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Mai 2017, situation en bref :

Phase d’information dans 10 départements de décembre 2015 a juin2016, sous
forme de rencontres au cours desquelles les documents en cours d’élaboration ont
été distribués. L’envoi d’'un compte-rendu a fait suite a chague rencontre.

Validation du Référentiel d’engagements de services QUAL’IUT par la commission
de validation du 24 Janvier 2017.

Phase de formation des auditeurs internes pour les 5 IUT avec le cabinet AFNOR
Certification, de mars 2017 a juin 2017.

NB : Par ailleurs, l'université s’est engagée dans une démarche analogue a la n6tre mais
sur le périmétre de la formation continue grace au référentiel FCU. Nous sommes partie
prenante dans cette démarche également, et avancons avec le Service FOCAL et le
cabinet Véritas Certification, depuis février 2017.
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1 Ladémarche qualité des 5 IUT

1-1 Le contexte

Depuis Janvier 2011, les 5 IUT des départements Ain-Rhdne-Loire appartenant a I’Académie de Lyon se sont groupés
dans une démarche d’amélioration continue par la mise en place d'une démarche qualité semi-collective.

IUT Claude Bernard Lyonl

IUT Lumiére Lyon 2

IUT Jean Moulin Lyon3

IUT Jean Monnet Roanne

IUT Jean Monnet Saint Etienne

Les 5 IUT ont rédigé un Référentiel d’'engagements de service et ont défini une liste de 16 procédures que chacun des
IUT rédige de fagcon spécifique.

1-2 La partie commune de la démarche : le Référentiel Engagement de service QUAL'IUT

Le Référentiel, élaboré par les 5 IUT, autour du parcours de I'étudiant, recense les engagements de maniére précise,
explicite et mesurable.

Les 5 IUT ont souhaité mettre en place une certification de service ou accréditation, afin d’harmoniser leurs fagcons de
travailler et démontrer leur savoir-faire. Le Référentiel a été présenté le Cabinet Afnor-Certification a la Commission de
validation qui I'a validé le 24 janvier 2017.

QUAL'IUT- REF267, est disponible sur I'lUTranet, sur la page dédiée a la Qualité.

S'y trouve également les procédures et divers documents utiles a la démarche.

Pour I'lUT Lyonl, cette accréditation concrétise la reconnaissance de notre compétence dans le domaine de
'enseignement au sein de I'Université Claude Bernard, pour nos DUT et nos Licences Professionnelles.

La formation d’un premier groupe d’auditeurs internes, issus des 5 IUT sera finalisée lors de la réunion du 22 juin 2017.

Les 5 IUT se soumettent a la réalisation d’audits croisés pour préparer leur demande de certification par rapport au
Référentiel QUAL'IUT aupres de 'AFNOR.



1-3 Les 19 engagements de service regroupés par thématigue

Thématique Orienter et recruter

1- Nous vous fournissons une information précise, facilement accessible, et a jour sur notre offre de formation

2- Nous vous informons sur le calendrier et la procédure de recrutement, et vous fournissons une aide dans vos
démarches de candidature

3- Lorsque vous candidatez, nous vous garantissons une prise en compte de votre dossier selon des critéres de sélection
prédéfinis

4- Si des places restent vacantes, nous ouvrons la procédure complémentaire de recrutement DUT accessible si vous
n'avez pas candidaté lors de la procédure initiale.

Thématique Inscrire les étudiants

5- Nous vous accompagnons lors de votre inscription administrative.

6- Nous vous informons de la procédure de transfert de dossier entre notre institut et un établissement extérieur a notre
université.
7- Nous facilitons I'inscription des étudiants domiciliés hors métropole.

Thématique Recruter et intégrer les enseignants vacataires

8- Nous enrichissons la professionnalisation des enseignements par le recrutement d’enseignants vacataires
expérimentés et compétents.

Thématique Accueil des nouveaux personnels enseignants

9- Vos enseignants sont rapidement opérationnels grace a un dispositif d’'intégration lors de leur prise de fonction.

Thématique Informer les étudiants tout au long de leur cursus

10- Nous vous fournissons, dés la rentrée universitaire, et tout au long de votre cursus, toute I'information utile sur votre
formation.



Thématique Organiser, planifier et dispenser les formations — Organiser la pédagogie et
mettre en ceuvre les enseignements

11- Nous avons une approche collective visant a accroitre la cohérence au sein d’un programme de formation.

Thématiqgue Organiser, planifier et dispenser les formations — Effectuer un suivi personnalisé
et un accompagnement des étudiants

12- Nous prenons en compte vos difficultés et vous proposons une solution.

13- Nous facilitons I'intégration des publics spécifiques par un accompagnement personnalisé.
14- Nous facilitons la construction de votre projet professionnel a travers la recherche de stage, d’alternance ou d’emploi.

15- Dans le cadre de votre cursus a I'lUT, nous facilitons la réalisation de vos séquences d'études a I'étranger

Thématique Organiser, planifier et dispenser les formations — Accompagner et suivre les
étudiants en situation professionnelle

16- Nous encadrons et suivons les stages et/ou formation en alternance, qui faciliteront votre insertion professionnelle

Thématique Valider les connaissances

17- Nous vous informons des modalités et du calendrier du contréle continu des connaissances.
18- Nous vous communiquons, dans un délai maximum de 4 semaines, vos résultats de contréles des connaissances

19- Nous vous communiquons, dans un délai maximum de 8 jours ouvrés, les résultats des jurys et les bulletins de notes
validés, et nous vous informons des voies et délais de recours



1-4 Dispositions d’organisation

| - La Direction établit une politique qualité de service qui définit les axes prioritaires et les objectifs associés. Dans
une logique d’amélioration continue. Cette politique est ajustée au regard du bilan annuel, elle est communiquée a
I'ensemble du personnel.

Les différentes instances de gouvernance et leurs prérogatives sont définies par écrit. Le Conseil d'lUT et/ou le Consell
de Direction définit, en complémentarité avec les statuts, les obligations des départements pour les Conseils de
Départements, et celles des Licences Professionnelles pour leurs Conseils de perfectionnement: composition,
attributions, exigences, fréquence minimale des réunions, ordre du jour, compte-rendu ...

L'IUT définit les responsabilités de toute personne dont I'activité a une incidence sur le respect des engagements de
service dans un organigramme, ainsi que dans les définitions de fonctions correspondantes.

Il - La Direction nomme un Référent Qualité chargé du pilotage, de la mise en ceuvre et du suivi de la démarche qualité
en interne. Sa mission est définie par écrit.

Le Référent Qualité est actuellement le Directeur du P6le Qualité, Didier Ronze.

lIl - Chaque département ou structure de formation définit et tient a jour une note organisationnelle contenant au
minimum les informations suivantes:

- Organigramme du département et/ou de la structure assurant la formation

- Définition des missions et activités pédagogiques et administratives en accord avec le cadre organisationnel de
MuT

- Dans le cadre des exigences formulées par la Direction, définition des modalités de mise en ceuvre des
instances de gouvernance, de coordination pédagogique: calendrier des réunions, ordre du jour, compte-rendu,
participation des étudiants...

- Solutions retenues pour la mise en ceuvre des engagements de service, lorsque celles-ci ne sont pas
entierement définies dans les procédures listées par le référentiel

- Liste des consignes et/ou modes opératoires documentés spécifiques

Liste des applications informatiques spécifiques utilisées



2- Liste des 16 procédures.

Les 16 procédures sont rédigées par des groupes de travail constitués de personnels de I'lUT et elles sont validées par le
Conseil d'IUT. Elles sont disponibles sur I'lntranet.

Procédures Engagement la derniére Version
01 - Elaboration et mise a jour de I'information sur les formations 1 V 3.12
02 - Traitement des dossiers de candidatures en DUT 2et4 V2.14
03 - Traitement des dossiers de candidatures en LP 2 V1.13
04 - Inscription administrative en DUT et LP 5et7 V2.16
05 - Transfert des dossiers étudiant 6 V2.06

06 - Conception d’une action de formation

07 - Bilan annuel des actions de formation

08 - Recrutement des enseignants vacataires 8et9 VvV 0.78
09 - Intégration des nouveaux enseignants 9 V 0.25
10 - Organisation des contrbles de connaissances 17,18 et 19 V1.15
11 - Gestion des stages 14 et 16 V2.53
12 - Gestion des alternances 14 et 16 V1.12
13 - Organisation des jurys 19 V1.19
14 - Poursuites d’'études a I'étranger 14,15 et 16 V1.3

15 - Evaluation des formations 11 V1.10

16 - Traitement des réclamations



3- Engagements certifiés-Thématigues-Engagements de service-Procédures

Engagement certifié n°1

Nous vous apportons une information compleéete sur notre offre de formation et nous vous
accompagnons jusqu’a votre inscription

Thématique : Orienter et recruter

Engagement 1- Nous vous fournissons une information précise, facilement accessible, et a jour sur notre offre de
formation

=mmm) Procédure 01 Elaboration et mise ajour de I'information sur les formations

Engagement 2- Nous vous informons sur le calendrier et la procédure de recrutement, et vous fournissons une aide dans
vos démarches de candidature

=) Procédure 02 Traitement des dossiers de candidatures en DUT
=) Procédure 03 Traitement des dossiers de candidatures en Licences Professionnelles

Engagement 3- Lorsque vous candidatez, nous vous garantissons une prise en compte de votre dossier selon des
criteres de sélection prédéfinis

=mmm) Procédure 02 Traitement des dossiers de candidatures en DUT
=mmm) Procédure 03 Traitement des dossiers de candidatures en Licences Professionnelles

Engagement 4- Si des places restent vacantes, nous ouvrons la procédure complémentaire de recrutement DUT
accessible si vous n'avez pas candidaté lors de la procédure initiale.

=) Procédure 02 Traitement des dossiers de candidatures en DUT

Thématique : Inscrire les étudiants

Engagement 5- Nous vous accompagnons lors de votre inscription administrative.

mmmm) Procédure 04 Inscription administrative en DUT et Licence Professionnelle

Engagement 6- Nous vous informons de la procédure de transfert de dossier entre notre institut et un établissement
extérieur a notre université.

=) Procédure 05 Transfert des dossiers étudiant

Engagement 7- Nous facilitons l'inscription des étudiants domiciliés hors métropole.

=) Procédure 04 Inscription administrative en DUT et Licence Professionnelle




Engagement certifié n°2

Les formations dont vous bénéficiez sont en lien direct avec le monde du travail et dispensées
par des enseignants titulaires et des vacataires opérationnels et compétents

Thématique : Recruter et intégrer les enseignants vacataires

Engagement 8- Nous enrichissons la professionnalisation des enseignements par le recrutement d’enseignants
vacataires expérimentés et compétents.

=mm) Procédure 08 Recrutement des enseignants vacataires

Thématique : Accueil des nouveaux personnels enseighants

Engagement 9- Vos enseignants sont rapidement opérationnels grace a un dispositif d'intégration lors de leur prise de
fonction.

=mmm) Procédure 08 Recrutement des enseignants vacataires

=) Procédure 09 Intégration des nouveaux enseignants




Engagement certifié n°3

Nous vous garantissons un accompagnement personnalisé, aussi bien au sein de I'lUT que
vers votre insertion professionnelle a court ou moyen terme, grace a une information et un
suivi adaptés a vos besoins.

Thématique : Informer les étudiants tout au long de leur cursus

Engagement 10- Nous vous fournissons, des la rentrée universitaire, et tout au long de votre cursus, toute I'information
utile sur votre formation.

Thématique : Organiser, planifier et dispenser les formations —

Effectuer un suivi personnalisé et un accompagnement des étudiants

Engagement 12- Nous prenons en compte vos difficultés et vous proposons une solution.

Engagement 13- Nous facilitons l'intégration des publics spécifiques par un accompagnement personnalisé.

Engagement 14- Nous facilitons la construction de votre projet professionnel a travers la recherche de stage, d’alternance
ou d’emploi.

=) Procédure 11 Gestion des stages
=mmm) Procédure 12 Gestion des alternances
=) Procédure 14 Poursuites d’études a I'étranger

Engagement 15- Dans le cadre de votre cursus a I'lUT, nous facilitons la réalisation de vos séquences d'études a
I'étranger

=) Procédure 14 Poursuites d’études a I'étranger

Thématique : Organiser, planifier et dispenser les formations —

Accompagner et suivre les étudiants en situation professionnelle

Engagement 16- Nous encadrons et suivons les stages et/ou formation en alternance, qui faciliteront votre insertion
professionnelle.

=) Procédure 11 Gestion des stages

=) Procédure 12 Gestion des alternances

=) Procédure 14 Poursuites d’études a I’étranger




10

Engagement certifié n°4

L’équipe pédagogique se concerte pour coordonner les modules d’enseignement et répartir

vos contréles de connaissances. Nous veillons au respect des délais de communication de
VoS résultats.

Thématique : Organiser, planifier et dispenser les formations —

Organiser la pédagogie et mettre en ceuvre les enseignements

11- Nous avons une approche collective visant a accroitre la cohérence au sein d’un programme de formation.

mm=) Procédure 15 Evaluation des formations

Thématique : Valider les connaissances

17- Nous vous informons des modalités et du calendrier du contréle continu des connaissances.

=) Procédure 10 Organisation des contrdles de connaissances

18- Nous vous communiquons, dans un délai maximum de 4 semaines, vos résultats de contréles des connaissances

=) Procédure 10 Organisation des contrdles de connaissances

19- Nous vous communiquons, dans un délai maximum de 8 jours ouvrés, les résultats des jurys et les bulletins de notes
validés, et nous vous informons des voies et délais de recours.

=mmm) Procédure 10 Organisation des contrbles de connaissances

=) Procédure 13 Organisation des jurys




LES PROCEDURES DE L'IUT LYON 1



Proi PROCEDURE 01 (N
Elaboration et mise a jour de l'information sur les \\\
formations

ENGAGEMENT CERTIFIE n°1 :
Nous vous apportons une information compléte sur notre offre de formation et nous
VOus accompagnons jusqu'a votre inscription

Thématique : Orienter et recruter
Engagement 1:

Nous vous fournissons une information précise, facilement accessible, et a jour sur
notre offre de formation.

4

Maq_uette Rédaction de I'information relative a une nouvelle Trame complétée
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' / Responsable de formation

Trame commune
de présentation
d'une formation
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Service SIDCOM

Envoi du fichier "formation" de I'année en cours o o ’ SHIUTLyon 1
pour mise a jour Fichiers des maquettes imprimeur PN \. i I
E—— 2 e

> -

Service SIDCOM

Fichiers des maquettes

—

Responsables de

imprimeur année n | formation

Le Service SIDCOM sépare les fichiers des maquettes

imprimeur en autant de fichiers que de formations.

Au plus tard mi- juin, il les transmet aux différents

responsables de formation.

Vérification et mise a jour du fichier dela
formation Fichiers des maquettes
_ > 3 imprimeur corrigés [\
Responsables de formation —> = T Ly_oq)g:!ue
Fichiers des — regeiionee WO

maquettes imprimeur |

Les départements transmettent les maquettes corrigées et
approuvées au plus tard pour mi-septembre.

Elaboration des maquettes imprimeur /
de l'année n+1
EE——
Fichiers des magquettes Service SIDCOM

imprimeur corrigés [
Aprés élaboration des maquettes, le Service SIDCOM valide le

BAT, pour livraison des brochures au plus tard la premiere
semaine de novembre.
La date de mise a jour figure sur le document.

IUT Lyon1_01_Elaboration et mise a jour de I'information sur les formations_V3.12
Procédure

Service SIDCOM

' BAT

Fichiers des brochures

Brochures
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Fichiers des brochures

R

Fichiers des données APB sur les
formations de I'année n

—_

Fichiers .pdf des données APB
sur les formations de l'année n

Fichiers .pdf validés des
données APB sur les
formations de I'année n+1

v

Publication de I'information mise a jour

Webmestre (Service SMIR)

Mi novembre, le Webmestre publie I'information mise a jour sur
le site internet de I'NUT, et indique une date de mise a jour sur
chaque page et/ou document.

Il transmet également l'information a « Ressources/Offre de
formation » de 'UCBL.

Envoi des données APB sur la formation pour
I'année en cours pour mise a jour

Service Scolarité

n+l

Courant novembre, le Service Scolarité envoie aux chefs de
départements les données APB pour mise & jour pour I'année

Vérification et mise & jour des données APB

Correspondant APB de chaque département

Validation des données APB

Directeur du P6le Formation

Envoi des données APB ajour

Service Scolarité

Avant fin novembre, le Service Scolarité transmet les données
mises a jour.

IUT Lyonl_01_Elaboration et mise a jour de l'information sur les formations_V3.12

Procédure
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Rubrique:
Ressources /Offre de formations

Fichiers Word des données APB
sur les formations de I'année n
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@ 1uTLyon 1
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—— Femoatience ¥

Département

Fichiers .pdf corrigés des données
APB sur les formations de I'année n+1
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>

e
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Service Scolarité

>
>

Fichiers .pdf validés des données APB
sur les formations de 'année n+1

Fichiers corrigés des données APB sur
les formations de I'année n+1
>

—>

SITE APB
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Calendrier des réunions
et conseils IUT

v

Intranet

Calendrier perpétuel

Demandes d'organismes ,
extérieurs

_— >

Liste cible de diffusion

10

Gestion des brochures

Service SIDCOM

Le stock des brochures est centralisé et géré par le Service
SIDCOM. Les brochures sont livrées sur demande des
utilisateurs.

Pour les actions de communication impliquant I'UT, le
Service met a disposition les quantités nécessaires.

11

Réponse aux demandes d'organismes extérieurs

Service SIDCOM

Le Service SIDCOM traite les demandes de données
d'information:

- des annuaires de formation gratuits

- d'organismes d'orientation ou de formation

12

Diffusion de l'information aux lycées
et CIO de l'académie

Service SIDCOM

IUT Lyonl_01_Elaboration et mise a jour de l'information sur les formations_V3.12

Procédure

14

Brochures

—> Utilisateu

rs

Courriel de réponse

et/ou :

Fichiers

—_—
Liste cible renseignée avec les dates
d'envoi/remise.

Approbation du Conseil de Direction

24 Mars 2015

Validation du Conseil d'lUT 27 Avril 2015
Révision 11 Mai 2015
Page 3 sur 3
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= PROCEDURE 02 =\
ol (&)
= Traitement des dossiers de candidatures =/ IuT Lyo ni
en DUT oo {achmoloEique

ENGAGEMENT CERTIFIE n°1
Nous vous apportons une information compléte sur notre offre de formation et nous vous accompagnons jusqu'a
votre inscription

Thématique : Orienter et recruter

Engagement 2 : Nous vous informons sur le calendrier et la procédure de recrutement, et vous fournissons une
aide dans vos démarches de candidature

Engagement 3 : Lorsque vous candidatez, nous vous garantissons une prise en compte de votre dossier selon des
critéres de sélection prédéfinis

Engagement 4 : Si des places restent vacantes, nous ouvrons la procédure complémentaire de recrutement DUT ,
accessible si vous n'avez pas candidaté lors de la procédure initiale

Objectifs :

- donner toute I'information utile sur le calendrier et la procédure de recrutement MAJ : 09/05/2017 16:08
. pour les primo-inscriptions via APB
. pour les autres candidats via eCandidat.

- fournir une aide dans les démarches de candidature:
.inscription par Internet
. consitution des dossiers de candidature
. résultats et réponses
.inscription administrative (Procédure 04)

Lancement de la campagne annuelle de recrutement via
APB par le Ministére.

APB, "Admission Post Bac" est le portail de coordination
des admissions dans I'enseignement supérieur pour les
titulaires du Baccalauréat ou d'un dipléme équivalent qui
souhaitent intégrer une premiére année d'études
supérieures.

SHUTLyon 1

Site web de I'lUT mis a jour

internet

Service Scolarité, Service SMIR

Veérification, mise a jour de I'offre de formation
Procédure d'élaboration et de mise a ‘- dans APB et eCandidat
jour des plaguettes, catalogues et pages > 1 et publication du calendrier
i 7

Lancement de la campagne annuelle de recrutement via ” Pr— Base de données
eCandidat. Les Départements font les vérifications et proposent les ONISEP
modifications.

eCandidat est le portail qui coordonne les admissions de R R
I'enseignement supérieur hors APB. Ce portail est destiné Aprés V§I|dat|on par le Directeur du Péle Formation, le Service
en particulier aux étudiants qui souhaitent postuler en : Scolarité et le Service SMIR interagissent pour finaliser les

- DUT 2&me année mises & jour sur le site Web IUT.

- DUT 1ere année décalée - rentrée de janvier
- DUT Année spéciale

- DUT modulaire

Le calendrier national de la campagne de recrutement définit
les échéances a respecter pour chacune des étapes

- DU Diplome d'Université suivantes.
- Licence Professionnelle
!'IUT Lyon 1
’ ) . e L
Envoi du dossier "papier" Dossier de candidature Service Scolarité
2 "papier"
Etudiant qui doit envoyer un dossier "papier’

Le candidat envoie une version "papier” de son dossier au Service T Lyon 1

JoiaTs

Scolarité ou au Service FARE selon les consignes recues en ligne.
Les étudiants qui doivent passer un entretien pré -admission, ou
ceux qui doivent demander une équivalence de dipléme (pour les
dipldmes étrangers), envoient un dossier "papier” au Service
Scolarité ou au Service FARE.

e v

ool

Service FARE

2

Mail "Accusé de réception” du
dossier complet ou incomplet

Réception et vérification des dossiers

3
&
APB, Service Scolarité, Service FARE
Dossier de candidature "papier" 5
ou dématérialisé .
APB eCandidat !

