du recrutement ou du renouvellement

Remplacement de Madame X, en congé matemité.

14. En cas de financement sur contrat de recherche, préciser les numéros et références
du/des contrat(s).

Source de financement

|Budget général de 1'Ecole

N* de contrat Nom du contrat
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CENTRALE '
NANTES DocuSign,

15. La zone de commentaire est libre. Indiquer ici tous les éléments pertinents permettant de
réaliser le recrutement correspondant le mieux au besoin ou justifiant la demande.

Validation de la demande

Je valide les données ci-dessous et demande que |a fiche de poste ciyjointe soif publige.

Commentaires : |

Période de tuilage d'une semaine soubhaitable.

Signer
] — = helene. auzie@ec-nantes. fr
NOM, Prénondélene Demandeur Fonction[Référente Paie

16/11/2020 | 14:53:58 MAST

16. Signer la fiche:

DecuSigned by

télzune Dumandowr

AIRR00ATASEEARS
helene. auzie@ec-nantes. fr

16/11/2020 | 14:57:38 MAST

— L'écran suivant s'affiche :

Enregistrer une copie de votre document

Vv

| B |

Votre document a été signé

Si vous souhaitez conserver une copie pour vos références,
sélectionnez Télécharger ou Imprimer et enregistrer.

TELECHARGER IMPRIMER FERMER
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CENTRALE Docu

NANTES

G https://wwwdpole-e.. @ W AGAP. .. Webmail 4 Portail de la Gestion P...

DocuSign

Vous avez fini!

Vous recevrez un exemplaire lorsque tout le monde aura signé.

— Sile rédacteur est le responsable, la fiche est dirigée vers la cellule d'aide au pilotage.

— Sinon, elle est dirigée vers le responsable.

[Is recevront le mail suivant:

ECN Démarche-RH vous a envoyé un document & examiner et & signer.

EXAMINER LES DOCUMENTS

ECN Démarche-RH
Administrateur-DemarcheRH@ec-nantes fr

Helene,

Veuillez signer fiche de recrutement ou de renouvellement de contrat, Justificatif. pdf avec
DocuSign

Merci, ECN Démarche-RH

Technologie
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CENTRALE '
NANTES DocuSign,

Interruption de la saisie

i i i
17. Cliquer sur le bouton pour enregistrer la fiche en cours.

— Affichage de I'écran suivant :

DocuSign

N’oubliez pas de finir plus
tard

Vous pouvez revenir au document a I'aide du lien d’origine pour le
remplir.

— Réception du mail suivant :

Recrutement, renouvellement de contrat 17 Novembre 2020 12:43

Héléne Dem
Expéditeur : (DocuSign EU System"l

4: | Helene Augie |

Répondre a: '__DocuSign-'l

| CENTRALE
NANTES

Examiner et signer votre document

EXAMINER LE DOCUMENT

ECN Démarche-RH
Administrateur-DemarcheRH@ec-nantes fr

Héléne Dem,

Veuillez signer fiche de recrutement ou de renouvellement de contrat avec
DocuSign

Merci, ECN Démarche-RH

. o . o EXAMINER LE DOCUMENT
18. Pour terminer la saisie de la fiche, dans le mail, cliquer sur
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