APB vérifie que le dossier dématerialisé des néo-bacheliers est complet ce qui Le Service Scolarité pour les formations initiales ou le Service FARE pour les
dec[enche \envolfﬁun courriel d'accusé de réception au candidat mentionnant formations continues, réceptionne un dossier "papier” pour les formations qui le
les éventuelles pieces manquantes. demandent.
f’uur Ie"s dossiers "papier" Ie”Service réceptionnaire vérifie que !e dOSSie', Le Service réceptionnaire vérifie que le dossier "papier" est complet, saisit I'état
papier” est colmplet. saisit !eba( d%' dossller dans APB, ce qui d'eclenche I'envoi du dossier dans eCandidat, ce qui déclenche I'envoi automatique d'un courriel
automatique d'un courriel d'accusé de réception au candidat. L'AR précise les d'accusé de réception au candidat. L'AR précise les piéces manquantes.

piéces manquantes.

o N Avant la date limite indiquée dans eCandidat, le dossier "papier" complet, est
A la date indiquée dans le calendrier APB, le Service Scolarité cléture le transmis au Département concerné.

pointage des dossiers recus et le site APB cloture le recrutement.

=

Dossier de candidature “papier”

Prise en compte des dossiers de candidature
dans les départements

Départements

Dossier de candidature
dématérialisé dans APB

4

Dossier de candidature dématérialisé dans "Etudes en France"pour les étudiants étrangers
titulaires d'un Bac étranger hors UE, et dont le pays ne dispose pas du portail "Etudes en
France" . Dossier de candidature dématérialisé dans APB dans les autres cas

IUT Lyon1_02_Traitement des dossiers de candidatures en DUT_V2.14
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Le département définit ses criteres de sélection, dans le cadre de la
politique de INUT.

Politique de recrutement de I'UT

Arrété de composition du

Mail de convocation envoyé au minimum 6
jours avant la date de I'audition du candidat i

Grilles d'évaluation des dossiers 9 q Fecefl
Sélection des dossiers admissibles -7
5 ---

Départements

Il examine les dossiers, réunit une Commission Préparatoire au Jury
une liste ordonnée des candidats proposés au jury.

Cette liste est publiée dans APB ou dans eCandidat par le Service SMIR.

Selon la grille d'évaluation des dossiers, le département peut procéder a
des entretiens téléphoniques ou physiques.

jury d'admission de I'UT
D \ Validation de la liste des candidats admis
6 _— >
-

Calendrier perpétuel IUT

APB eCandidat
© |©

Listes ordonnées des candidats proposés au jury
dans APB ou eCandidat

Listes classées des candidats

Jury d'admission

-
-

Le département verrouille les résultats et le Service SMIR
les publie dans APB ou eCandidat.

APB eCandidat

©y|©

Listes ordonnées des
candidats proposés au jury
dans APB ou eCandidat

Listes classées des candidats

- -o
~

. ~
, S
/) Al
R ’ APB eCandidat N

Publication des résultats ’ \

] \
— | O @y

. . _—

Départements, Service SMIR ]
1
1

I
[Etudes en France A

Le département publie directement les résultats dans Etudes v
n France. i
-
l Proposition d'admission au candidat
Gestion des phases d'admission
8
Départements

T

Gestion des places restant a pourvoir dans les formations
par les départements qui les proposent a des candidats
placés plus loin dans les "listes classées des candidats”,
jusqu'a épuisement des places a pourvoir et/ou des listes.

Places vacantes a

lissue de la phase
d'admission

?
APB

Ouverture de la procédure complémentaire

Départements

1
Lorsque les "listes classées des candidats" sont épuisées, et si
nécessaire, le Département ouvre la procédure complémentaire dans
APB ou eCandidat, déclenchant ainsi la publication de l'information sur
le site Internet.

C'est le Responsable de Formation qui décide la fin des inscriptions .

!

> <

Site web de I''UT

eCandidat

[

Procédure Inscription
Administrative

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT

24 Mars 2015
27 Avril 2015

Révision

11 Mai 2015

IUT Lyon1_02_Traitement des dossiers de candidatures en DUT_V2.14
Procedure
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PROCEDURE 03

Traitement des dossiers de candidature en

Licence Professionnelle

C2
L | MAJ

\@ IUT Lyon 1

Shmologique

1‘exo::e\\e“ce e

09/05/2017 16:07 |

ENGAGEMENT CERTIFIE n°1
Nous vous apportons une information compléte sur notre offre de formation et nous
Vous accompagnons jusqu'a votre inscription.

Thématique : Orienter et recruter

Engagement 2 : Nous vous informons sur le calendrier et la procédure de
recrutement et vous fournissons une aide dans vos démarches de candidature

Engagement 3 : Lorsque vous candidatez, nous vous garantissons une prise en
compte de votre dossier selon des critéres de sélection prédéfinis

—r
"y

Procédure d'élaboration et mise a jour
de l'information sur les formations.

Lancement de la campagne annuelle de
recrutement via eCandidat

>
>

Dossier de candidature, renseigné en
ligne par le candidat, et/(ou pas) envoyé
par lui sous forme "papier" a l'adresse
indiquée sur le dossier, en fonction de la
Licence Professionnelle.

Vérification et mise a jour de I'offre de formation
dans eCandidat

Publication du calendrier et des trames de
dossier

Service FARE et Service SMIR

A 4

Réception et vérification des dossiers

eCandidat
Service FARE (Doua ou Gratte-Ciel)
Secrétariats de département (Bourg en Bresse)

IUT Lyon 1
..... AT

Site web de I'lUT mis a jour

Mail "Accusé de
réception” du dossier
complet ou incomplet
- >

En fonction de la Licence Professionnelle, le candidat doit remplir un
dossier "papier”, ou pas.

Dans le cas d'obligation de dossier "papier", le Service réceptionnaire
(FARE ou secrétariats) enregistre le dossier dans eCandidat, qui envoie un
accusé de réception au candidat.

Le Service réceptionnaire vérifie que le dossier "papier" est complet ; dans
le cas contraire, il envoie un courriel précisant les piéces manquantes.

/

Dossier dématérialisé dans eCandidat

Prise en compte des dossiers de candidature par
les responsables de formations

Responsables de formation

IUT Lyon1_03_Traitement des dossiers de candidatures en LP_V1.13

Procedure
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Dossier d'entretien individuel A3RV.xls

A4

Mail de convocation envoyé au minimum 6

jours avant la date de |'audition du candidat.

La convocation précise les attentes de la

commission. v

Grilles d'évaluation des

Etude des dossiers

-
L o dossiers _-
B . -

" Commission de sélection

Commission de — Py — P -
sélection La commission définit ses critéres de sélection et elle examine

les dossiers.

Selon la grille d'évaluation des dossiers, la commission peut

procéder a des entretiens téléphoniques ou physiques.

Liste des candidats
proposés au jury

A4

Mail d'information envoyé
au candidat ”» -v

Liste des candidats proposés

Publication des listes des candidats

Jury d'admission

PV de réunion du jury

au jury

d'information au candidat.

Deés la publication des résultats, eCandidat envoie un mail

Pour les formations en alternance, ce mail précise que
I'admission définitive est subordonnée a l'obtention d'un
contrat d'alternance pour les formations qui I'exigent.

==

- |EEEIIBBEED

Listes des candidats :

- principale,
- complémentaire,
- refusés

Fin du recrutement

Responsable pédagogique

cléturer le recrutement par eCandidat.

- Lorsque la capacité d'accueil est atteinte le responsable pédagogique fait
Le site eCandidat indique en ligne que les candidatures ne sont plus possibles.
- Tant que la capacité d'accueil n'est pas atteinte, lorsque le responsable

pédagogique le décide, il cloture la réception des dossiers hors délais, et en
informe le Service FARE qui affiche l'information sur le site.

Formation initiale :
Procédure Inscription administrative

ro4

Formation en alternance :
Procédure Gestion des alternances

ri2

IUT Lyon1_03_Traitement des dossiers de candidatures en LP_V1.13
Procedure

Approbation du Conseil de Direction 24 Mars 2015
Validation du Conseil d'IUT 27 Avril 2015

Révision 11 Mai 2015
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P PROCEDURE 04
C.
- Inscription administrative en DUT IUT Lyon 1 :
er ——eonnologidue
Licence Professionnelle o

ENGAGEMENT CERTIFIE n°1

Nous vous apportons une information compléte sur notre offre de formation et nous vous
accompagnons jusqu'a votre inscription

Thématique : Inscrire les étudiants

Engagement 5 : Nous vous accompagnons lors de votre inscription administrative

Engagement 7 : Nous facilitons l'inscription des étudiants domiciliés hors métropole

=
7

Procédure d'élaboration et mise a jour 1

de I'information sur les formations

Calendriers APB et eCandidat

Objectifs :

- informer des modalités d'inscription administrative (IA)

- assurer le déroulement correct des inscriptions [MAJ :

09/05/2017 16:21 |

- assurer une aide a l'inscription
-informer en cas de dossier incomplet.

Cette procédure comporte 2 annexes :

- Annexe 1 : Check-list et planning établis au cours de la réunion
préparatoire entre le Service Scolarité et le Service SMIR.

- Annexe 2 : Liste des piéces justificatives pour I'lA.

Mise & jour des messages sur les plateformes
d'inscription

Service Scolarité

Courant novembre et décembre, le Service Scolarité met a jour sur les sites APB et
eCandidat les messages liés aux différentes options proposées.

APB : "Admission Post Bac" est le portail de coordination des admissions dans
I'enseignement supérieur pour les titulaires du Baccalauréat ou d'un diplome équivalent
qui souhaitent intégrer une premiére année d'études supérieures.

eCandidat : est le portail qui coordonne les admissions de I'enseignement supérieur
hors APB, pour les étudiants qui souhaitent postuler en :

- admission directe en DUT 2eme année

- DUT 1eére année décalé (rentrée en janvier)

- DUT année spéciale

- DUT modulaire (cours du soir)

- Licence Professionnelle

- Dipldme d'Université

Sur les 2 sites les 4 étapes sont :

- inscription par Internet

- constitution des dossiers de candidature

- résultats et réponses Cf Procédures 02 et 03
- inscription administrative = Procédure 04

Réunion préparatoire avec le Service SMIR

Service Scolarité

I

Courant mars, le Service Scolarité prépare avec le Service
SMIR la check-list pour le matériel nécessaire a la chaine
d'inscription et le planning.

Cf Annexe 1

Réunion préparatoire avec les Services Scolarité
des composantes

- >
DEVU

I

Courant avril, la DEVU réunit tous les Services Scolarité des
composantes de I'Université, pour faire la mise a jour des
modalités d'inscription et donner les nouvelles consignes
éventuelles en particulier pour :

- les Mutuelles étudiantes

- le CROUS

IUT Lyonl_04_Inscription Administrative _V2.17

Procédure

Site APB

eCandidat

Check-list du matériel nécessaire a

la chaine d'inscription

Planning des chaines
d'inscription

Mises a jour et nouvelles
consignes

Site eCandidat

19
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=
[
Mise a jour des modalités d'inscription publiées
Procédure d'élaboration et mise ajour sur le site internet de I'lUT
de l'information sur les formations 4

_— Site web de I'lUT mis a jour
Service Scolarité

- liste des pieces justificatives
- modéles a remplir

. . . - détail roits a payer
Le site internet de I''UT donne toutes les informations etail des droits & paye -

- N NS . o " - rendez-vous pour la chaine
nécessaires a I'lA (Inscription Administrative) sous la forme

. 4 y d'inscription.
d'un mode opératoire.
Calendriers APB et eCandidat Le site précise la liste des piéces justificatives a fournir le
jour de I'lA.
Préparation de I'lA Préparation de I'lA
5 pour la If e en DUT 5 pour la candidature en Licence Pro
Candidat Service FARE, Service Scolarité
Candidature en DUT via APB Candidature en Licence Pro
Aprés la publication du PV de la réunion du jury Aprés la publication du PV de la réunion du Jury d'admission ef
d'admission, lorsque les propositions d'admission ont été I'envoi par eCandidat du courrier d'admissibilité au candidat,
publiées sur le site APB, le candidat remplit son dossier de dés que le Responsable Pédagogique a validé la notice de
pré-inscription en ligne. renseignements "Contrat Pro" ou la fiche d'inscription "Contrat
d'apprentissage"” le Service FARE lui envoie le dossier
Début juillet, lorsqu'il a les résultats du Bac, le candidat diinscription par mail .
prend rendez-vous en ligne pour la chaine d'inscription.
I Le candidat imprime alors son dossier et le renvoie au Service
" " N FARE qui le vérifie, le codifie et s'il est complet le transmet au
Candidature en DUT via eCandidat Service Scolarité qui le saisit dans APOGEE.
Aprés la publication du PV de la réunion du jury

d'admission, les propositions d'admission sont publiées sur
le site eCandidat.

Le candidat imprime son dossier et le renvoie au Service
Scolarité qui le vérifie et s'il est complet le saisit dans
APOGEE.

Préparation de la chaine d'inscription

I — Service Scolarité

[
Courant juillet le Service Scolarité coordonne, avec le Service
TIM et avec le Service SMIR, la mise place de la chaine
d'inscription en utilisant la Check-list de préparation.

Check-list du matériel nécessaire a
la chaine d'inscription

Mise en place de la chaine d'inscription

Validation de I'lA £
. 7 N
> ; . P o
- i - Service Scolarité ou Secrétariats de
Le candidat apporte toutes les pieces départements pour Bourg Carte d'étudiant - 4 certificats de scolarité
justificatives le jour du RDV pris en ou - relevé DU
ligne pour les inscriptions via APB. sticker année - certificat statut SS
Cf Annexe 2 universitaire

Si le dossier fourni est complet, le Service Scolarité, ou des
Secrétariats de Département pour Bourg, remettent a I'étudiant

- 4 certificats de scolarité

- un relevé des droits universitaires mentionnant le paiement
des droits ou I'exonération pour les boursiers

- un certificat précisant le statut de I'étudiant au regard de la
Sécurité Sociale

- sa carte d'étudiant ot figure le numéro d'étudiant qui lui a été
attribué, ou le sticker de I'année universitaire a coller sur sa
_—  |carte d'étudiant, s'il en posséde déja une.

Si le dossier est incomplet, la carte d'étudiant et les certificats
de scolarité ne seront délivrés que lorsque les piéces
manquantes seront fournies, au moment de la rentrée
universitaire. Toutefois I'étudiant regoit un certificat de scolarité:
unique, destiné a I'établissement des titres de transport (TCL,

SNCF).
Etudiants en DUT qui s'incrivent via APB Etudiants en Licence Pro
La chaine d'inscription se déroule courant juillet pour la Fin aot ou courant septembre ou courant octobre, les
majorité des candidats APB. étudiants en Licence Pro, en Formation Continue ou en
A la fin ao(t, puis courant septembre les candidats GEA/Bourg et GMP se présentent au Service Scolarité ou
originaires des DOM TOM et les candidats pas encore au Secrétariat pour Bourg pour finaliser leur IA.
inscrits se présentent au Service Scolarité pour finaliser leur
1A,

Etudiants en DUT qui s'incrivent via eCandidat

Dés la fin Aout les candidats se présentent au Service
Scolarité pour finaliser leur IA.

Approbation du Conseil de Direction 24 Mars 2015
Validation du Conseil d'lUT 27 Avril 2015
Révision 8 Juin 2015

IUT Lyonl_04_Inscription Administrative _V2.17
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(@)IUT Lyon 1
\ __—ogique
5 ANNEXE 1 - PROCEDURE 04 S ———axoelience yochnolo8
=
- Inscription administrative en DUT
et

Licence Professionnelle

Check-list et planning établis au cours de la réunion
préparatoire entre le Service Scolarité (SCOL) et le
Service SMIR.

1- Organisation (SCOL-SMIR)
- choix du lieu : IUT LYONZ1, Site de Villeurbanne La Doua, Batiment Administration

- acces (SCOL) : fléchage, banderole, panneaux
Le Service SCOL devra prendre contact avec les Services SIDCOM et TIM

- salles (SMIR) : réservation et mise en place des salles avec |'attribution des personnes
déléguées a chacun des postes suivants:

. Accueil/vérification

. Vérification/saisie

. photos

. Sécurité Sociale

. associations et BDE

. stockage des dossiers/prise de repas pour les personnels

. CROUS

- vacataires (SCOL)
La procédure de recrutement des vacataires devrait étre communiquée par la DEVU

- repas (SCOL)
Commande des repas et achat des collations

2- Planning (SCOL-SMIR)
- résultats du BAC, Cette date donne le début de la campagne d'inscriptions.

- ouverture Inscriptions Administratives Web

. SMIR : fichier de paramétrage des formations ouvrant aux IA et IAWeb a transmettre a la
Cellule APOGEE

. SCOL : calendrier des ouvertures des IA Web, inscriptions et réinscriptions, a transmettre a
la Cellule APOGEE

- planning RDV

. SCOL : paramétrage de tous les créneaux a “0", puis ouverture des créneaux au fur et a
mesure des rendez-vous pris

. SMIR : chargement & 7h00 et 13h00

- début chaines
Horaires des vacataires et des personnels SCOL et SMIR

- ouverture réinscriptions, mi Juillet, SCOL
. saisie des laissez-passer sur analyse des PV de Jury et DUET
. éditions des fiches récap et certif des réinscriptions, fin Aout. Tri des documents par
étudiant/Département.
. accueil des réinscriptions au Service Scolarité

- calendrier prévisionnel
Proposition établie suite au calendrier de I'année précédente.

3- Matériel (SCOL-SMIR)
- SCOL : photocopieur et fontaine a eau

-SMIR :
. téléphone
. postes photos et imprimantes photos avec kit photo
. imprimante certificats de scolarité
. TPE carte bancaire
. postes de vérification/saisie
. portables Sésame
. portable enquétes
. portable, imprimante et haut-parleur liste BO (fiches récap : modification dossier
APOGEE ou rendez-vous sans |A)
. portable pour la projection des films SIDCOM

IUT Lyon1_04_Inscription Administrative _V2.17
Annexe 1 Page 3 sur 6
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4- Fournitures (SCOL-SMIR)

-SCOL:
. certicats de scolarité
. welcome pack ( cadeaux offerts par I'Université et I''UT)
. fournitures de bureau pour les vacataires

-SMIR :
. cartes cumul
. sickers de l'année universitaire
. proteges cartes
. dépliants
. rubans Evolis
. kit nettoyage

5- Traitements avant les chaines d'inscription (SCOL-SMIR)

- mise a jour du site Web de I''UT LYON1 :
. SMIR : transmission a la SCOL de I'ensemble des pages Web relatives aux
candidatures et inscriptions
. SCOL : mises a jour des contenus des pages Web et documents liés

- paramétrage des messages des "Oui définitif" pour PostBac et eCandidat (SCOL-SMIR)

6- Traitements pendant les chaines d'inscription (SCOL)

- documents nécessaires au fonctionnement des chaines
. Edition chaque matin avant le début des chaines : liste des RDV et Fiches récap
. Edition chaque soir en fin de chaines : relevé TPE et vérification comptable

- traitements pour les réinscriptions
. Saisies des laisser-passer pour les DUT 2A, DUT redoublant et DUETI

7 Informations diverses

Version du : 26 octobre 2016

09/05/2017 16:21

IUT Lyon1_04_Inscription Administrative _V2.17
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’/ :;»
5 ANNEXE 2 - PROCEDURE 04 i_/' IUT Lyo n 1
4‘ = rch\‘”mp’i(“m
.. Inscription administrative en DUT Fexcenence ¥
et
Licence Professionnelle

Pieces justificatives pour I'Inscription
Administrative

1- Identité/Assurance Scolaire/Paiement des droits de scolarité
- présentation d'une piéce d'identité + 1 photocopie
- une photo d'identité (NOM et PRENOM indiqués au dos)

- 2 attestations d'assurance Responsabilité Civile (RC) originales qui couvre I'étudiant-e durant les
enseignements et les stages de I'année universitaire en cours

- attestation de vaccination (selon modele)

- un mode de paiement :
. carte bancaire ou chéque libellé & I'ordre de I'Agent Comptable de I'Université Claude Bernard
Lyonl

- pour les étudiant-e-s mineur-e-s :
. autorisation parentale et autorisation d'intervention chirurgicale (selon modeéles) remplies par
les parents

- pour les étudiant-e-s frangais-e-s :
. photocopie du Certificat individuel de participation a la journée d'appel de préparation a la
défense ou a défaut attestation de recensement

- pour les étudiant-e-s boursier-e-s :
. attestation conditionnelle (ou définitive) de bourse concernant I'année en cours + 1 photocopie

2- Situation Scolaire

- pour les nouveaux Bachelier-e-s :
. original et photocopie du relevé de notes du Baccalauréat

- pour les Bachelier-e-s des années antérieures :
. original et photocopie du relevé de notes du Baccalauréat ou du dipléme de fin d'études
secondaires
. original et photocopie du dipléme du Baccalauréat ou du dipldme de fin d'études secondaires
. numéro INE (BEA) figurant sur le relevé de notes du Baccalauréat

- pour les étudiant-e-s en ANNEE SPECIALE ou LICENCE PROFESSIONNELLE :
. originaux et photocopies du dipldéme du Baccalauréat et du dipldome de BAC+2. Pour les AS qui
n‘ont pas obtenu le dipldme BAC+2, fournir les justificatifs du niveau BAC+2

- pour les étudiant-e-s inscrit-e-s 'année antérieure dans une autre université francaise :
. attestation de demande de transfert de dossier, a retirer auprés de I'établissement de départ

- pour les étudiant-e-s inscrit-e-s en double cursus et les pour les étudiant-e-s salarié-e-s :
. fournir le document justifiant la situation, c'est a dire un certificat de scolarité ou un contrat de
travail

IUT Lyon1_04_Inscription Administrative _V2.17
Annexe 2 Page 5 sur 6
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3- Documents relatifs a la protection sociale

- photocopie du numéro d'INSEE, pour rappel c'est le numéro de sécurité sociale, il est transmis par la
caisse d'assurance maladie durant 'année de terminale

- pour les étudiant-e-s déja immatriculé-e-s a la sécurité sociale :
. attestation de la carte d'assuré social Vitale + 2 photocopies
- pour les étudiant-e-s non immatriculés a la Sécurité Sociale :
. attestation de droits du parent assureur ou du conjoint avec inscription du nom de ['étudiant-e
concerné-e + 2 photocopies
ou
. attestation de droits au nom de ['étudiant-e sous le numéro du parent assureur + 2 photocopies
- pour les étudiant-e-s devant choisir un centre payeur étudiant :
. un relevé d'identité bancaire (RIB) au nom de I'étudiant-e, destiné au centre payeur de Sécurité
Sociale
- pour les étudiant-e-s né-e-s hors de la France métropolitaine et n‘ayant jamais été immatriculé-e-s a la

Sécurité Sociale :
. extrait d'acte de naissance + 1 photocopie, ou le livret de famille + 1 photocopie

NB pour les étudiant-e-s étranger-e-s

Les documents étrangers présentés doivent étre traduits en francais.

Pour tous les candidat-e-s (sauf candidat-e-s qui ont obtenus leur Baccalauréat dans un pays
francophone), 'UCBL exige le Test de Connaissance du Francais (TCF) niveau 4 ou dipldme équivalent
(DELF B2) pour une demande d'inscription dans l'une de ses formations.

Cette condition est nécessaire mais non suffisante pour entrer & I'Université Lyonl.

Le TCF et le DELF B2 sont gérés par le Centre International d'études pédagogiques.

Version du : 26 octobre 2016

09/05/2017 16:21
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PROCEDURE 05

Transfert des dossiers étudiant

——

ence

_I‘e_}&léﬁ

Engagement 6 :
Nous vous informons de la procédure de transfert de dossier entre notre institut et un
établissement extérieur a notre université

ENGAGEMENT CERTIFIE n° 1
Nous vous apportons une information compléte sur notre offre de formation et nous vous
accompagnons jusqu'a votre inscription

Thématique : Inscrire les étudiants

. &
) Ah

Document vierge a retirer
aupres du Service
Scolarité IUT Lyon 1
(scoL)

EEE—— Etudiant

Demande intégralement remplie

Objectifs :

Assurer le traitement de transfert du dossier étudiant, entre notre
Institut et un établissement extérieur a notre Université.

Références :
Cf Procédure de transfert de dossier entre établissements publics
d'enseignement supérieur relevant du ministére de I'enseignement

supérieur et de la recherche : art 13 du décret n°71-376 du 13 Mai 1971.

)IUT Lyon 1

\ _ —ppologique

| MAJ 09/05/2017 16:28

Remplir le document de demande de transfert

Etudiant

|
L'étudiant doit intégralement compléter le document de
demande de transfert, et renseigner clairement :
- I'adresse de I'établissement d'accueil
- son adresse personnelle actuelle.

NB : La totalité de la procédure pourra étre réalisée avec
des documents "papiers” ou numérisés.

Envoi au Service Scolarité IUT Lyon 1

L'étudiant transmet la demande intégralement remplie au
Service Scolarité IUT Lyon 1.

IUT Lyon1_05_Transfert des dossiers étudiant_V2.06

Procédure

Demande intégralement rempl
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@) IUT Lyon 1

e
Tamonlbene

Service SCOLARITE

Page 1 sur 2



v
Validation de la demande de transfert
3
_ Service Scolarité IUT Lyonl - »
I Demande validée
Demande intégralement remplie Le Service Scolarité IUT Lyon1 valide la demande de transfert et signée
puis la signe.

Selon le choix

Demande validée
et signée

de I'étudiant

Transmission au Service Scolarité de
I'établissement d'accueil

Demande validée
et signée

Etudiant

Transmission au Service Scolarité de
I'établissement d'accueil

Service Scolarité IUT Lyon 1

L'étudiant transmet lui-méme la demande signée au Service
Scolarité de I'établissement d'accueil.

Le Service Scolarité IUT Lyonl transmet la demande signée
au Service Scolarité de I'établissement d'accueil.

26

Validation de la demande de transfert

Service Scolarité de I'établissement d'accueil

et retour au Service Scolarité IUT Lyon1 Demande de transfert compléte

() IUT Lyon 1

Le Service Scolarité de I'établissement d'accueil compléte la
demande en la tamponnant et la signant, puis I'envoie au
Service Scolarité IUT Lyon 1, et en conserve une copie.

Envoi du dossier de I'étudiant

FRElERTLS
—
Taoniien®

Service SCOLARITE

Service Scolarité IUT Lyon 1

A réception de la demande de transfert compléte, le Service Scolarité IUT Lyon 1 envoie le dossier de
I'étudiant au Service Scolarité de I'établissement d'accueil; plusieurs cas de figure se présentent pour le
traitement du dossier de I'étudiant dans APOGEE en fonction de la date de retour:

1 - pour tout étudiant dont la demande est faite et retournée en fin d'année universitaire la procédure est
close et sans incidence sur APOGEE.

2 - Annulation d'inscription : pour un étudiant dont la demande est retournée avant le 15 octobre de

'année universitaire, il y a lieu de procéder a I'annulation de I'Inscription Administrative (IA) dans APOGEE.

3 - pour un étudiant dont la demande est retournée apres le 15 Octobre, le semestre étant entamé,
I'étudiant apparait dans APOGEE et sera pris en compte par le jury du ler semestre.

NB 1: pour la date limite
La date du 15 Octobre avait été fixée pour I'année 2014, elle varie selon les années.

NB 2 : pour le remboursement des droits de scolarité

Le transfert d'une inscription entre 2 établissements entraine de plein droit le remboursement du droit de
scolarité correspondant s'il intervient avant la fin du premier semestre d'enseignement, sous réserve d'une
somme de 23 € restant aquise a I'établissement au titre des actes de gestion nécessaires a l'inscription.
Si le transfert s'opere a la fin du ler semestre de I'année universitaire, le remboursement n'existe plus.
L'établissement d'origine reverse la moitié du droit de scolarité correspondant a I'établissement d'accueil.

‘ Etablissement d'accueil ‘

Approbation du Conseil de Direction 24 Mars 2015
Validation du Conseil d'lUT 27 Avril 2015

Révision

26 Mai 2015

IUT Lyon1_05_Transfert des dossiers étudiant_V2.06
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PROCEDURE 08

Recrutement des enseignants vacataires afinoe W
e

ENGAGEMENT CERTIFIE n° 2
Les formations dont vous bénéficiez sont en lien direct avec le monde du travail et dispensées par

des enseignants titulaires et des vacataires opérationnels et compétents

Thématique : Recruter et intégrer les enseignants vacataires

Engagement 8 : Nous enrichissons la professior des i 1ts par le recrutement

d'enseignants vacataires expérimentés et compétents

Engagement 9 : Vos enseignants sont rapidement opérationnels grace a un dispositif d'intégration
lors de leur prise de fonction

IUT Lyon 1

fogigque

MAJ 16/05/2017 14:20

Objectifs
1- assurer | des des i ires recrutés, aux besoins en

i ainsi que la administrative de leur dossier.
Un enseignant vacataire ne peut pas effectuer d'enseignement tant que son contrat n'est pas établi
et signé.

2- leur fournir toutes les informations nécessaires a leur intégration.

Cette procédure comporte 7 Annexes :

- Annexe 1: liste des intervenants extérieurs pour I'lUT Lyon1

- Annexe 2 : les 5 fiches techniques pour la constitution du dossier

- Annexe 3 : fiche de renseignements pour la constitution du dossier

- Annexe 4 : un exemple de Contrat EV

- Annexe 5 : formulaire de demande de création de compte pour le site Gratte-Ciel
- Annexe 6 : fiche d'informations pour la demande de carte cumul

- Annexe 7 : fiche d'état de service fait

Le terme "enseignant vacataire" désigne toute personne physique qui dispense un enseignement
dans le cadre d'un engagement contractuel ponctuel avec un établissement d'enseignement.
Les enseignants vacataires sont aussi appelés intervenants extérieurs.

(Programme Pédagogique

National)
Identification des besoins
1
d'unité
e (module/pdle/...)
Liste T
enseignants
En fonction des ressources existantes (titulaires, vacataires déja
présents), le responsable identifie la nature des besoins
< é é volume horaire) né ala
réalisation des enseignements.
Recherche des compétences
“tLysn 1 2
_» _
Responsable d'unité pédagogique
N (Annexe2)
Fiches techniques I
Le Responsable dunité pédagogique recherche dans son
http:/fiutranet.univ-lyon 1 fr/recruter/vacataire-moniteur/ réseau I ui lui sont
Il étudie la recevabilité administrative des profils de ses
candidats potentiels, en s'appuyant sur les fiches techniques, Cf
Annexe 2, et le Secrétariat de Département.
—
|
Liste
fnseignants Liste
acataires. . . lenseignants.
potentiels Approbation pédagogique lvacataires
lproposés
N 3 N
Chef de Dé et équipe
. T Ly 1
|
/ Le Chef de Département valide la liste des vacataires, le
Secrétariat la transmet au Service RH trois semaines avant
chaque Conseil d'lUT délibérant sur ce point.
Calendrier Conseil d'lUT
e
Validation
Liste
enseignants 4
vacataires -
GiopceEs Conseil d'IUT
N (Annexet)

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78
Procedure

Estimation des besoins
pédagogiques

—

Liste
enseignants
vacataires
potentiels.

N

-1 IUT Lyon 1

Service RH

27
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(Annexe2) l

a Lyen 1

et itution du

N dossier John SMITH

Fiches techniques

) 1uTLyon 1

Secrétariat de Département et Service RH e

I Service RH
Le dossier est consfitué par le Secrétariat de Département, qui
sollicite les pices auprés des EV (Enseignants Vacataires), Cf

Annexe 2 et Annexe 3.

(Annexe3)
N Le dossier complet est transmis au Service RH pour qu'il en
confirme ou pas la recevabilité.
Fiche de
renseignements
Le dossier est-il
complet et
recevable?
Le dossier des EV intervenant entre le ler et le 30 septembre
doit impérativement étre transmis au plus tard le jour de la
réouverture administrative de I'UT au mois d'aolt.
l (Annexed)
Contrat EV
Etablissement du contrat EV (1/5)
John SMITH
6 1UT Lyon 1
Contrat EV _ = e
- e
vierge Service RH Ll
Secrétariat Département
Le Service RH saisit le contrat EV, Cf Annexe 4, et I'envoie par
mail au Secrétariat de Département, avec copie au Chef de
Département.
Etablissement du contrat EV (2/5) a
Contrat EV
7 John SMITH -
Contrat EV ~
- 5
Secrétariat de Département -~/ IUTLyon 1 ’
John SMITH R
I Service RH
Le Secrétariat de Département fait signer le contrat par le EV
(en deux exemplaires), puis envoie ces deux exemplaires au
Service RH.
Président UCBL
Etablissement du contrat (3/5) Contrat EV/ |
John SMITH
8
- >
Contrat EV Service RH
John SMITH
k2
Le Service RH envoie les 2 exemplaires du contrat & la DRH de
I'UCBL qui les signe par délegation pour le Président de I'UCBL,
et, les retourne.
m — Etablissement du contrat (4/5) =T "51“_".‘_.‘ =
9
Contrat EV Secrétariat Département
-
John SMITH Service RH
AU retour des deux exemplaires originaux, le Service RH (x1) % Lyon 1
archive une copie, transmet un original au Secrétariat de \ Y
Département, et l'autre au Service Central de Paie de 'UCBL.
Service Central de Paie

Etablissement du contrat (5/5) -

John SMITH

10

Secrétariat de Département _ w==S .

Le Secrétariat de Département archive une copie et transmet
roriginal a I'EV.

John SMITH (EV)

Création du compte dans Harpége
1

Service RH/
Secrétariat de Département Gratte-Ciel

I
Dés la saisie du contrat de travail par les Services RH dans
Harpege, un numéro Harpége est atribué et le compte
informatique est crée.
1l faut 24h pour que le compte soit effectivement cré¢ dans
Iannuaire de 'UCBL.

Pour le site de Gratte-Ciel : le Secrétariat de Département
rempli un formulaire en ligne sur IN'UTRANET. Cf Annexe 5

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78
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Bonjour
Je suis un nouvel EV
pourriez-vous me donner
mon numéro Harpége ?

_
John SMITH (EV)
Bonjour LjiA
Je suis (un nouvel)
EV pourriez-vous
(éditer) re-activer (Annexes)
ma carte Cumul 2
_
John SMITH (EV)
_

T

Organisation des
controles continus.
des connaissances

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78

|

Communication du numéro Harpége
12

Service RH

%'Lyon 1

HARPEGE

Dans le cas d'un premier contrat, et aprés vérification de
lidentité, le Service RH commurique a i eV, directement ou par

utile a
son intégration administrative.

Activation du compte informatique
13

EV

L'EV peut activer son compte UCBL, via le Portail Web Sesame,
2 l'aide de son numéro Harpége.

1l choisit son mot de passe; il doit avoir pris connaissance de la
charte informatique de I'UCBL.

Le compte est activé immédiatement pour le site de La Doua.
Pour le site de Bourg en Bresse il faut 20 minutes de plus du fail
de temps de synchronisation entre Lyon et Bourg en Bresse.

L'EV, s'ille souhaite, pourra demander une adresse mail via:
http://sosinfo.univ-lyonL.fr

Carte CUMUL
14

SUAS/Service Scolarité Gratte Ciel

Pour les sites Doua et Bourg en Bresse, I'EV fait, par mail, une
demande de re-activation, ou d'édition sl est nouveau, de sa
carte cumul auprés du SUAS . Cf. Annexe 6.

Le Secrétariat de Département réceptionne la carte cumul sous
223 jours environ, la lui remet et le signale au SUAS .

Pour le site Gratte-Ciel, 'EV se rend au Service Scolarité qui
édite sur place la carte CUMUL.

Accueil des enseignants vacataires (1/4)
agogie
15

Département/ Référent

Chague EV se voit attribuer par le Département un Référent qui
est un enseignant permanent, en mesure de répondre 2 toute
question dordre pédagogique.
Le Réferent lui transmet :
- le programme pédagogique national de la spécialité,
- le contenu du module dans lequel il intervient et le contenu
pédagogique qui le concerne.
- son emploi du temps,
- les modalités de contréle des connaissances,

- le réglement intérieur avec notifications particuliéres des
parties concernant l'enseignement,
- tout document que le Réferent jugera utlle & lexercice de

l

Accueil des enseignants vacataires (2/4)
Logistique
16

JE——

IntraWeb : IUT/UCBL

Intranet, Wifi, connexion
au domaine .

En fonction du département, le Réferent et/ou le Secrétariat de
Département donne tous les documents et matériels utiles &
I'exercice de I'EV:

- code et consignes pour la reprographie

- clés

- casier

- bureau

- trombinoscope des étudiants

- fiches d'absence

- fournitures de bureau

- acces a la salle des enseignants

- ordres de mission pour les visites d'entreprises

Certains départements distribuent un livret d'accueil.

I

Accueil des enseignants vacataires (3/ 4)
ite
17

Dépar

de pré

I
L'Assistant de Prévention (AP) de chaque département
présente les consignes de sécurité aux enseignants
vacataires.
Ces consignes sont disponibles sur Ilntranet:
hitpfuranetuniv-lyond.fiie-de-t-uticonsells:

consignes-d-evacuation-de-securite-
722363 kjsp?RH=IUTRANET-FR#.WCCA5E32aM8

L'AP peut organiser pour les enseignants vacataires :
- un "accueil sécurité”

- une "visite de sécurité”
Accueil des enseignants vacataires (4/ 4)
Démarche Qualité
18

Dépar Qualité|

LEV se voit transmettre toutes les |nformauons portant sur les
de

service, qu'il va contribuer a mettre en oeuvre ainsi que toutes
les procédures s'y référant qui laideront dans son exercice.

Procedure
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John SMITH (EV)

John SMITH (EV)
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Etat de service
fait

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78

|

Validation des heures réalisées (1/3)

ResponsableFormation/Chef de département/
Service RH

(Annexe?)

Etat de service
fait

Cf Annexe 7

Dans GASEL, le chef de département valide les heures que le
responsable de formation a saisies.
Le Service RH édite I'état de service fait par [EV,

=

Validation des heures réalisées (2/3)

Service RH

Etat de service

Le Service RH transmet I'état de service fait, pour signatures et
retours, au Chef de Département, puis au Directeur de I'UT.

21

Service RH R

Etat de service
Validation des heures réalisées (3/3) fait

u iyen

Chef Département

1T Lpen 3

Directeur IUT

Le Service RH transmet I'état de service fait au Service Central

de Paie de 'UCBL.

'&.-Lyon 1

Service Central de Paie

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT

20juin 2016

Révision

Procedure

30
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ANNEXE 1 - PROCEDURE 08

Recrutement des enseignants vacataires

Laliste des intervenants extérieurs proposés au Conseil de I'lUT.

Texcel

IUT Lyon 1

Slogique
—L
jence

HMom

Prénom

Département Formation Intitulé

Nbres d'heures EqTD

Date de début du contrat

=9 02 1 o B 1 S

261
962
363

964
965
266

967
68

969

a70
971

a72

a73
974

a75

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78

Al-Liste des intervenants extrs
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éral Chinn
Privé GBIOB
Fonction pub GBIO O
Etudiant GCGP
Retralté GCCD
Autres (Doct GEAB & D
GEN
GIM
GMP
GTE
Info B
Info D
TC
TC-S51

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78

ou
DUETI

out

P

I

Farmation qual
Autre

Alimentation, Santé
Bureau d'Etudes et Conception Mécanique (Ex LP IEMECA)
Chargé d'Affaire en Chaudrennerie Tuyay
Chargé d'Affalre en Ingénierie Electrique
Chim
i Chimie et Conduite des Installations de P
Conception et Chaine Numérique
Conduite de Chantiers de routes st de ve
Condulte de Projets de routes et de volr
Consultant Gestionnaire Intégration ERP
DCG Préparation au dipldme de comptat
Dhivel de projets, | tion A
Développernent International de MEntreg
Dévaloppeur d', o prise,
D5SCG AUDIT EXPERT, Classe préparatoire
E-Business

Economie de la Construction
Etudes technolegiques internationales d'industrie
Etudes de o

Etudes technologlques Internatianales, aption Blologle appliquée

Etudes technologiques internationales, option Chimie

Etudes technolegigues internationales, optien Génie chimigue

Etudas tachnolagiques internationales, aptisn Génia el
Erudes technologigues internationales, option Gestion

Etudes technologiues inters

Expertise Energétiue

Explo ot Séeurité des Systémes d'
Formation qualifiante

F-Chirmie

FO-Génie Bio D

FO-Génle Chimique
FO-GMP

GBIOB

GBRIOD

GOCD

GOGP

GEAB

GEAD

GEN

Génle C & Qualité
Génie de la Production
Génle at des Sy de PaR

Gestion de 'Energie Electri
Gestlon des Ressources Humalnes

oM

GMP

GTE

Info B

Info D

Infarmatique et mabilitd
des de Chimique
des de Chimique

m
Lean Manufacturing
des Sy Industriel

tionales, option Informatique

ot des Réseaux

ot sociaux (DU DESS)

ot €

=t Intégr o' il
Management et Gestien de |la Relation Clien
Management Intégré, Qualité, Sécurité, Environnement

and Inan | contest

Mesures ot Analyses Envirannementales des Risques Chimiques

METIMET : concepteur et gestionnaire de site Internet
C et des P
Prockdis d'Elaboration «

Qualité Intégrée des Aliments Conditionnés
Rihabilitation des Bitiments

Réseaux Industriels et Informatiques

et Vislons
Synthise Organigue Fine 3 Pinternational
Systimes " Décisi i
T
TC-81

Technico-Commerciale en Produits et Services Industriels
Techniques Analytiques
Technologie des Equipements Médicaux

die Production des Solides divisdés

Approbation du Conseil de Direction

\Validation du Conseil d'IlUT 20 juin 2016
Révision
Relue le : 16/05/2017 14:20

Al-Liste des intervenants extrs
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= ANNEXE 2 - PROCEDURE 08 gEmologidue

].‘ciiué“e“cc

[ ]| Recrutement des enseignants vacataires

Les 5 fiches techniques proposées pour la saisie des
contrats de vacataires d'enseignement dans HARPEGE
(HARmonisation de la GEstion des PErsonnels) pour
I'UCBL.

=N
Université Claude Bernard -._‘l-"lzlj.jl,imn 1
=

i

| PROCEDURE : saisie des contrats de vacataires d’enseignement dans HARPEGE |

FICHE TECHNIQUE n°l — agent titulaire ou coniractuel de la fonction
publique (mis i jour le 28 juillet 2014)

Eéglementation : article 2 du décret 87-889 du 29 octobre 1987
déliberation du Conseil d’ Admimstration du 27 man 2014

Pour pouvoir éire recruté en qualité de chargé d’enseignement, 1l faut :
- Exercer une activité professionnelle principale d’au moms 900b/an auprés d'un seul
employeur.
- E=xercer une activité salanée d’enseignement ou de formation d’au moins 215h/an auprés d'un
seul employeur

Missions -
- Assurent des cours, des TD ou des TP.
- Leur service ne peut excéder 187 SHETD
- Participent aux obligatons qu'mophquent Iactivité d'enseignement (controle des
connaissances et relevant de leur enseignement).

- Lareahisation de vacations ne peut en aucun cas s effectoer a trire principal du fait du caractere
précaire et occasionnel de I"activité d’ensen

- Conceme les 3 fonctions publiques : Etat, Terntorial et Hospitaliére

- L’agent est tenu de demander une autonsation de cumml auprés de son employeur principal

Piéces a fournir -

- Dossier d’enseignant vacataire

- Copie attestation de la carte vitale (pour le 1 recrutement)

- Copie carte nationale d'identité (pour le 1% recrutement)

- Attestation 200k ou 215h originale signée de 'employeur (signature identifiable = nom et
cachet de 1" employeur)

- Demmier bulletin de paie

- RIB

- Copie du titre de séjour en cours de validité pour les ressortissants d’un pays hors UE

1 est impératif de ne pas débuter les henres denseignement avant acceptation du dossier de
recrutement.

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78
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A

Universite Claude Bernard .} L"E ) fiyon 1
S ]

| PROCEDURE : saisie des conirats de vacataires d’enseignement dans HARPEGE |

FICHE TECHNIQUE n°2 — les étudiants de 3ome cvcle (mis i jour le 28 juillet 2014)

Réslementation : article 3 du décret 87-889 du 29 octobre 1987

Pour pouvoir étre recruté en qualité d’agent temporaire d’enseignement, un étudiant doit
- Fire inscrit en 3™ cycle universitaire (doctorat).

Missions :
- Assurent des TD ou des TP. Leur service ne peut excéder 96HETD ou 144 heures TP ou toute
combinaison égquivalente.
- Participent aux obligations qu'implhiquent activité d'enseignement (contrile des
connaissances et examen relevant de leur enseimement).

Ce gu'il famt savoir -
- Les éudiants recrutés dans le cadre d'ym conirat doctoral (décret 2009-464) ne peuvent pas
géire recrutés en gualité d agent temporaire d'enseignement.
Ils peuvent participer aux enseignements dans le cadre d*un avenant i leur contrat de travail
leur confiant ume activité complémentaire d’emseigmement Elle est atimbuée selon des
modalités propres a 1" Université.
- Le dipléme de Master 2 n’est pas un dipléme de 3*™ cycle universitaire.

- La limite d’dge de 28 ans est suppnmeée en application de la circulaire ministérielle du
18/10/2012

Pices 3 fourmir -
- Duossier d’enseignant vacataire
- Copie attestation de la carte vitale (pour le 1¥ recrutement)
- Copie carte nationale d'identité (pour le 1*° recrutement)
- RIB
- Copie certificat de scolarité mentionnant 1" inscription en 3*°* cycle
- Copie du fitre de séjour en cours de validité pour les ressortissants d'un pays hors UE

11 est impératif de ne pas débuter les henres d'enseignement avant acceptation du dossier de
recrutement.

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78
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.,
i

Université Claude Bernard i} fLyon 1
e

PROCEDURE : saisie des contrats de vacataires d'enseignement dans HARPEGE |

FICHE TECHNIQUE n°3 — les retraités ¢mis a jour le 31 juillet 2014)

Réglementation :
Article 3 du décret 87-889 du 29 octobre 1987
Axrété du 27 juillet 1992

Pour pouvoir &tre recruté en qualité d’agent temporaire 4’ enseignement. un retraité doit :
- [Etre dgé de moins de 65 ans,
- Benéficier d'une pension de retraite, d'une allocation de pré-refraite ou dun comgé de fin
dactrvité

Missions -
- Assurent des TD on des TP. Leur service ne peut excéder 96HETD ou 144 heures TP ou toute
combinaison égquivalente.
- Participent aux obligations qu'impliquent [activite d'enseignement (contréle des
connaissances et examen relevant de leur enseignement).

Ce quil famt savoir -
- L’agent temporaire refraité deit avoir exercé, au moment de la cessation de ces fonctions, une
activité professionnelle principale exténeur a I'établissement.
- Les heures d’enseignement doivent &tre réalisées avant le 65" anniversaire du vacataire

- Il ne peut fare des enselgnements que dans les disciplines survantes -
Discipline jundiques, économigques et de gestion,

Mathématiques et applications des mathématiques

Informatique,

Sciences physique pour I’ ingénieur, génie mécanique, génie civil, génie chimigue
Sciences de la temre

Pieces 3 fourmir -
- Dossier d’enseignant vacataire
- Copie attestation de la carte vitale (pour le 1% recrutement)
- Copie carte nationale d identité (pour le 1% recrutement)
- RIB
- Copie du titre de pension de retraite

1l est impératif de ne pas débuter les heures d'enseignement avant acceptation du dossier de
recrutement.

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78
A2-les 5 fiches techniques Page 9 sur 16



36

i

Universite Claude Bernard :;iﬁj.j'{,&'ﬂn 1
g

| PROCEDURE : saisie des contrats de vacataires d’enseignement dans HARPEGE |

FICHE TECHNIQUE n°4 — profession libérale, travailleur indépendant
et aunto-entrepreneur (mis i jour le 2807/2014)

Béglementation : article 2 du décret 87-889 du 29 actobre 1987

Pour pouvoir &re recruté en qualité de chargé d’enseignement, il faut -
- Exercer une activité professionnelle principale.
- [Efre assujetti 3 la taxe professionnelle (remplacée par la contmbution écononmque termitoriale
(CET) depus le 01L/0L22010) ou justifier de moyens d'existence réguliers tirés de leur
profession depuis au moins 3 ans.

- Assurent des cours, des TD ou des TP.

- Leur service ne peut excéder 187 SHETD

- Participent aux obligations qu'impliquent I'activité d'enseignement (contréle des
conmaissances et relevant de leur enseignement).

Ce gu'il faut savoir :

- Laréalisation de vacations ne peut en aucun cas s effectuer a titre principal du fait du caractére
précaire et occasionnel de 1'activité d’enseignement.

- 5i l'assujettissement 4 la CET ne peut étre foumni, les moyens d'existence réguliers sur les 3
dermiéres anmées devront étre au moins équivalents au SMIC et provenir de 1"activiteé libérale
ou de I'auto-entreprise. Ainsi, un chargé d’enseignement exercant cette activité depuis moins
de 3 ans ne pourra pas étre recrutable.

Piéces a fournir :
- Dwossier d’enseignant vacataire
- Copie de I'attestation de la carte vitale (pour le 1% recrutement)
- Copie carte naticnale d identité {pour le 1% recrutement)
- RIB
Copie de I"assujettissement & la CET OU copie des avis d’imposition des 3 demiéres années
faizant apparaitre le revenn imposable.
Extrait K. Ebis ou SIRENE
Copie du titre de séjour en cours de validité pour les ressortissants d'un pays hors UE

1 est impératif de ne pas débuter les heures d'enseignement avant acceptation du dossier de
recrutement.

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78
A2-les 5 fiches techniques Page 10 sur 16
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S,
Université Claude Bernard J[Vm; Jiyon 1
g ]

| PROCEDURE : saisie des contrats de vacataires d’enseignement dans HARPEGE |

FICHE TECHNIQUE n°5 — salarié du secteur privé (mi i jour le 6 juin 2014)

Be i0m article 2 du décret 87-889 du 29 octobre 1987
délibération du Conseil d’ Admimistration du 27 mai 2014

Pour pouvoir étre recrute en qualité de chargé d’enseignement, il faut -
- E=xercer ume activité professiommelle principale d’au moms 900h/'an auprés d'um seul
employeur.
- Exercer une activité salariée d’enseignement ou de formation d’an moins 215h/an auprés d’'un
seul employenr

Missions :
- Assurent des cours, des TD ou des TP.
- Leur service ne peut excéder 127 3HETD
- Participent aux obligations qu'impliquent "activité d'enseignement (contrdle des
connaissances et examen relevant de leur enseignement).

Ce qu'il faut savedr :
- Laréalisation de vacations ne peut en aucun cas s"effectuer a titre principal du fait do caractére
précaire et occasionnel de Iactivité d’enseignement.

Piéces & foumir -

- Duossier d’enseignant vacataire

- Copie attestation de la carte vitale (pour le 1% recrutement)

- Copie carte nationale d'identité (pour le 1% recrutement)

- Attestation 200h ou 215h oniginale signée de I'employeur (signature identifiable = nom et
cachet de 1" employeur)

- Demier bulletin de paie

- EIB

- Copie du titre de séjour en cours de validité pour les ressortissants d un pays hors UE

1l est impératif de ne pas débuter les henres d'enseignement avant acceptation du dossier de
recrutement.

Approbation du Conseil de Direction

Validation du Conseil d'lUT 20 juin 2016
Révision
Relue le : 16/05/2017 14:20

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78
A2-les 5 fiches techniques Page 11 sur 16
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@)\UT Lyon 1
ANNEXE 3 - PROCEDURE 08 N\ oRmoloRIqus
T Texcenen®®

Recrutement des enseignhants vacataires

Fiche de renseignements a joindre au dossier EV.

==
Université Claude Bernand | ::u"q:l lyon 1 .
s Année universitaire 20__ -20__

Dossier de recrutement d’un enseignant vacataire

Composante : . Discipline :
Nombre d’heures : CM LI o
Orencuvellement
[ Fiche de renseignement |
Mom d'usage - Frenom :
Mom patromymigue :
Date et lieu de naissance - Mationalite -
N® de sécurite sociale I

Situation de famille : Célibataire 0  Concubin(e) 0  Marefe)} 0 Divorcéle) 0  Veuf{we) O

Adresse personnelle :

Téléphone - courriel :
[ Situation professionnelle |
O Agent public titulaire ou contractuel O Agent du secteur privé

Mom et adresse de 'employeur :

O Dirigeant d'entreprise O Profession libéraleftravailleur indépendant/auto-entreprensaur
O Etudiant 3*™ cycle O Retraité
Veuillez vous référer 3 la 2™ page de ce dossier pour itre les pie justificat a joindre a voire
dossier

Avez-vous déja déposé, pour I'année universitaire en cours, un dossier de vacataire dans une sutre composants de
Lyon 17 si oui laguelle :

Je soussigne(e) certifie exacis les renseignements pories cidessus et demande mon
recrutement en qualité de vacataire denseignement.

Au cas ol ma eandidabure recevrait un avis favorable des instances de I'Universite, je m'engage a assurer les heures
d'enseignement et les surveillances dexamen qui me seront confiées.

Jai bien pris connaissance du fait quaucun enseignement ne peut débuter tant que ma candidature n'a pas regu un
avis favorable du President.

Fait & e signature

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT 20 juin 2016
Révision

Relue le : 16/05/2017 14:20

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78
A3-fiche renseignement Page 12 sur 16
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/ ) IUT Lyon 1

ch-n_(.ﬂ() giq ue

r08 ANNEXE 4 - PROCEDURE 08

7 ]| Recrutement des enseignants vacataires xcenence e

e

Contrat EV : exemple pour un enseignant vacataire
nommé John SMITH.

CONTEAT DE TRAVAIL A DUREE DETEEMINEE :
VACATAIRE D'ENSEIGNEMENT

WV le Code de I'education,

" la loi n°84-16 du 11 jamvier IMWWMWSIEMM&PEM

WV le decret n°86-1175 du 23 décembre 1983 fixant les indemnités pour enseignements complémentaires.

Vu le décrer n°B6-355 du 14 mars 1985 modifié relatif sux chargés et amachés d'enseismement dsns les disciplines médicales et

odontologiques.
WV le decret n°87-889 du 29 octobre 1987 relatif sux conditions de recruternent et d'emploi de vacataires pour I'enseiznement superieur

ENTRE LES SOUSSIGNES :

Le Président de 1TUmiversité Clande Bermnard LYON 1, d'une part
et

M. SMITH John , d'autre part

I est convenn ce qui suit @

ARTICLE 1

M. SMITH John est engagé(e) 4 1 Université Clande Bernard Lyon 1

en qualité de - Chargé d'enseignement vacataire ou d'agent temporaire vacataire
du 017092013 am 317082016

LUFEE. ou service de recrutement chef de file du vacataire est :

ITTLYON 1

ARTICLE 2

M. SMITH John est recruté(e) pour assurer un service d'enseignement de :
187.5 heures équivalent TD maxinmim

ARTICLE 3:

L'intéressé(e) est soumis(e) aux diverses obligations liées a I'activité d'enseignement. Il{elle) doit notamment
participer aux réunions organisées a des fins pédagogiques. au contréle des connaissances, a la surveillance des
examens et a la cormection des coples.

L'exécution de ces tiches ne donne lien mi 4 une rémmération supplémentaire, mi 4 une réduction des
obligations de service fixées lors de ce contrat.

ARTICLE 4:

L'intéressé(e) percevra une rémumeération, aprés service fait, comespondant aux heures denseignement
effectivement accomplies, selon les taux en vigueur fixés par amrété mimsténiel. La rémmmération fixée ci-
dessus est exclusive de toute autre indemmité.

Fait a Villeurbanne, le  (4/032016

Le contractant Le Président de 1'Umiversité
Vigders oot dlelats de reconrs » 50 sowhadh Vagemns powi I dwire kN roceurs gracios, hifrarchigue ou deae devani La
erTalic i dmmimitrath -dekﬂhkmmm_lhtl‘lm.m.

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT
Révision 20 juin 2016

Relue le : 16/05/2017 14:20
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A4-ContrateEV Page 13 sur 16



40

JIUT Lyon 1
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Prog -
" ANNEXE 5 - PROCEDURE 08

—7 B"Ece_‘;l-(;‘baa
7 Recrutement des enseignants vacataires

Modéle du formulaire en ligne pour le site Gratte-Ciel,
pour la demande de création de compte.

http://fiutranet.univ-lyon1.fr/Vie
professionnelle/Ressources informatiques

E DE LTUT ENSEIGNER

Accusd / Vie Professionnelle /' Ressources informstiques

> FICHE DE LIAISON POUR LA GESTION DES COMPTES INFORMATIQUES
DES PERSONNELS TUT LYON1 SITE GRATTE-CIEL

Une fois renseignée, cette fiche de lisison sera envoyée automatiguement (bouton ENVOYER) au Servics SMIR Gratte-ciel.
(*) champs cbligstoires

Type de demand

) Imaénnige)

Mo : (%)
Prénom : (%)

Statut : (*) Indénni{e)

Autre(s) :

Département site GRATTE-CIEL : {*) Indénnifel

Descrigtion : {Ex.: Labo Concegption, Expression/Communication, ...}
Nom du responsable déguipe ou colibgue de travail : (%)
Sarvice : (Ex.: Bibliothigue, RH, ...)

NE Tél, Professicnmel IUT :

Burzau : (Ex.: Bt A Bursau 101biz)

ENVOYER

mpt= informatique Lyoni =st sutomatiquement créé dés Iz saisie du contrat de travail par l=s Servic=s RH dans

E. c=tt= fiche permetira l= paramétrage Su compte.

HARS

® Cems rubrigues doivent ébre rens= =z |= mimux possible car c== informations s=ront consultables dans "&nmesine Lyonl.

3

= La créatio
possibilitd 2
[

==pece dizque d= traveil personnel
e demande d'adresse mél vie le Fortai

» fpré= rdcmption d= ceth= fiche par l= Se=rvice Informatique de ITUT. Lyonl sit= Gratt=-ci=l,
infarmé= par zon S=rvics Administratif 'sctiver son Compte vis l= portail DSI Lysnt - http

de son N* de Dossier HARPEGE (voir Services DRH IUT Lyoni).

== UMUL professisnnellz Lyenl ==t r=
aritd Géndralz IUT Lyoni “Gratt=-ci=l® (B4t

= & intéressd{z) sur présentation d'une pidcs didentitd, su Service de Iz
. RAC).

» Charte Infarmatigue Lyeni consultsblz en lig

: Informatique & réseau =>Charte
informatique de MNUCBEL>>Documents (hitp 'S

uf}

Approbation du Conseil de Direction

Validation du Conseil d'lUT 20 juin 2016
Révision
Relue le : 16/05/2017 14:20

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78
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Recrutement des enseignants vacataires

Fiche d'informations pour la demande de carte
professionnelle qu'un EV doit effectuer auprés du SUAS.

a1

)IUT Lyon 1

-t-'éa;i\k{w_gique' =

Institut Universitaire de Technologie
— T,

J1UT Lyon 1 ) el

o —prcTmOleENE Département Informatique
—_L:;’_}E{:éim:uﬂe Site da Villaurbannz Douaa

DEMAMNDE de CARTE PROFESSIONNELLE
[Uniguement si le contrat est signé par le Président de FUCBL)

1) Envoyez un message a jdh@univ-lyonl. fr en joignant une photo numérique couleur.
2) Précisez wotre NOM, prénom, date de naissance (au cas ol vous ayez un homonyme)

3) Indiquez si vous souhaitez récupérer la carte au SUAS (batiment DOMUS) ou qu'elle vous soit
envoyée a,

IUT LYON 1 — Site DOUA
Département INFORMATIQUE
92 Boulevard Niels Bohr
69622 VILLEURBANMNE Cedex

Horaires de I'accueil du SUAS, batiment Domus (entrée du cSté parking) -
Lundi et mercredi 10h-12h.
Mardi et jeudi 10h-12h30 et 13h30-16h.

IUT Lyon 1 - Site de Villsurbanne Doua - Département Informatigue
2, boukevard Niels Bohr - BSEZ2 Villeurbanne cedex - Tél ; 04 72 69 21 82 - Fax ; 04 78 93 51 56
oourTie utdoua. InfoPunbr-fyonl. fr - hitpe/fut.unbv-ponl.fr

3, rue de FEmettewr = S0532 ilerbanne Cedex
196 G127 Fad OOEPD « oooE MAF 5542 F = TP LY

Approbation du Conseil de Direction

Validation du Conseil d'lUT 20 juin 2016
Révision
Relue le : 16/05/2017 14:20
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[ Recrutement des enseignants vacataires

ANNEXE 7 - PROCEDURE 08

— 7 Lx(_,e“c“c

paiement.

Exemple de fiche d'état de service pour un EV nommé John SMITH.

La fiche d'état de service fait, est éditée par le Service RH aprés la validation
dans GASEL par le Chef de Département des heures renseignées par le
responsable de formation.

Cette fiche signée par le Chef de Département puis par le Directeur de I'lUT,
est transmise par le Service RH au Service Central de Paie pour la mise en

42

<D> IUT Lyon 1

wc\ﬂ\(ﬂ(‘h‘—‘. ique -
e

ETAT DE SERVICE FAIT
VACATIONS HORAIRES

DOTATION DE FONCTIONNEMENT

Edité par Michelle CHAPELIER le 05/04/2018

Université Claude Bernard
GASEL 'Ze‘:- e
Edition n*1
Exercice Budgétaire 2018
Centre financier AT 1F1002
Responsable
OTF 0
Domaine fonctionnel 1015 FORMATION NOM DIFLOMANTE
Mom Mr SMITH John
Mom patromymigque SMITH
Date et lieu de naissance  01A04/1880 & LYOM 4EME
Mationalits FRANCAIS(E)
N INSEE 1300480383042 38
Adresse personnelle 13 RUE des Capucines
60004 LYON
R&ferences du contrat N® du  D108M5 au  31/08/18
[ PEriode [Mombre dhewres (1)) Taux horaire
[ Dimaz0i5 | ososznie | 3 | 4081
* validées par Giles POLLET le 05042018 dans k5 composants LULT,
maduie Anglals[Année] de la formadion Formation compiémenialne .
Signature du chef de service attestant le service fait [ R—
Signature du responsable de F'unité budgétaine A

IUT Lyon1_08_Recrutement des enseignants vacataires_V0.78

A7-Fiche d'etat de service

Approbation du Conseil de Direction

Validation du Conseil d'lUT 20 juin 2016
Révision
Relue le : 16/05/2017 14:20

Page 16 sur 16




IUT Lyon 1

= PROCEDURE 09

Intégration des nouveaux enseignants

ENGAGEMENT CERTIFIE n° 2

Les formations dont vous bénéficiez sont en lien direct avec le monde du travail et dispensées
par des enseignants titulaires et des vacataires opérationnels et compétents

The

: Accueil des

Engagement 9 :

Vos sont
prise de fonction

grace a un dispositif d'i

roiogidte
ey
lors de leur
MAJ : 16/05/2017 14:23

Objectifs :

Fournir aux nouveaux toutes les
prise de fonction conforme et adaptée

Cette procédure comporte 5 Annexes

- Annexe 1 Ia fiche de renseignements pour la constitution du dossier

- Annexe 2 : Ialiste des documents & fournir par les personnels nouveaux arrivants
- Annexe 3. le formulaire médical a faire remplir par le médecin généraliste agréé

- Annexe 4 : le bulletin n°2 d'extrait de casier judiciaire
- Annexe 5 : la fiche "Comment activer son Compte Informatique Lyon1?"

aleur intégration pour une

—
i Réception des avis et/ou arrétés d'affectation des
aattectation nouveaux enseignants pour I'UT Lyon1

1

Service RH IUT

WTLyan 1

Nouvel enseignant de
I'UT Lyonl

IUT Lyon1_09_|

des

V025

Liste des

Le Ministére transfére au Service RH de 1UT les avis et/ou
arrétés daffectation des EC (enseignants-chercheurs) et des
enseignants du 2nd degré.

Les arrétés daffectation des enseignants du 2nd degré arrivent
courant février.

Les avis d'affectation des EC arrivent courant juillet, voire en
ao0t.

I

Envoi des avis et/ou arrétés d'affectation
et de laliste des documents a fournir

WTLyan 1

Service RH IUT - Nouvel enseignant de
IUT Lyon1
T
Le Service RH de I'UT envoie aux nouveaux enseignants, un L'S; ﬂe; Avis / arrété
mail qui contient : || [
~leur avis ou leur arrété d'affectation documents a|
- laliste des piéces & fournir et des documents a remplir (Cf rempiir
Annexes) pour la constitution du dossier Harpége.
Tous les documents de la lste devront étre transmis au
Service RH de IUT, si possible avant la fermeture d'été de
I1UT, afin de permettre au Service de saisir le dossier dans
HARPEGE au plus tot.
Liste des
Transmission de la liste au Service RH de 'UCBL PR P~
3 pour I1UT (i
! Lyon 1
Service RH IUT
DRH / ICAP
I

Aux mois de juin et juillt le Service RH de INUT transfere a la
DRH de I'UCBL et au Service ICAP, la liste des nouveaux
arrivants, afin quils puissent les convoquer pour Ia jourée
draccueil des nouveaux arrivants qui a toujours lieu fe ler
septembre & 'UCBL.

documents 3 Saisie dans HARPEGE

Service RH IUT

I
Le Service RH de IUT fait la saisie dans HARPEGE, pour
ceux des enseignants qui ont transmis les documents
demandés avant la fermeture des congés d'été.

Envoi de la convocation a la journée d'accueil

Service RH UCBL

La journée d'accueil est I'6quivalent de la chaine
d'inscription des étudiants,

Clest au cours de cette journée que le Service RH de I'UT
fait signer le PV d'installation, piéce indispensable a la
premiére mise en paiement par le Service Central de Paie
de I'UCBL.

Procédure

WTLyen 3
HARPEGE

Nouvel enseignant de
I'UT Lyon1

WTlyan 1

Convocation journée
c

d'accueil

Nouvel enseignant de
I'UT Lyon1

43
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WTLyan 1

Nouvel enseignant de
FIUT Lyon1

Liste des

I

1 septembre : la journée d'accueil

Nouvel enseignant

i

7

Organisation des
controles continus

des

Le nouvel enseignant se rend  la journée d'accueil pour remettre tous les documents qui
lui ont été demandés si ce est pas déja fai, et pour finaliser toutes les formalités.
Le Service RH de IUT dispose d'un stand a cette journée d'accueil.

Au cours de cet accueil il signe son PV dinstallation, i regoit :
- son numéro HARPEGE

- le document ui permettant d'activer son compte informatique

- tous les renseignements nécessaires sur la prise en charge de son salaire et en
particulier sur la possibilté de recevoir un acompte au d

- les explications sur la possibilité d'une prise en charge pameue des frais de transports
(SNCF et TCL)

A cours de cetejoumée il put e i sa carte prfessionnelle, i put renconte des
personnes de la MGEN et des autres organismes qui lui apporteront toutes
formaions quant a1a mise en place d $a Situaion en Sécurié Sociale ot Mutuelle

NB : Si lenseignant ne peut se rendre  cette journée, il devra obligatoirement se rendre

au Service RH de IUT pour finaliser les formalités

Il devra ensuite se rendre au SUAS (Service Universitaire d'Action Sociale, Batiment
Domus, 31 avenue Pierre de Coubertin, Campus de La Doua,) pour faire éditer sa carte

professionnelle.

il ne peut pas se déplacer, il peut sadresser aux Services Scolarité de I1UT des sites
Doua ou Gratte Ciel pour faire éditer sa carte a titre exceptionnel.

Transmission de tous les dossiers complets

Service RH IUT

I
Le Service RH de [UT fait apporter tous les dossiers complets
pour la prise en charge des salaires au Service Central de Paie
de I'UCBL, dés le 1 septembre aprés-mid

complets

N° HARPEGE

Q’f Lyon 1

Service Central de Paie

Nouvel enseignant

Activation du compte informatique

WTLyan 3

HARPEGE

Nouvel enseignant de
IIUT Lyon1

IntraWeb : IUT/UCBL.

Intranet, Wifi, connexion

[
En suivant les indications données dans la fiche (Annexe 4), le
nouvel enseignant pourra activer son compte informat
qui lui permettra de se connecter sur les Intranet de 'UCBL et
de IUT et de bénéficier de fensemble des outils numériques.
mis & sa disposition.

Accueil pédagogique

Département / Secrétariat

|
Chague nouvel enseignant recoit de son Département
- le programme pédagogique national de la spécialité,
- le contenu du/des module(s) dans lequel i intervient et e
contenu pédagogique qui le concerne.
- son emploi du temps,
- les modalités de conurdle des connaissances,
- le réglement intérieur avec notifications  particuliéres des
parties concernant lenseignement,
- tout document que le Chef de Département jugera utile
rexercice du nouvel enseignant

Accueil logistique

1
Le nouvel enseignant recoit -
- code et consignes pour la reprographie
- clés
- casier

- bureau
- trombinoscope des étudiants

- fiches d'absence

- fournitures de bureau

- accés  la salle des enseignants

- ordres de mission pour les visites drentreprises

Certains départements distribuent un livret d'accueil

|

Accueil Hygiéne et Sécuri

Département/Assistant de prévention

I
L'Assistant de Prévention (AP) de chaque département
présente les consignes de sécurité aux nouveaux
enseignants.

Ces consignes sont disponibles sur I'ntranet:

Accueil / Vie de IUT / Conseils et Commissions/ Commission
Hygire et Sécurité - Consignes d'évacuation et de sécurité
LAP ‘peut organiser
"accuel sécurit
- une "visite de sécurite
quiil peut valider par des attestations signées.

'

Accueil / Qualité

Département/Secrétariat/Référent Qualité

Le nouvel enseignant se voit transmettre toutes les.
informations portant sur les engagements de service du
Référentiel dEngagement de service, quiil va contribuer &
mettre en oeuvre ainsi que toutes les procédures s'y référant
qui faideront dans l'exercice de ses fontions.

[Approbation

‘du Consell de Direction
Validation du Conseil d'lUT

au domaine

WTLysn

HARPEGE

Nouvel enseignant de
IIUT Lyon1

WTLysn 1

HARPEGE

Nouvel enseignant de
IIUT Lyon1

WTLysn 1

HARPEGE

Nouvel enseignant de
IIUT Lyon1

WTLyan 1

HARPEGE

Nouvel enseignant de
I'UT Lyon1

Procédure

44

Page 2 sur 8



IUT Lyon 1

1.'.ch\it\\cc e

= ANNEXE 1 - PROCEDURE 09

[# Intégration des nouveaux enseignants

Lafiche de renseignements a remplir par les nouveaux personnels
statutaires de I'lUT.

—snnologique

Institut Universitaira cle;rec_hnc-l-:ngie

) IUT Lyon 1 O

-

- ploRlue
= saqaen WO IBT

FICHE DE RENSEIGNEMENTS

MOM e
PRENOM(S) -
Date de naissance - ...

Mationalité -
Adresse personnelle ©

Téléphone personnel - . |isterouge : oul o NON O
Téléphone portable -
Email personnel : _ .
L L

Situation familiale (*) : Célibataire O Vie maritale [ Pacs CIMarié{e) [ Veuf{ve) CDivorcé{e) [
Date de début de la situation familiale @ ..ccoeeeeeeeceeceesceenenn ("COChez votre situation actuelle)
Conjoint(s Enfant{s})

Prénom

MNe(e)

Activite

Mom de jeune fille :
Profession
Employeur -

SITUATIOMN PROFESSIONNELLE (affectafion 4 I'UCBL 1)
GRADE - ... Classe -
UFR + Laboratoire
Batiment :.

N® de téléphone

Dipldme obtenus. Spécialité Lieu d’obtention Année

CAPES

AGREGATION
Autres diplomes

anne Doua - Service des

IUT Lyon 1 ources Humaines
1rue &9 20331

IUT Lyon1_09_Integration des nouveaux enseignants_V0.25
Al-Fiche de renseignements

45

Page 3 sur 8



Services anténieurs a voire prise de fonction (dont service militaire pour ceux concemes)

Fonctions Grade |Echelon Datz Date Lieu

antérieures installation Cessation
JE SOUSSIONE(E).... e ceeeeee e e eemenn e CETTITIE S0 Phonneur Fexactitude des dédlarations poriées sur la
fiche. Villeurbanne, 18 ..o e

Signature :

IUT Lyon1_09_Integration des nouveaux enseignants_V0.25

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT

Révision

MAJ 16/05/2017 14:23

Al-Fiche de renseignements
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= ANNEXE 2 - PROCEDURE 09 W

)IUT Lyon 1

_—sennologique
ce

7 Intégration des nouveaux enseignants Fexcenen

Les documents a fournir pour la création du compte
Harpége, de la gestion des personnels de I'Université.

o o o o

o o

m]

DOUE LES SATARTES ETRANGERS :

Institut Universitaire de Technologie
-

L

DOCUMENTS AFOURNIR AU SERVICE RHDE L'ITUT LYON I

POUR LES PERSONNELS NOUVEAUX ARRIVANTS

- FICHE DE REMSEIGNEMEMNTS (ci-jointe)
- COPIE DE LA CARTE D'IDENTITE

- COPIE LISIBLE DE LATTESTATION DE SECURITE SOCIALE (la copie de Ia carte vitale n’est pas valable)

- AUTORISATION DE TRAVATL OU COPIE DE LA CARTE DE SETOUR
-1FIB
- COPIE DU LIVRET DE FAMITLE 51 VOUS ETES MARTE ET/OU AVEZ DES EMFANTS

- COPIE DU LIVRET MILITATRE OU TOUS JUSTIFICATIFS RELATIFS AU SEEVICE
MIILITATRE MEME POUER LES EXEMPTES

- COPIE DU 1™ ARRETE D" AFFECTATION (STAGIAIRE)

- COPIE DE L° ARRETE DE TITULARISATION SI TITULAIRE AVANT LE 01/01/1998
- COPIE DERNIER. ARRETE I'ECHELON

- COPIE DE TOUS LES DIFLOMES

- COPIE DE LA DERNIERE FICHE DEFINITIVE DE NOTATION (miquement pour les enseignants do second degre)

Le Service des Ressources Humaines de I'TUT Lyon 1

T Lva'| 1 = Site de Villeurbanne Doua - Service des Ressources Humalnes
1 rue de la Technologie - Tél : MT&GQMUI Fax : Dd 72 65 20 33

courried @ utorhgut.univ-lyonl fr - bigp et unie-honl fr
Lyon 1 = 3, rue de FEmetimr = 60632 Vilaurbarne Cedex, France
M* dducation nationale : SIEET : 196 917 Fes DOETD = code MAF &5 4 L¥ON 10071 SH000 D000 004330 72

Approbation du Conseil de Direction

Validation du Conseil d'lUT 20 juin 2016
Révision
MAJ : 16/05/2017 14:23

IUT Lyon1_09_Integration des nouveaux enseignants_V0.25
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89 ANNEXE 3 - PROCEDURE 09

Intégration des nouveaux enseignants

Certificat médical a faire remplir par un médecin
généraliste agréé.
La liste est disponible aupres du Service RH

—7 U,gcél‘lm\c':

48

MIUT Lyon 1

= b““dlu,;_‘;i([ue' >

Univarsité Claude Bernard f?'@i} Lyon 1
e

IUT LYON 1 - Service B.H
1, e de la Techmologie - 69622 VILLEURBANNE Cedex — TEL : 04.72.69.20.04

CERTIFICAT MEDICAL

Agtenion ! Ce certificat doif &tre remis par I'miteresséle), a I"employewr, pour 1'installation dans les fonctions et

éventuellement 1"admiszion en stage de formation.

Je soussigné,

. Médecin pénérahste agréé
Certifie que M
Fonctions

Etablissement
- n'est attemt d"aucune maladis on infinmté meompatible avec 1'exercice de ses fonctions (1)
- estmd de toute affection tuberculeuse ou en est défimtivernent guér (1)

Faita Le
Signature et Cachet du Praticien

Université Claude Bernard |

)
. — r
TUT LYON 1 — Service RE. N

1, rue de 1a Technolasie - 69622 VILLEURBANMNE Cedex— Tel - 04.72.60.20.04

FICHE DE REMEOURSEMENT D'"HONORAIRES

Partie 3 détacher par le médecin et 3 remvoyer 4
Sarvice RH
1. me de la Technologie — 69622 VILL EURBANNE CEDEX

INSTITUT UNIVERSITAIRE DE TECHNOLOGIE LYON 1

Je soussigne,

. Meédecin gensraliste agrée
Demande le melement de la somme de
- A monCCPro® Centre
- A mon compte bancaire n® Agence
Eeprésentant le montant de mes honoraires pour 1'examen medical de la personne désignée ci-dessous -
M

Fonctions
Etablissement

Faita Le
Signature et Cachet du Praticien

IUT Lyon1_09_Integration des nouveaux enseignants_V0.25

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT

Révision

MAJ : 16/05/2017 14:23

A3-Certificat médical
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N
{7z
ANNEXE 4 - PROCEDURE 09 N= IUT Lyo n 1
o = ___—_jeonmologique
7 Intégration des nouveaux enseignants T Texcellen®
Bulletin n°2 du casier judiciaire.
l‘i.‘%‘r‘!‘\r’"{r‘\l”l iU uasier | idiciaire natio
, BULLETIN
N 2
DU CASIER JUDICIAIRE
RETOUR A (a remp
|
Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT
Révision 20 juin 2016

MAJ : 16/05/2017 14:23

IUT Lyon1_09_Integration des nouveaux enseignants_V0.25
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—r ANNEXE 5 - PROCEDURE 09

)f_lUT Lyon 1

mologique

7 Intégration des nouveaux enseignants oo tecY

Pour activer son compte informatique Lyon1l

Vous venez d’arriver a I'lUT
Lyon 1

js IUT Lyon 1

Jogique
T
=il en;,e

T

Comment activer son Compte Informatique Lyon1 ?

1) Se connecter sur le Portail Web - hitp:/sesame.univivoni.ir

2) sélectionner le choix suivant -
Wedlllez Indliguer wolre chol |

» Wous desirer activer votre comp‘te |nfnrmal:ique are: un maok
S WL ST S Ll Sl o s o -1 EN

= Woum daeTTez T
» Wous avaz perdu votra mot de psasa

3) Saisir votre Nom de famille, Prénom, Date de naissance, Statut (Personnel) et Numéro de
dossier (votre numéro de dossier dans le logiciel HARPEGE).

Attention - Un délai de_48 H est nécessaire, aprés la saisie de votre dossier dans le logiciel
HARPEGE.

4) Si ne vous connaissez pas votre numéro de dossier, contactez le service des Ressources
Humaines :

Site Villeurbanne DOUA
= Elvire CHENAF : 04 72 69 20 32
= Carine BOZON : 04 72 69 20 04
Site Villeurbanne Gratte-Ciel
= BEAUD Lauriane : 04 72 6553 01
= TERUEL Joélle : 04 72 65 80 38

5) Choisissez 2 guestions différentes dans les listes proposées, et pour
chague guestion répondre par un (ou quelques) mot(s) clef(s) simple(s) et
facile(s) a se rappeler mais connu(s) de vous seul !

En effet, ce sont ces mémes nréponses (mots clefs) qui vous seront
demandées lors de la perte ou dun changement de voire Mot de Passe.

6) Saisir un Mot de Passe - § caractéres minimum avec au moins 1 lettre
majuscule + 1 lettre minuscule + 1 chiffre (caractéres spéciaux autorisés)

Remargue : La validité du Mot de Passe saisi est signalée par le Message suivant =

Tapez deux fois la mot de passe que YOUs avez choisi @

[T Zle oMok de passe estrokuste !

rasss rrransnun
Bl

CEMILdE wemumumum
Fiid il

7) Bappel -

= MNom d'utilisateur (Login) = prenom.nom
= Mot de Passe = celui que vous venez de saisir par sesame.univ-lyon1.fr

T L

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT
Révision

MAJ : 16/05/2017 14:23
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PROCEDURE 10 {

@))UT Lyon 1

—
g g A g N __ ——Jopmique "
r Organisation des contrdles des connaissances e aie feonnolOBlAUe
~ Texce

ENGAGEMENT CERTIFIE n°4
L'équipe pédagogique se concerte pour coordonner les modules d'enseignement et répartir
vos controles de connaissances. Nous veillons au respect des délais de communication de
VoS résultats
Thématique : Valider les connaissances
Engagement 17: Nous vous informons des modalités et du calendrier du contrdle continu des
connaissances
Engagement 18 : Nous vous communiquons, dans un délai maximum de 4 semaines, vos
résultats de contréle des connaissances
Engagement 19 : Nous vous communiquons, dans un délai maximum de 8 jours ouvrés, les
résultats des jurys et les bulletins de notes validés, et nous vous informons des voies et délais
de recours.

Objectifs :

- Définir les modalités de contrdle de connaissances. [MAJ 16/05/2017 14:30 |

- Communiquer les notes, baremes et éléments de correction a
I'issue d'une évaluation.

Proposition
Envoi des propositions de structure des SHUEIE
5 enseignements
enseignements

1
Directeur du Pdle Formation > : . .
Equipes pédagogiques
l Proposition

Implémentation du programme Courant mai de I'année n-1, le Directeur du P6le Formation structure

pédagogique national (PPN) ou de transmet aux équipes pédagogiques la proposition pour la ense'fgfg‘ems

la maquette pédagogique. structure des enseignements et pour les coefficients des

Unités d'Enseignement (UE) et des modules.

Cette proposition est établie pour les DUT et les Licences
Pro de I'lUT Lyon1.

Définition des épreuves planifiées par module

v

Equipe pédagogique

Au cours de I'année n-1, I'équipe pédagogique élabore pour
chaque module, le nombre et la nature des épreuves
planifiées, ainsi que leurs coefficients respectifs.

La possibilité d'organiser des épreuves non planifiées est
laissée au libre choix de I'enseignant de chaque module.

|

Validation des épreuves planifiées

Conseil de département ou conseil de
perfectionnement

Au plus tard mi-juin de l'année n-1, le conseil de
département ou le conseil de perfectionnement valide la
proposition de la répartition des épreuves planifiées par
module.

IUT Lyon1_10_Organisation des controles des connaissances_V1.15
Procédure Page 1 sur 3



Propositions
de mise a jour
des MCC

Propositions de mise a jour des MCC

Document établi pour chaque formation
donnant :

- I'organisation des enseignements,

- la liste des UE, avec leurs modules et les
coefficients.

/s

_ >

Calendrier des épreuves planifiées

|

Propositions structure des enseignements

Responsable de formation

52

|
Le responsable de formation finalise la proposition pour la
structure des enseignements et pour les coefficients des UE
et des modules.
Au plus tard mi-juin de l'année n-1, il les communique au
directeur du péle Formation pour validation.

Validation des MCC par I'lUT et
présentation aux instances de I'Université

Conseil d'IlUT

Au plus tard mi-juillet, le conseil d'lUT valide les MCC, et les
transmet aux instances universitaires (CFVU, puis CA), afin
d'étre en mesure de les rendre publiques au plus tard un
mois aprés le début de I'année universitaire (arrété du 03-
08-2005).

Définition du calendrier des épreuves planifiées

Responsable de formation

L'équipe pédagogique définit le calendrier, au moins
semestriel, des épreuves planifiées, en respectant les
principes du contrdle continu (par exemple: épreuves
suffisamment réparties au cours du semestre, limitation du
nombre hebdomadaire de contrdles...).

Diffusion du dispositif de contrdle des
connaissances

Directeur des études

IUT Lyen 1

Directeur du Pdle Formation

Ce document est établi pour chaque
formation, il donne la liste des UE et de
leurs modules et leurs coefficients.

Instances universitaires
(CEVU, CA)

/s

Calendrier des épreuves planifiées

olV.

|
Le(s) directeur(s) des études diffusent (en version papier
et/ou numérique) les MCC et la description des épreuves
planifiées (nombre, nature, calendrier au moins semestriel)
de chaque module, aux étudiants et aux enseignants
permanents et vacataires.

Au début de chaque module I'enseignant, qu'il soit
permanent ou vacataire, doit rappeler ce dispositif pour la
partie qui le concerne.

IUT Lyon1_10_Organisation des controles des connaissances_V1.15
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l

Charte du contrdle continu Déroulement des épreuves
8
—>
Documents annexés au Enseignant
réglement intérieur (RI) |

Chaqgue enseignant assure la bonne tenue des épreuves Copies et/ou travaux

qu'il organise, conformément a la charte du contrdle continu,
y compris vis a vis des publics spécifiques (SHN, handicap,
...). La charte a été adoptée par le CFVU et le CA de
I'Université Lyonl.

L'enseignant et/ou le surveillant d'épreuve est informé de la
procédure a suivre en cas d'incidents, de troubles a l'ordre
public, de fraude ou de tentative de fraude, et dispose sur
place du document nécessaire : le Proces Verbal de
constat (Annexe 2 - Rl de I'lUT Lyonl).

A lissue de I'épreuve le surveillant d'épreuve remet au
Directeur des Etudes le Procés-verbal de déroulement d'une
épreuve planifiée écrite (Annexe 1 - Rl de I'lUT Lyonl).

Le Procés-verbal sera archivé par le secrétariat du
Département.

12/20
Correction des épreuves et publication des notes
9
Enseignant
_ _ - _ \ W ax oy ere
' A la suite de la correction, I'enseignant en publie les notes
Copies et/ou travaux gréace a l'outil approprié, au plus tard 4 semaines aprés la

date de I'épreuve.

Bonjour
Au sujet de la

12/20
question 3...7

Consultation pédagogique des copies

10
Enseignant —-——— == — =

Lorsque la nature de I'épreuve le permet (épreuve écrite,
rapport, ...), dans une période au plus de deux semaines
apres la communication des notes, I'enseignant met en
place un dispositif permettant aux étudiants qui le souhaitent
de consulter leur copie, d'avoir des éléments de correction et
de poser leurs questions.

Epreuve de remplacement

11

Enseignant

Justification des absences

L'enseignant organise un contrdle de connaissances de
remplacement lorsque I'absence de I'étudiant a une épreuve
planifiée a été justifiée, selon les modalités prévues par le
réglement intérieur de I'NUT et les MCC.

L'épreuve de remplacement est librement choisie par
I'enseignant.

Approbation du Conseil de Direction 24 Mars 2015
Validation du Conseil d'lUT 27 Avril 2015
Révision 15 décembre 2015
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ril PROCEDURE 11

) IUT Lyon 1 |

.---ﬁi{b{[);_giqué =

Gestion des stages s

ENGAGEMENT CERTIFIE n°3

Nous vous garantissons un accompagnement personnalisé, aussi bien au sein de
I'lUT que vers votre insertion professionnelle & court ou moyen terme, grace a une
information et un suivi adapté a vos besoins

Thématiques : Organiser, planifier et dispenser les formations

- Effectuer un suivi personnalisé et un accompagnement des étudiants
Engagement 14 : Nous facilitons la construction de votre projet
professionnel a travers la recherche de stage, d'alternance ou d'emploi

- Accompagner et suivre les étudiants en situation professionnelle
Engagement 16 : Nous encadrons et suivons les stages et/ou formations
en alternance, qui faciliteront votre insertion professionnelle

Cette procédure comporte une annexe : L_MAJ 16/05/2017 14:31 |

Annexe H spécifique des stages a I'étranger.

D Information des étudiants ‘ E—=l
1 Module de "Présentation des stages"
Module de Pre}sent_anorl E—— Responsable des stages >
des stages aux étudiants
|
. Ce module apportera les précisions Au plus tard un mois aprés la rentrée, le responsable des
que l'étudiant devra prendre en stages procéde a une information des étudiants sur :
compte pour sa démarche et ses - les objectifs
prises de contacts avec les entreprises - modalités des stages
par exemple. - documents a fournir (RC, ...)

SHUT Lyon 1

e PR

—

T
1

Recherche de stage Site web de I'UT
2
L'étudiant est responsable de sa recherche de stage. é

Module "Présentation des stages” Etudiant
‘ IUT Lyon 1 :
Le département met & sa disposition des outils de mise en —

relation avec les entreprises/organismes, y compris a Mail dinformation Responsables scolarité des
l'international. Par exemple : Licences Pro et des DUT
- liste d'entreprises/organismes,

- offres de stages,

- organisation de forums entreprises et/ou bourse aux stages....

é v

Mail diinformation sur Suivi des recherches de stage

'avancement des 3

Responsable des stages

| Outil permettant de tracer I'avancement des

. . recherches et d'avoir une vue d'ensemble
Au minimum tous les mois, le responsable des stages

contacte les étudiants pour se tenir au courant de
I'avancement de leur recherche et enregistre le résultat dans
son outil de suivi.

IUT Lyon1_11_Gestion des stages_V2.53
Procedure Page 1 sur 6



=

Mail d'information sur
€ I'existence d'un accord

»

=

Modéle de convention
(issu de I'lUT ou d'entreprises
reconnues par l'université)

_ >

Formulaire renseigné

Il sera visé par I'entreprise lors
de I'entretien final

Guide du tuteur de stage
(entreprise/organisme et IUT)

l

Validation de I'adéquation du projet de stage
avec la formation

Responsable des stages

[/

Formulaire

v

|
Le Responsable des stages envoie aux étudiants toutes les
informations préalables a I'établissement d'une convention via
un formulaire standard (Elipse "Modéle de convention”, ou
Spiral, ou Access)

Demande de convention de stage

Etudiant

|
L'étudiant renseigne sur Elipse les éléments permettant de
soumettre la demande de convention au Responsable des
stages du Département.

v

Information de I'entreprise/organisme
Conventionnement avec I'entreprise

Responsable des stages
et/ou secrétariat du Département

Formulaire renseigné

X3

Convention signée par
I"étudiant et le représentant de
I'"UT

>

Pour les stages en France, le département envoie a
I'entreprise/organisme :

- le guide du tuteur de stage (entreprise/organisme et IUT)
- la convention renseignée, signée par I'étudiant, le
représentant de I'lUTet le tuteur pédagogique, en 3
exemplaires

La convention mentionne les noms du tuteur pédagogique et

du tuteur entreprise/organisme

IUT Lyonl1_11 Gestion des stages_V2.53

Procedure

Entreprise/organisme
d'accueil

Guide du tuteur de stage
(entreprise/organisme et IUT)
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(Annexe 1) Traitement spécifique pour les stages a
I'étranger (1)
7 Fiche H
> Etudiant

A 4

Fiche H spécifique
des stages a
|'étranger

I
Dans le cas particulier des stages a I'étranger, I'étudiant doit remplir la

=

Modéle de conventio
internationale

Formulaire visé par
le partenaire

fiche H pour renseigner:

- le pays d'accueil

- les conditions d'entrée

- les conditions d'accueil.

Cette fiche est disponible sur Elipse, elle est jointe ici en Annexe 1.

[/

Fiche H spécifique
des stages a
|'étranger

Il transmet sa fiche H remplie au Service Ingéniérie Mobilité Internationale

y

(Im1).

Le stage se

@ TLyon 1

Service IMI

Fiche H spécifique
des stages a
|'étranger

NON déroule-t-il dans oul
une zone a
risques au sens
du MAE ?*
* (http:/Iwww.diplomatie.gouv.fr/fr/conseils-aux-voyageurs/)
7

Traitement spécifique pour les stages a

I'étranger (1')

Service IMI

La demande de stage

Le Service IMI transmet la fiche au FSD de I'Etablissement (Fonctionnaire
Sécurité Défense) pour avis et validation, et en informe le Département de
formation et le CMI.

NON

s'arréte.

v v

Traitement spécifique pour les stages a
I'étranger (2)

n\ 8
Service IMI, CMI du Département
/ I

Dossier de bourse
(dont convention (x 1) et
fiche H)

>

Le Service IMI réceptionne la fiche H, en conserve un exemplaire et la transmet au

responsable des stages du Département.

Le Service IMI et le CMI du Département effectuent le montage du dossier de bourse,

en relation avec les partenaires institutionnels.

La fiche H spécifique des stages a I'étranger, validée par le FSD (si c'était nécessaire),

est également jointe au dossier de bourse.

'

Traitement spécifiques pour les stages a
I'étranger (3)

Responsable des stages du Département et/ou le
secrétariat du Département

Convention signée par I'étudiant
et le représentant de I'lUT

Le responsable des stages du Département et/ou le Secrétariat de Département imprime la

convention renseignée, signée par I'étudiant, le tuteur pédagogique et le représentant de

I'IUT en 4 exemplaires. 3 exemplaires sont envoyés a l'organisme d'accueil pour signature,

et un exemplaire au Service IMI.

Cette convention peut étre accompagnée par une lettre écrite en Anglais. Le service IMI

peut, si besoin, apporter un soutien sur le plan linguistique.

Fiche H spécifique
des stages a
|'étranger

Organisme financeur

X1

Entreprise/organisme
d'accueil

) IUT Lyon 1

Service IMI

IUT Lyon1_11_Gestion des stages_V2.53
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Convention signée par
les 3 parties

B —

Entreprise/organisme
d'accueil

_
Guide du tuteur de stage
(entreprise/organisme et IUT)

_
Listes des stagiaires et des
tuteurs pédagogiques affectés

N
Liste des stagiaires, des tuteur\A
pédagogiques et des tuteurs

entreprises/organismes

10

Diffusion de la convention

Responsable des stages
et/ou secrétariat du Département

X1

Convention signée par les 3

parties

Le responsable des stages et/ou le Secrétariat du
Département enregistre le retour de la convention signée
dans l'outil de suivi.

Un exemplaire de la convention signée par les 3 parties est
remis a |'étudiant.

11

Information des tuteurs pédagogiques

Chef de Département et/ou responsable des
stages

Guide du tuteur de stage
(entreprise/organisme et IUT)

Le Chef de Département et/ou le responsable des stages
remet et commente le document informatif & I'attention des
tuteurs pédagogiques.

12

Suivi du stage

Tuteurs IUT

>

>
>

1
Pour tous les stages, le tuteur IUT rencontre sur site (ou
contacte, selon I'éloignement) au moins une fois I'étudiant et
son tuteur entreprise/organisme, pour effectuer un suivi.
Il établit un compte-rendu de visite ou d'entretien, et le classe
dans le dossier de I'étudiant.

\4

13

Planification des soutenances

Responsable des stages
et secrétariat du département

CR de visite ou d'entretien

_

Convocation ¢

_ > =

Un mois avant la date prévue, le responsable des stages établit un planning
prévisionnel, indiquant la composition du jury.
En principe, le jury comprend :
- - le tuteur entreprise,
Emploi du temps - le tuteur pédagogique
- un enseignant du département.

Le secrétariat de département envoie les convocations aux entreprises et
aux étudiants, la convocation précise :
- la date de remise du rapport.

- la date de soutenance ; en fonction des souhaits des tuteurs entreprise

des modifications peuvent étre faites.
- les modalités de la soutenance

La convocation rappelle la nécessité de retourner au département :
- la fiche d'évaluation renseignée par I'entreprise, en incluant un avis sur la
pertinence de la formation,

- la fiche d'appréciation du stage par I'étudiant.

IUT Lyonl1_11 Gestion des stages_V2.53
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Tuteurs pédagogiques

N

Dossier Etudiant

Entreprise/organisme
d'accueil
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) - Evaluation du rapport de stage
Liste des stagiaires, des tuteurs
4 f 14
pédagogiques et des tuteurs )
entreprises/organismes Tuteur pédagogique

58

Au plus tard a la date indiquée dans la convocation, les rapports de stage
collectés par le département sont remis aux tuteurs pédagogiques

Rapport de stage

Validation du stage
16
R —
Responsable des stages

Notes et/ou
appréciations

Archivage
17
> Secrétariat de Département

Rapport de stage

concernés.

Le cas échéant, la demande de confidentialité de I'entreprise est prise en
compte.

Les tuteurs pédagogiques évaluent les rapports avant la soutenance.

Soutenances

15
Responsable des stages / secrétariat

Le responsable des stages et/ou le secrétariat organise I'accueil :
- dossiers de soutenance,
- salle
- affichage et signalétique
- vidéoprojection (adaptateurs, ampoules, ....)
Le cas échéant, la demande de confidentialité de I'entreprise est prise en
compte.
v

Le responsable des stages collecte les notes et/ou appréciations, pour les
tenir a la disposition de la commission préparatoire de jury.

Le responsable des stages est garant de l'acces de I'étudiant aux notes
et/ou appréciations dont il a fait I'objet.

|

Le Secrétariat de Département archive les rapports de stage selon les
regles d'archivage en vigueur.

Le Secrétariat de Département peut tenir a la disposition des étudiants, les
rapports des années antérieures, en prenant en compte les demandes de
confidentialité des entreprises.

Evaluation des
rapports

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'IUT

01 février 2016

Révision

07 mars 2016
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ANNEXE H - PROCEDURE 11

: —— Fexcenene
Gestion des stages ko

— twhno""g"‘

59

)IUT Lyon 1

que

al'étranger. Elle contient la fiche H.

http://www.enseignementsup-recherche.gouv.fr/cid88693/guide-des-stages-etudiants-informations-pratiques.html

FICHE H :
Fiche arenseigner obligatoirement pour les conditions d'entrée et de séjour dans le pays d'accueil du stage.

L'Annexe H du guide des étudiants, est spécifique des stages a |'étranger, elle donne les modalités pour effectuer un stage

wox. Stage & I'etranger
Fiche & completer par I"Hablissemenf PAYS D'ACCUEIL ...
d'enseignement ou organisme de formaticn

CoONDITIONS D'ENTREE ET DE SEJOUR DANS LE PAYS D'ACCUEIL
Fréxgisar g les informations obtenues &s de [ambassade gy o accueil (sife internat ete | et cefles exiraites de ka Fiche-pays!

AVERTISSEMENT SUR LA SECURITE

= Gnlul.llzlaclanrﬁcal}mdalamnuMsetm&fleﬂewmksm&mmdﬁ%mmﬂﬂ
Dével tin ubrique CONSCls SUX VOVZICUES” -

—meﬂissenmdmsmmtmvahdem pas une convendion de siage pour une zore qualifiee « rouge » |

- voire etablissement d'enseignement examinera la sifuation avant une aventuelle validation dune corvention de stage pour une zone
qualifite ¢ orangs ». Les projets de stage en zone orange font toubefisis Mobjet dfun a priori negatif.

= En cas de basculement an zone « rouge » pendant voire séjour, i vous est demandé de mettre fin immédiatement au stage.

] Awtdeparllr mﬁhﬁpmﬂemdﬁmselsmmeﬁmlﬂnmlam‘

= qusestdennﬂedemmnmntvuh&“sulahasemﬂmmmmkﬁm&shﬂammﬁﬂ
développement intemational pourra wous joindre par mél ou sms en cas dincident sécuritaire.

= 5i wous demeursr plus de six moés dans ke pays, en tenant compte de voire temps de présence avant ot aprés ls stage, vous devrez
vous inscrire au Registre des Frangas établis hors de France auprSs des aulorités consulaires frangaises (Consulat général ow section
consulaire de I'ambassade”).

CONDITIONS PARTICULIERES DU STATUT DU STAGIAIRE DANS LE PAYS

ASSURANCE COMPLEMENTAIRE

Les régimes de proteciion sont différents selom le pays daccueil [y compris en Europe) et les modalités du stage (gratiication superowe ou
non au plafond legal iﬂv;ars:‘ F'm.l\u:lreslage

O vous bénéficiez d'un régime de wnhebmmahbulﬂvmmndemmhmﬁmmw
pm'he-dnnﬂmlﬁsark vous pouver souschire 3 Fassurance maladie volontire de 3 Caiase des Francais de I'Etranger (CEEY ou a
MNE GSSUWrance privee.

O vous mbmwimpﬂad’mmgmdepummhﬂ Vous devez souscrire 3 Fasswance maladie volontaire de la Cgiage
des Frangais de FEtramger (CFE} ou 3 une assurance privée.

Dans fous les cas, compte tznu du codt éleve des soins dans de mombreux Etats, il eat vivement conseillé de souscrire a Fassurance
maiadie volontaire de la Cainee des Francais de I'Etranger IGFET ou 3 ume assurance privée.

L Banssement oo veriter ks mmmmmmmmmmewmaum fiE jes DEmarThes
nmawdehmqu pour i3 au trawa - mummmﬁwmwmﬁﬁrfﬁm
du 29 decemive 2014 relati aux mmmmmw Pour les &ves en frmation professionnelle de niveau I ef IV voir
convention fype concemant fes penodes de famation en miley professionnel & Méranger (Cf, circuiaie n°2003-203 du 1771 12003 no@mment aricke §).

- sa réfrer 3 |3 convention-type concemant aux périodes de formation en milieu profiessionnel & Féfranger des Sléves en formation
'11|’2III3 dont motamment articles 4, 5 et &,

prnfe-sslnmdl-e de rwr.-amc v Et v [nrmi:lre n"2003-203 du 17

- rnglnmnla'hnn parhr.-ullm pou' Ia:u miners danala pzy'a d’amu-al :
O non
[ oull - precisez les ParfiCHBarES ... oo eeceec e s ecaenee e et e e

SiEs DE REFERENCE

U Fiches-pays  hipoiwww diplomatie. qouy focmn Seis-aam-ysipeurs! con seils-par-pays!
2 Fiches Conseiis ai WOIYaQELIrS HHpo e mme HMM

* Biase Arane [lip slel digiomnatie oy &fildarigne/dvrypubliclcain
4 Caisse des Frangais de fEumngnmassmmwrptanerm : DI
4 Sies intemet des amnassaﬂeselmns.latfm'l;aslmquesﬂam =] Frme—pa,s M ciplomatie. gouw. fr oo Seils-SuE-Woyageursicanseils-par-pays’
mmmm D cleiss fri
e aef Srieur fiches ge I base © ¥

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT

01 février 2016

Révision

15 Février 2016

MAJ: 16/05/2017 14:31
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H2 PROCEDURE 12

Gestion des alternances

ENGAGEMENT CERTIFIE n°3

Nous vous garantissons un accompagnement personnalisé, aussi bien au sein de
I'lUT que vers votre insertion professionnelle a court ou moyen terme, grace a une
information et un suivi adapté a vos besoins

Thématiques : Organiser, planifier et dispenser les formations

- Effectuer un suivi personnalisé et un accompagnement des étudiants
Engagement 14 : Nous facilitons la construction de votre projet
professionnel a travers la recherche de stage, d'alternance ou d'emploi

- Accompagner et suivre les étudiants en situation professionnelle
Engagement 16 : Nous encadrons et suivons les stages et/ou formations
en alternance, qui faciliteront votre insertion professionnelle

l’exé'éﬁe“c

60

o tech™

Lyon 1

ologique

Livret d'information

| MAJ: 16/05/2017 14:40 |
Information des candidats retenus en liste
principale
1
_— _—
Responsables de formation

l

Réception des offres d'alternance

Offres d'alternances

Responsables de formation, FARE, partenaires

v

Validation de I'offre

Responsables de formation

Offre d'alternance
validée

Le responsable de formation s'assure impérativement de
'adéquation entre les missions proposées et le contenu de la
formation.

Dans le cas ou un candidat a lui méme trouvé une entreprise
d'accueil, la validation par le responsable pédagogique
entraine, de fait, I'affectation de cet étudiant a cette entreprise.

Proposition de I'offre d'alternance validée a un
ou plusieurs candidats étudiants
retenus en liste principale

Responsables de formation, ou FARE,
ou partenaires (AFPI par ex.)

A 4

Sélection du candidat par I'entreprise

Entreprise

IUT Lyon1_12_Gestion Alternances_V1.12

Procédure
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Notice de renseignements vierge
(contrats de professionalisation)

Fiche de préinscription vierge
(apprentissage)

Identification des contractants

Entreprise et candidat

L'entreprise renvoie le document renseigné, au responsable
pédagogique et au service mentionné sur le document.

!

61

Notice de renseignements remplie
(contrats de professionalisation)

/

Fiche de préinscription remplie
(apprentissage)

-

Dossier vierge

i
- B

Procédure inscription
administrative

Service FARE

Gestion IUT ¥
oul NON
Notice de renseignements Notice de renseignements remplie
remplie (contrats de (contrats de professionalisation
professionalisation gérés gérés
par I'lUT). par les partenaires).
\ 4
Notice de renseignements Fiche de préinscription
7 7
N Partenaires
FARE
Service (FORMASUP, IFAIP, AFPI, IRISUP, ...)
Conventionnement Récapitulatif des conventions
8 g
Service FARE Partenaires
'\ \

FARE conseille I'entreprise et établit la convention financiere

entre I'entreprise et INUT. La convention financiére est signée par Liisie

I'entreprise et par le directeur de I'UT des

conventions
Préparation de I'inscription de I'étudiant N
9 Dossier complété IUT Lyon 1

>

Le Service FARE envoie le dossier a compléter a I'étudiant .
Au retour du dossier, FARE vérifie les pieces et transmet au

Service Scolarité pour l'inscription administrative.

A 4

10

Inscription administrative

Service Scolarité

IUT Lyon1_12_Gestion Alternances_V1.12

Procédure

—» T
Fepetiones ¢

Service Scolarité

nologique
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Vade mecum de I'alternant,
guide du maitre
d'apprentissage...

l

11

Suivi administratif

Responsables de formation

Absences, arréts de travail, décompte des heures.

\4

12

Suivi pédagogique

Responsables de formation, tuteurs
académiques

- Réunion des maitres d'apprentissage, vademecum
- Retour d'alternance, en groupe et/ou individualisé

- Visite de suivi : 3 minimum, dont au moins une sur site.

13

Facturation

Service FARE

Le Service FARE met en oeuvre I'établissement de la
facture.

62

- Fiches d'émargement
- Récapitulatif mensuel

/| RERRERRERE

- Livret de suivi
(papier ou électronique)
- Compte-rendu de visite

IUT Lyon 1

Facture

IUT Lyon1_12_Gestion Alternances_V1.12

Procédure

Approbation du Conseil de Direction 24 Mars 2015
Validation du Conseil d'lUT 27 Avril 2015

Révision 11 Mai 2015
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PROCEDURE 13

Organisation des jurys

63

IUT Lyon 1

L —ogique ™
__——techno .
——— nee

Texcell®

ENGAGEMENT CERTIFIE n°4
L'équipe pédagogique se concerte pour coordonner les modules d'enseignement et
répartir vos contréles de connaissances. Nous veillons au respect des délais de

communication de vos résultats

Thématique : Valider les connaissances
Engagement 19 : Nous vous communiquons, dans un délai maximum de 8 jours ouvrés,

les résultats des jurys et les bulletins de notes validés, et nous vous informons des
voies et délais de recours

Arrété DUT du 03/08/2005

| Reglement intérieur IUT |

Calendriers des formations

Dates des jurys

_—
Sollicitation

Objectifs :

- organiser les commissions et les jurys

- diffuser les résultats des jurys vers les étudiants
- diffuser les relevés de notes

- diffuser les attestations provisoires de dipl6mes
- traiter les réclamations.

[MAJ: 16/05/2017 14:41 |

Détermination et validation
de la composition du jury

)Lyon 1

Directeur de I'lUT

5

Arrétés de composition
des jurys, communiqués
par I'Université

—>

Le Directeur de I'lUT, via le Directeur du Pdle Formation, le Service Scolarité
et la DEVU, propose a I'Université de tutelle la composition de chacun des
jurys suivants :

- jury d'admission,

- jury d'UE (LP)

- jury de semestre

- jury de délivrance de dipléme pour les DUT et pour chaque diplome de
licence professionnelle.

- jury de délivrance de DUETI

Chaque proposition de composition de jury doit faire I'objet d'un arrété du
Président de I'Université avant la tenue des jurys.

_—

|

Planification des jurys

Conseil de Direction

Dates des jurys

- Service Scolarité
- Départements
- Responsables de

Le Conseil de Direction de I'UT valide les dates des différents
jurys et les communique au service Scolarité, aux
départements et responsables de formation, et aux membres
des jurys.

A4

Composition et planification des commissions
préparatoires aux jurys (CPJ)

Dates et composition des

Chefs de département, responsables de
formation

v

formation
- Membres des jurys

T Lyon 1

CPJ - Départements

Le Chef de département ou le responsable de formation
désigne les membres des commissions préparatoires aux jurys
de semestre (CPJ), conformément aux dispositions du
reglement intérieur. Il en planifie les réunions.

En principe, I'ensemble de I'équipe pédagogique est membre
de la CPJ.

IUT Lyon1_13_Organisation des jurys_V1.19

Procédure

- |- Responsables de
formation
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e R Y
Dates et composition des
Jurys
—_—

Dates et composition des
CPJ

=

oy

Organisation des
controles de

connaissances - Notes obtenues par les

étudiants
- Bilan des absences

Dates des CPJ

Dates et composition des
CPJ

\

N

Tableaux récapitulatifs des
résultats nécessaires ala prise
de décision

Dates et composition des
CPJ

Tableaux récapitulatifs des
résultats nécessaires ala prise
de décision

l

Convocation des membres des jurys

Service Scolarité

Au plus tard deux semaines avant la date du jury, le Service
Scolarité en convoque les membres par courrier et/ou par
courriel.

A 4

Convocation des membres des commissions
préparatoires de jury

Chefs de département

Au plus tard deux semaines avant la date de la CPJ, le Chef de
département ou le responsable de formation en convoque les
membres par courrier et/ou par courriel.

Il informe également la direction des études et le secrétariat de
la date de la CPJ.

A 4

Préparation de la CPJ

Direction des études, secrétariat

La direction des études Vvérifie la fiabilité des tableaux
récapitulatifs des résultats et des absences.

Au final, la Direction des études valide le document, ce qui
vaut enregistrement de ce contrdle.

La préparation logistique est également effectuée : salle et
équipements, documents....

A 4

Réunion des CPJ

Membres des commissions

|
La CPJ a pour objectifs de :
- proposer des décisions au cas par cas
- identifier les cas qui nécessiteront une discussion en jury.
La commision est présidée par le Chef de département ou le
responsable de formation.
Les décisions sont prises par votes.

Le Chef de département valide le PV de la réunion.

Information des étudiants

Chef de département / Directeur des études

La direction du département informe les étudiants non admis de
la proposition de la CPJ ; les étudiants concernés peuvent
apporter des compléments d'information aupres de la direction
du département, pour transmission au jury.

IUT Lyon1_13_Organisation des jurys_V1.19

Procédure

Convocations

=| Membres des jurys

Convocations

=| Membres des CPJ

Tableaux récapitulatifs des
résultats nécessaires ala prise
de décision

—>

PV de réunion avec
proposition de décision

_—
PV de réunion avec proposition
de décision
et éléments complémentaires
lorsqu'ils existent

64
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Dates et composition (arrétés)
des jurys

PV de réunion des CPJ avec
proposition de décision
et éléments complémentaires
lorsqu'ils existent

PV de jury

Diplémes

Réunion des jurys

Membres des jurys

Le jury est présidé par le Directeur de I''UT. Le jury doit étre
complet par rapport a l'arrété de nomination, sauf cas de force
majeure.

Le jury arréte la décision concernant chaque étudiant,
conformément & la réglementation en vigueur (validation,
redoublement, réorientation, ...)

Les décisions sont prises par vote.

Le Directeur de I'lUT signe les PV de jury ; le Chef de
département signe le PV de jury concernant son département.
Il est transmis au Service Scolarité qui I'enregistre sur TERA et
le classe pour permettre ensuite I'édition des diplomes.

A

Diffusion des résultats
10

Chef de département, responsable de formation

Le Chef de département ou le responsable de formation
s'assurent de l'affichage visible du PV relatif au département ou
a la formation dont ils ont la charge. Cet affichage intervient au
plus tard dans un délai de 5 jours aprés le jury, et il est
maintenu pendant au moins trois semaines. Il mentionne la
date de l'affichage, ainsi que les voies et délais de recours.

Le Chef de département ou le responsable de formation
s'assurent de la transmission (envoi ou remise en main propre)
du bulletin de notes validé, et de I'attestation provisoire de
dipléme lorsqu'il y a délivrance de dipldme, dans un délai de 8
jours apres le jury.

Diplémes

11
Service Scolarité

Le Service Scolarité informe les étudiants, sur le site Internet
de I'UT, de la disponibilité du dipldme, et des modalités de
retrait ou d'envoi.

PV de jury
- >

65

IUT Lyon 1
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et
=]
Tmeelien”

Service Scolarité

Affichage

&) IuTLyon 1

Site Internet IUT

IUT Lyon1_13_Organisation des jurys_V1.19

Procédure

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'IUT

07 mars 2016

Révision
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Les différents types de jurys :
Jury de semestre : permet de valider un semestre

Jury de dipldme

Vocabulaire adopté :
des commissions préparatoires au jury DUT
des jurys de semestre DUT (un seul a I'échelon de I'lUT)
des jurys de semestre Licences Professionnelles

66



e PROCEDURE 14 \\) IUT

L Poursuites d'études a I'étranger

“Texce

ENGAGEMENT CERTIFIE n°3

Nous vous garantissons un accompagnement personnalisé, aussi bien au sein de I'lUT
que vers votre insertion professionnelle a court ou moyen terme, grace a une
information et un suivi adaptés a vos besoins

Thématiques : Organiser, planifier et dispenser les formations

- Effectuer un suivi personnalisé et un accompagnement des étudiants

Engagement 14 : Nous facilitons la construction de votre projet
professionnel a travers la recherche de stage, d'alternance ou d'emploi

Engagement 15 : Dans le cadre de votre cursus a I'lUT, nous facilitons la
réalisation de vos séquences d'études a I'étranger

- Accompagner et suivre les étudiants en situation professionnelle
Engagement 16 : Nous encadrons et suivons les stages et/ou formations
en alternance qui faciliteront votre insertion professionnelle

Objectifs :
Fournir toute I'information utile aux différents acteurs pour faciliter les séquences d'études a I'étranger.

Cette procédure comprend 6 Annexes :

- Annexe 1, Réglement du DUETI

- Annexe 2, Liste des contacts a la mobilité pour I'lUT
- Annexe 3, Contrat d'études

- Annexe 4, Erasmus

- Annexe 5, Mémoire Technologique

- Annexe 6, Mémoire Culturel

La mobilité internationale des étudiants de I'lUT peut prendre différentes formes :

- pour I'année post DUT, avec les Diplomes Universitaires d'Etudes Technologiques Internationales
(DUETI), pour environ 1/3 des chiffres de la mobilité. Cf § I.

- pour les DUT, avec les semestres de formation a I'international et les stages de fin de formation a
I'international, pour environ 2/3 des chiffres de la mobilité. Cf § Il et Ill.

| - DUETI

Ce dipléme s'adresse aux titulaires d'un DUT de I'lUT Lyonl ayant validé 120 crédits, souhaitant acquérir un
complément de formation, voire un dipldome Bac+3 dans leur spécialité en milieu universitaire a I'étranger, tout
en améliorant leur maitrise de la langue du pays d'accueil.

La coordination de ce dipldme, sa cohérence et le respect de ses modalités sont assurés par le Chargé de
Missions Internationales sous la responsabilité du Directeur du Pdle Formation et du Directeur de I''UT
LYON1.

Il'y a plus de 50 universités partenaires de I'lUT LYONL1 et de I'Université LYON1(UCBL), situées en Europe,
Amérique du Nord, Amérique du Sud et Australie. Cette liste n'est pas limitative car le DUETI peut étre
également réalisé dans des universités non partenaires.

Diverses aides financiéres sont possibles :

- bourses Explo'ra délivrées par le Conseil Régional Rhone-Alpes
- bourse OFAJ pour I'Allemagne

I -1 Préparation de la candidature des étudiants

DUETI

\ MAJ supports information DUETI et calendrier
(@) Lyon 1

flence

67

Lyon 1

__opmologiaue

MAJ : 16/05/2017 14:43

DUETI

Service Ingénierie Mobilité Internationale (IMI)

I
Dés la rentrée de septembre, mise a jour du calendrier des
opérations, du Power Point de la présentation aux étudiants
Calendrier (prochainement) et du site : UCBL/SpiralConnect/DUETI

= Pe—t— |

O ’

UCBL/SpiralConnect/DUETI

IUT Lyonl1_14 Poursuites d'Etudes al'étranger_V1.3
Procédure
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UCBL/SpiralConnect/DUETI

Calendrier
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Liste
Universités
partenaires

O 20 Ly‘."L:I_ Information aux étudiants
Contacts IMI 2 UCBL/SpiralConnect/DUETI
Chargé de Mission IMI,Service IMI _»
Début Septembre de I'année n-1, des informations générales sont
fournies aux étudiants lors d'une conférence organisée par le
Chargé de Mission IMI et le Service IMI dans chaque département.
Tout est disponible sur le site: UCBL/SpiralConnect/DUETI.
La liste des contacts a la mobilité pour I'lUT est donnée en
Annexe2.
'Lyon 1
O =
Information aux étudiants
3 UCBL/SpiralConnect/DUETI
Chargé de mission IMI >
/ | Calendrier

Planning journée internationale

Liste
Universités
partenaires

Dossier
candidature

| - 2 Sélection des étudiants

1T Lyan 1

Réglement
DUETI

1T Lyon 1

1T Lyon 1 / |
Aprés la journée internationale, I'étudiant peut poser sa candidature

Début Octobre de I'année n-1, le Service IMI organise une journée
internationale permettant des rencontres avec des universités
étrangeres.

Les informations disponibles sur le site UCBL/Spiral Connect/DUET],
sont relayées par les Correspondants Mobilité Internationale (CMI) au
niveau des départements. Aprés cette journée le calendrier des
opérations est disponible sur le site.

Candidature

Etudiant

= =

Dossier
candidature

auprés des CMI des départements. Cette candidature doit étre
complétée avant la date de fermeture administrative de I'lUT pour les
congés de fin d'année civile.

A 4
Sélection des candidats au niveau du
département

TF / F/ Rés. / Refus

5 Tableau de classement de
Commission de Département poursuites d'etudes

>

>

Composition
Commission de
Département

N

\/

La Commission de Département est constituée des enseignants de spécialité et
de langues.
Les critéres d'admission sont détaillés dans le Reglement du Dipléme, Article 3,
fourni en Annexe 1. Pour la langue espagnole ce sont les notes de LV2 qui sont
prises en compte, un test en ligne est a I'étude.
A lissue de la réunion, la Commission de Département remplit un tableau de
classement de poursuites d'études avec 4 avis :

- Trés Favorable

- Favorable

- Réservé

- Refusé

Ce tableau est transmis au Service IMI.

Les candidats admis sont alors répartis selon leurs voeux sur les places
ERASMUS disponibles, ou sur des places non Erasmus proposées par des
partenaires européens. Et :

- pour le Royaume Uni, les étudiants postulent directement sur le site UCAS
(équivalent du site APB) avant la date de fermeture administrative de I'lUT pour
les congés de fin d'année civile et les CMI appuient ensuite leurs candidatures.

- pour I'Amérique du Nord les étudiants postulent en Janvier pour le Consortium
Lyonl + Lyon2 + Lyon3. Des candidatures individuelles sont cependant possibles
avant la date de fermeture administrative de I'lUT pour les congés de fin d'année
civile.

IUT Lyonl1_14 Poursuites d'Et

udes al'étranger_V1.3
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69

1UT Lyan 1

Liste places
disponibles
DUETI . - ’ . B
Répartition dans les Universités étrangéres
6
CMI
% T
Les CMI des départements effectuent une répartition en
Voeux des fonction :
étudiants - des places disponibles,
- des voeux des candidats,
- de leur projet pour I'année post DUETI
- de leur classement.
I - 3 Inscription administrative
Information et inscription aupres de % m_
I'Université étrangére Dossier
7 inscription
Dossier Etudiant
inscription >

| Université etrangere

L'étudiant s'informe des modalités d'inscription dans
I'Université étrangere qui lui est proposée par le CMI de son
département. Le CMI et le Service IMI l'aident ensuite &
constituer son dossier.

L'étudiant est seul responsable et en charge de la
constitution de son dossier.

PV
Validation de la liste des candidats admis en 3 gy
DUETI d'admission
8 en DUETI
Jury d'admission en DUETI IUT Lyon 1
| Taaoelienc® eomneloTIe
Le jury d'admission en DUETI se réunit pour décider de Service IMI

'admission des candidats.

Le PV de jury est transmis au Service IMI.

i

Demande de bourse Dossier <=iz:

demande
9 de bourse

Etudiant

Dossier =
demande
de bourse

| Agence ou grand organisme

L'étudiant, aidé des CMI des départements et du secrétariat
IMI, effectue sa demande de bourses auprés des agences
ou des grands organismes : ERASMUS, Explora ...

PUETI IUT
yonl:
oms/statuts

PV Envoi de laliste des candidats retenus pour un

Jury DUETI
d'admission 10

en DUETI

Secrétariat IMI

|
Le Secrétariat IMI envoie la liste des candidats avec statut DRI
(ERASMUS, CREPUQ, ORA ...) retenus pour un DUETI a
I'UT LYONL1, a la Direction des Relations Internationales de
'UCBL (DRI).

IUT Lyonl_14 Poursuites d'Etudes a l'étranger_V1.3
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v

Mise en relation tuteur/étudiant

11

CMI

Chaque étudiant partant a I'étranger se voit attribuer un
tuteur par le CMI du département.

Certains étudiants ont 2 tuteurs, le 2éme tuteur pouvant étre
le professeur de langues .

IUT Lyon 1

(aonmoloEIAE

Droits d'inscription et frais supplémentaires Fecalnee
DUETI 12 Service Scolarité

Etudiant

L'étudiant inscrit en DUET]I, acquitte les droits d'inscription
de I''UT, y compris les frais de sécurité sociale, ainsi qu'un
supplément a ces droits.

T Lyon 1

NB : Comme le DUETI n'est financé ni par I'Etat ni par la
Région, 'UCBL a autorisé la perception de ce droit
supplémentaire.

Université etrangére

Suivant les accords inter-établissements, il peut y avoir, ou
pas, des droits d'inscription a acquitter a I'établissement
étranger accueillant I'étudiant.

| -4 Déroulement des études ﬁ

Contrat
d'études

Engagement avant le départ DUETI

13
\ Etudiant, tuteur, CMI, Chargé de Mission IMI

Contrat Avant son départ, I'étudiant signe, avec son tuteur ou le CMI
d'études et le Chargé de Mission IMI un contrat d'études DUETI. cf
DUETI Annexe 3

Si I'étudiant a établi un Learning Agreement ERASMUS
(Contrat de mobilité Erasmus) celui-ci remplace le contrat
d'études DUETI. cf Annexe 4

Toute modification du contrat d'études DUETI ou du contrat
de mobilité Erasmus doit faire I'objet d'une mise a jour.

v

Cursus a l'étranger-1

oI
— pponnalof!

- iamee

Texce)

14 Service Scolarité

Etudiant

Au cours de I'année a I'étranger, I'étudiant doit :

- accomplir avec assiduité la totalité de sa scolarité pendant
la durée légale de I'année universitaire de I'établissement
d'accueil.

- satisfaire aux épreuves de contrdle organisées par
I'_établissement d'accueil gtlvz,ilider au moins 60 EpTS de UCBL/SpiralConnect/DUETI
niveau Bac+3 comme précisés dans le contrat d'études

- dialoguer avec son tuteur réguli€rement pour lui permettre
de vérifier la régularité de son travail.

- fournir l'original des bulletins de notes au plus tard a la
date du jury de délivrance du dipléme.

IUT Lyonl_14 Poursuites d'Etudes a l'étranger_V1.3
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l

Cursus a l'étranger-2

15

Etudiant - o)
Mémoire technologique

| Mémoire culturel

Pendant son année universitaire a |'étranger, I'étudiant doit réaliser:

- un mémoire technologique. Pour ce mémoire I'étudiant propose a son
tuteur le sujet et le plan. Le tuteur, quant a lui, décide de la méthode a
mettre en oeuvre et de la programmation.

Cf Annexe 1 Article 5 et Annexe 5.

- un mémoire culturel, portant sur le pays d'accueil, qui sera appuyé par
une expérience de la vie locale.

Cf Annexe 1 Article 5 et Annexe 6

Pour la réalisation de ces travaux, le tuteur apportera l'assistance
méthodologique nécessaire.

Sauf exception, le mémoire et le rapport sont rédigés dans la langue du
pays d'accueil. Cf Annexe 1 Article 5.

() Lyon 1

UCBL/SpiralConnect/DUETI

Deux sessions sont organisées en juillet et en septembre. Le CMI du
département planifie le calendrier de ces sessions.

L'étudiant choisit une et une seule de ces 2 sessions.

Le mémoire et le rapport doivent étre remis au plus tard quatre jours
avant la date de la soutenance.

NB : Pour les étudiants qui partent dans I'hémisphére sud, du fait de
leur retour décalé de 6 mois, les sessions sont bien s(r décalées

Lyon 1

& Cursus en France- Convocation du jury de

[]
VO 16 soutenance / O
_ >

Planning session DUETI Tuteur ou CMI UCBL/SpiralConnect/DUETI

Le tuteur ou le CMI du département convoque le jury de

soutenance en fonction du planning de la session -
concernée. U
Cf Annexe 1 Article 5/ Effectuer une soutenance &’_‘3
l Convocation Jury

Cursus en France- Soutenance
17

Etudiant

L'étudiant présente oralement son travail devant le jury qui Jury
comprend, au minimum, son tuteur et I'enseignant de la
langue d'études du département.

v

La présentation dure 20 minutes et est suivie de questions
techniques, elle se fait si possible dans la langue du pays et,
sauf exception motivée, a minima en anglais.

|

Cursus en France- Soutenance
18 Fiche d'e de Lyon 1
- 5 Tuteur ou CMI la soutenance 5
Fiche d'e de |
la soutenance ; UCBL/SpiralConnect/DUETI
A l'issue de la soutenance, le tuteur ou le CMI du

département transmet, via APOGEE, les 4 notes
demandées (cf Article 6 Annexe 1), au Service IMI au
minimum 3 jours ouvrables avant le jury de délivrance du
DUETI.

Une fiche indicative d'évaluation de la soutenance est
actuellement en projet a I''UT LYONL. Cette fiche sera
fournie a titre indicatif dans le dossier SpiralConnect de
I'étudiant.

IUT Lyonl1_14 Poursuites d'Etudes al'étranger_V1.3
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19

Délivrance du DUETI

Jury de dipldme du DUETI

72

PV
Jury de
délivrance du

DUETI

) IUT Lyon 1

Aprés délibération du jury, constitué conformément au
reglement du DUET], le PV de jury signé est transmis au
Service IMI.

l

20

Envoi du relevé de notes de I'lUT LYON1

Service Scolarité,Secrétariat IMI

PV
Jury de Apreés la réunion du jury de dipldome du DUETI, le secrétariat

délivrance du
DUETI

IMI envoie a I'étudiant un relevé de notes attestant du
niveau de réussite de son DUETI. Sur cette attestation
figurera la mention suivante :

"Pour évaluer le niveau de réussite de I'étudiant dans
son parcours a l'étranger, ce relevé de notes est a
compléter par le relevé de notes de I'université

étrangere"

En cas d'échec, I'étudiant peut se réinscrire une fois a ce
dipléme, I'année suivante. Il devra de nouveau aquiter des
droits universitaires et gardera le bénéfice des UE dont la

Il - SEMESTRE DE FORMATION A L'INTERNATIONAL EN DUT

v

 OEIIE
— aonnoios
fiamoe W

Toxoell®

Service IMI

IUT Lyon 1

Attestation

UCBL/SpiralConnect/DUETI

Pour dynamiser son cursus par une formation a I'étranger, I'étudiant peut envisager un parcours de formation a I'étranger ou il
sera accompagné sur les plans pédagogique, administratif et financier.

Au printemps de I'année n-1, il doit prendre contact avec le Correspondant a la Mobilité Internationnale (CMI) du département
de formation et le Service Ingénierie Mobilité Internationale (IMI) . cf Annexe 2 Liste des Contacts pour la mobilité internationale.

La sélection des candidats et les dossiers d'inscription se font a I'automne pour des départs en janvier.

Le CMI du département de formation pourra l'aider a faire les choix de formation a I'étranger. Le service IMI pourra l'aider a

élaborer son dossier de bourse de mobilité.

Des cours de langues sont proposés pour préparer la mobilité par :

- I''UT en cours de LV2

- le Service Commun d'Enseignement des Langues (SCEL) en formation intensive. Ces cours sont financés par la DRI de

'UCBL.

Il - STAGE DE FIN DE FORMATION A L'INTERNATIONAL EN DUT

Cf Procédure 11 "Gestion des stages" Etape 6

IUT Lyonl1_14 Poursuites d'Etudes al'étranger_V1.3
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o ANNEXE 1 - PROCEDURE 14 &) IUT LYO n1

' 4 5 e ___—ghnologique
Poursuites d'études a I'étranger T Texcellen®® tec

Réglement du DUETI

Un exemplaire papier de ce réglement devra etre signé par I'étudiant lors de son
inscription en DUETI.

Il se trouve en Annexe 1 de la page :
http://spiralconnect.univ-lyon1.fr/DUETI

DIPLOME D’UNIVERSITE
D’'ETUDES TECHNOLOGIQUES
INTERNATIONALES

D.UET.L

Version Octobre 2015
Présentation

L'ensemble des IUT de la région Rhdne-Alpes participant & des programmes d'échanges d'étudiants avec des universités étrangeres ont créé un Diplome d'Université

pour satisfaire, initialement, aux régles d'éligibilité des contrats ERASMUS. Le DUETI a ensuite été étendu aux étudiants non ERASMUS partant en mobilité a I'étranger. Ce
dipldme est, a ce jour, éligible pour les Bourses CROUS, ERASMUS et EXPLOR’A données par la région Rhéne-Alpes. Ce dipldme permet une reconnaissance frangaise d'un
cursus effectué a I'étranger, et a pour but d’en valoriser ainsi la qualité au retour des étudiants en France. Ceci a pour objectif de faciliter leur admission en écoles d’ingénieur, de
commerce ou en Master, sans toutefois garantir cette admission de droit, ainsi qu'aupres d’entreprises francaises. Le D.U.E.T.I. n’est pas un double dipléme qui lui, serait fait en
collaboration avec l'université d’accueil.

Réglement du Dipldme
Article 1 — Intitulé du dipléme

Le Dipléme d'Université d'Etudes Technologiques Internationales (D.U.E.T.1.) est un dipldme de I'Université Claude Bernard Lyon 1 sous la responsabilité de I'lUT Lyon 1. Sa
coordination est confiée au Chargé de Mission Relations Internationales, qui s'assure de la cohérence du dipléme et du respect de ses modalités au sein de I'UT Lyon 1, sous la
responsabilité du Directeur des formations et du Directeur de I'lUT.

Article 2 — Objectifs

Les objectifs principaux sont :

- Acquérir une 3éme année de formation faisant suite a la spécialité de I'étudiant en milieu universitaire a I'étranger ;
- Ouvrir des possibilités de poursuites d'études a I'étranger au-dela de la 3 émeannée ;

- Acquérir des diplomes en adéquation avec certaines carriéres a l'international ;

- Perfectionner la langue du pays d’accueil ;

- Enrichir le CV d’une expérience d’'études a I'étranger ;

- Mieux appréhender le contexte socio-culturel du pays d'accueil.

Article 3 — Conditions d’inscription
Pour pouvoir s'inscrire en D.U.E.T.I. Le dossier du candidat doit avoir été approuvé successivement par son département d'origine et le jury d’admission de I'lUT Lyon 1.

Les critéres d’admission sont :

- Avoir obtenu un DUT de I'lUT Lyon 1 I'année d'inscription au D.U.E.T.I. ou au plus tard I'année précédente.

- Avoir postulé au niveau 3 ¢meannée a I'étranger dans un établissement d'enseignement supérieur pour lequel I''UT Lyon 1 aura donné son accord sur le parcours d'études
choisi.

- Le parcours d’études choisi doit faire suite a la spécialité du DUT d’origine du candidat au niveau bac+3.

- L'étudiant doit montrer une réelle motivation pour une mobilité. Il est a l'initiative et responsable de ses démarches aupres de I'lUT Lyon 1 ainsi qu'aupres des Universités
d’accueil. S'il se projette dans des études longues, il devra étudier avant son départ la fagon d'insérer cette mobilité dans un plan d'études & moyen ou long terme en France ou &
I'étranger et en faire part a son Correspondant de Mobilité International (CMI).

- Le comportement de I'étudiant et ses résultats au DUT seront pris en compte, ainsi que le niveau en langue étrangére évalué par un Certificat de Langue ou équivalent
(TOEIC, TOEFL, WIDAF etc). L'étudiant doit montrer & son départ, un niveau de maitrise de la langue cible suffisante pour pouvoir, au cours du premier semestre, suivre des
cours a I'étranger, travailler en groupe et passer des épreuves d’examen dans cette langue. Les étudiants effectuant une mobilité en pays francophones ne sont pas concernés
par I'évaluation du niveau de langue.

Article 4 — Droits d’inscription

L'étudiant inscrit en D.U.E.T.I., acquitte les droits d'inscription de I'lUT, y compris les frais liés a la sécurité sociale, ainsi qu'un supplément a ces droits.

Le D.U.E.T.l., n'est financé ni par I'Etat ni par la Région. En conséquence pour permettre son maintien et son développement, I'Université Claude Bernard Lyon 1 a autorisé la
perception de ce droit supplémentaire.

Suivant les accords existants ou non entre les établissements, il peut y avoir ou non des droits d'inscription & acquitter dans I'établissement étranger accueillant I'étudiant.

Article 5 — Déroulement des études et conditions d’obtention du dipléme

L’étudiant doit avoir fait parvenir a I'lUT les 4 annexesa ce réglement selon les modalités définies sur ces annexes.
Le D.U.E.T.I. comprend deux pdles de formation :

Pdle de formation a I'étranger

L'étudiant doit :

- Avaoir établi un contrat d'études D.U.E.T.I (annexe 2) ddment signé par I'étudiant, son tuteur ou CMI IUT Lyon 1 et le Chargé de Mission IUT Lyon 1. Si I'étudiant a
préalablement établi un Learning Agreement ERASMUS, celui-ci remplace le contrat d'études D.U.E.T.I.. Toute modification au contrat d’études ou ERASMUS initial doit faire
I'objet d’'une mise a jour. Le jury de délivrance du D.U.E.T.I. statuera sur |'obtention du dipléme par rapport au dernier contrat connu : sa décision de validation du dipléme
deviendrait caduque s'il n'était pas en possession de la version actualisée du contrat d’études correspondant au relevé de notes recu.

- Avoir accompli avec assiduité la totalité de sa scolarité pendant toute la durée Iégale de I'année universitaire de l'institution d’accueil a I'étranger.

- Avoir satisfait aux épreuves de contrdle organisées par l'institution d'accueil dans le cadre du cursus prévu et valider au minimum 60 ECTS de niveau BAC+3 requis ou
équivalent et précisés dans le contrat d'études. L’étudiant devra fournir I'original de ses bulletins de notes obtenues a I'étranger comme justification de cette validation. Ces notes

na ecarnnt nac rnnvartiae nniir la ealenl da la mavenna an NITTE T
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Pble de formation IUT
Pendant cette année universitaire passée a |'étranger, I'étudiant devra :

- Réaliser un mémoire technigue et un rapport culturel:

Ce mémoire et ce rapport doivent satisfaire aux critéres définis par I'lUT Lyon 1, il est suivi par un enseignant de I'lUT qui sera tuteur de I'étudiant et ce suivi porte sur :
- Le choix du sujet : a l'initiative de I'étudiant, a 'approbation du tuteur ou enseignant du département

- La ou les méthodes a mettre en ceuvre.

- Le plan d'action et la programmation des taches.

- Le plan du rapport et la formulation précise du sujet.

Ce suivi implique I'obligation pour I'étudiant de respecter I'échéancier défini par son tuteur.

Le choix du sujet est laissé a I'étudiant.

- Pour le mémoire technique : Il porte sur une discipline technologique de la spécialité de I'étudiant.

Il est approuvé par le tuteur de I'lUT Lyon 1. Il présente un caractéere technologique, scientifique, ou un intérét professionnel ancré dans une problématique locale du pays dans
lequel I'étudiant effectue sa mobilité. Il sera appuyé sur un cas d’études ou une expérience réelle menée sur place (annexe 3). L'étudiant ajoutera un réesumé suffisamment détaillé
en frangais (1 page maximum faisant apparaitre les mots clefs en gras).

- Pour le rapport culturel : Il porte sur le pays d’accueil et peut étre & caractére économique, politique, socio-culturel, social, etc... il sera appuyé sur une expérience de vie
locale (annexe 4).

Le mémoire et le rapport seront reliés séparément. Le rapport et le mémoire seront rédigés dans la langue du cursus suivi par 'étudiant a I'étranger.

Dans certains cas, et en accord avec le Chargé de Mission Relations Internationales IUT Lyon 1, I'étudiant devra se conformer aux consignes de son tuteur et rédiger son
mémoire et/ou son rapport en francais, et/ou rendre seulement un mémoire technologique qui comprendra une approche interculturelle du sujet. L'étudiant lui-méme ne peut en
aucun cas étre a l'initiative de ces aménagements. De méme, un niveau insuffisant de I'étudiant dans la langue cible ne peut justifier cet aménagement.

A titre indicatif, le rapport culturel sera typiquement d’'une dizaine de pages, et le mémoire technologique typiquement d’'une quarantaine de pages. Au minimum les 2/3 de ce
volume seront constitués de texte rédigé par I'étudiant, a I'exclusion de photos, graphiques et citations, qui peuvent compter pour maximum 1/3 du volume final. Les sources
d’information doivent étre clairement mentionnées et le plagiat interdit. Le travail attendu est constitué de réflexions et d’analyses de I'étudiant par rapport au sujet choisi. L'étude
bibliographique est une étape incontournable dans le traitement de ce sujet mais ne peut constituer & elle seule I'objet du mémoire. Le volume de travail et donc de rédaction,
étant & mettre en rapport avec le type de sujet choisi et la qualité attendue, de niveau BAC+3, il est confié a I'appréciation du tuteur.

- Effectuer une soutenance de ces travaux:

Ces travaux sont présentés oralement pendant 20 minutes, puis suivi de questions techniques, ceci dans la langue ou I'étudiant aura étudié en mobilité.

Dans certains cas, et en accord avec le Chargé de Mission Relations Internationales IUT Lyon 1, I'étudiant devra se conformer aux consignes de son tuteur et effectuer sa
soutenance en frangais. L'étudiant ne peut étre a I'initiative d’'une soutenance en frangais. Un niveau de langue insuffisant de I'étudiant ne peut justifier cet aménagement, I'un des
objectifs du D.U.E.T.I. étant le perfectionnement de la langue étrangére.

La date de remise du mémoire et du rapport, ainsi que la date de la soutenance sont fixées avant début juillet pour la session de juillet, et avant fin septembre pour la session de
septembre. L'étudiant doit choisir 'une de ces 2 sessions, et une seule. La session de septembre n'est en aucun cas une session de rattrapage de celle de juillet. La soutenance a
lieu sur convocation du tuteur ou CMI IUT. Les travaux remis a la date officielle de rendu sont définitifs et seront notés en I'état. Le retard pour le rendu sera pénalisé dans la note
de suivi.

Lors des épreuves, les notes obtenues ne pourront pas étre données aux étudiants par les examinateurs, et les examinateurs ne pourront se prononcer avec certitude sur
I'obtention du dipldme. Toutes les notes devront étre transmises par les tuteurs ou CMI au service des Ingénierie et Mobilité Internationales au minimum 3 jours ouvrables avant le
jury de délivrance du D.U.E.T.I.. Le jury statue sur la délivrance ou non du DUETI.

Apres évaluation et notation, il est possible de demander & I'étudiant de réécrire son mémoire ou son rapport en corrigeant les défauts pour valoriser son travail, mais ce nouveau
rendu ne pourra pas donner lieu & une réévaluation de la note initiale.

Article 6 — Délivrance du diplome

Le jury de délivrance du D.U.E.T.I. est constitué du directeur de I'lUT, du directeur des formations, du Chargé de Mission Relations Internationales, et des CMI (Correspondants de
mobilité Internationale) des départements de I'lUT. Les décisions sont proposées et validées par les membres précités. Les AMI (Assistants de mobilité Internationale) assistent au
jury et peuvent apporter des éléments d’explication au besoin pour éclairer certaines situations complexes.

Le dipldme est attribué si I'étudiant a satisfait aux critéres ainsi établis :

- Critére de validation n°1 : I'étudiant devra avoir validé son cursus a I'étranger et/ou obtenu 60 crédits ECTS en ayant respecté le cursus indiqué dans le contrat d'études
mis & jour et fourni I'original de son bulletin de notes.

- Critére de validation n°2 : Les étudiants doivent avoir obtenu & la fois une moyenne générale

égale ou supérieure a 10 sur 20 a I'ensemble des unités d'enseignement, y compris le mémoire technique et la soutenance,

et une moyenne égale ou supérieure a 10 sur 20 a I'ensemble constitué du mémoire technique et de la soutenance (moyenne coefficientée).

- UE 1 - Mémoire technique — note/20 — coefficient 3

UE 2 - Soutenance — note /20 — coefficient 3

UE 3 - Suivi, investissement de I'étudiant et lisibilité de 'année — note/20 — coefficient 1

UE 4 - Qualité de la langue écrite et/ou orale, et de I'apport culturel - note/20 — coefficient 2

Si I'étudiant ne satisfait pas a I'une des conditions ci-dessus, au vu de I'ensemble des résultats obtenus et dans des circonstances tout a fait exceptionnelles justifiées, le jury reste
souverain et peut décider, aprés avoir pris connaissance des éléments pertinents, d'attribuer le D.U.E.T.I. & I'étudiant par décision de Jury.

Suite au jury de délivrance du D.U.E.T.I., un relevé de notes sera établi et envoyé a I'étudiant, attestant du niveau de réussite de son D.U.E.T.I.. La mention suivante figurera sur
le relevé de notes : « Pour évaluer le niveau de réussite de I'étudiant dans son parcours a I'étranger , ce relevé de notes est a compléter par le relevé de notes de l'université
étrangere. »

Pour les étudiants en mobilité dans I'hémisphere sud et qui effectuent un cursus universitaire a cheval sur 2 années universitaires francaises, la décision de délivrance du

Approbation du Conseil de Direction

Validation du Conseil d'lUT 7 mars 2016
Révision
MAJ : 16/05/2017 14:43
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JoEhgue

Contacts pour la mobilité internationale e
Temeelien ™

Contacts IMI

Chargée de Mission Mobilité Internationale
Sophie BUSI
sophie.busi@univ-lyon1.fr

Chef de Service IMI
Laurent SIMONIN
laurent.simonin@univ-lyon1.fr
+33472655303
Site Gratte-Ciel

Thiphaine ROLLAND
thiphaine.rolland@univ-lyon1.fr
+33472692036
Sites Doua et Bourg en Bresse

Correspondants Mobilité Internationale (CMI) IUT Lyon 1 2015-2016

Département Nom et prénom du CMI Adresse E-mail
Jean-Marc Chovelon jean-marc.chovelon@univ-lyon1.fr
Marie-Christine ROUGIER |mane-chnstine rougier@univ-lyon1 frj

Chimie

Génie Biologique -

Bourg-en-Bresse Muriel Faure-Vincent muriel faure-vincent@univ-lyon1.fr
Génie Biologique - Florence VILOING florence viloing@univ-lyon1 fr
Villeurbanne La Doua =

Génie Chimique Génie des

procédés - Villeurbanne La Corinne EMMELIN corinne.emmelin@univ-lyon1.fr
Doua

Génie Civil Construction Sophie BUSI sophie.busig@univ-lyon.fr
E;u;::le - Villeurbanne La Carmelo CAGGEGI carmelo.caggegi@univ-lyon1.fr
Gestion des Entreprises et Laurence COLLAUD laurence._collaud@univ-lyon1_fr
Administrations - Armelle BARBIER armelle.barbier@univ-lyon1.fr
Villeurbanne La Doua Pablo HERRERO pablo herrero@univ-lyon.fr
Génie Electrique et Gael ROBIN qael,rﬂbin@umv—wom,fr
Informatique Industrielle - . . i
Villeurbanne Gratte-Ciel Marie ROBIN marie.robin@univ-lyon1 fr

Génie Industriel et
Maintenance - Villeurbanne| Jean-Frangois LASSALLE | jean-francois.lassalle@univ-lyon1.fr

Gratte-Ciel
Génie Mécanique et
Productique - Villeurbanne Valéry WOLFF valery wolff@univ-lyon1 fr
Gratte-Ciel
Sonia DUPREY sonia.duprey@univ-lyon1 fr
Génie Thermique et
Energie - Bourg-en-Bresse Eric ALBIN eric.albin@univ-lyon1.fr
g‘:z’;:'::f;‘:e;se Anne DAUMAS anne.daumas@univ-lyon1.fr
Informatique - Villeurbanne| Mahmoud BARHAMGI mahmoud. barhamgi@univ-lyon1.fr
La Doua Ameélie CORDIER amelie.cordier@univl-yon1 . fr
Sylvie COLIN RENARD sylvie.colin-renard@univ-lyon1.fr

Techniques de Juliette GRIFFON juliette_griffon@univ-lyon1.fr
Commercialisation - Stéphanie PILLOT stephanie_pillot@univ-lyon1_fr
Villeurbanne Gratte-Ciel Julie MARQUER ulie.marquer@univ-lyon1.fr

Michel TOUSSAINT mlchel.louss::t_int@umv—lvon 1.
Techniques de Nicolas FLAMANT nicolas flamant@univ_lyon 1 fr

commercialisation -
Commercialisation des
systémes, solutions et Fabienne LAURANT fabienne.laurant@univ-lyon1.fr
services industriels -
Villeurbanne Gratte-Ciel

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'IUT ler février 2016
Révision

MAJ : 16/05/2017 14:43
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=\
e ANNEXE 3 - PROCEDURE 14 ), IUT LYO n1
A\ __—pmologique
7 Poursuites d'études a I'étranger —— Jexcenence ¢
Contrat d'études hors Erasmus Soptrat

DUETI
N

— Institut Universitaire de Technologie

JIUT Lyon 1 QO

wc'l'lf"}ll';'giqu”

Tex e

CONTRAT D’ETUDES HORS ERASMUS

Annexe 2
Imprimeé & retournar dans les 3 semaines aprés la début du ou des semestra|s)
uniguement pour les mobilités hors Erasmus.,

DEPARTEMENT IUT D'ORIGINE : ..cvcoviiisnnemsssnsmsasssssssnnas

[MOMDEL'ETUDIANT - .. ..o PREMOM D oo
DETAILS DU PROGRAMME D'ETUDES A L'ETRANGER
Etablissement d'accue

Pays:

Dipldme préparé (Bsc, BA, BBeng....}:

NIVEAU ECTS
INTITULE DES COURS SUNMIS D'ETUDES ou
{nbre dannaes aprés le | dguival
bac) ent
SEMESTRE 1
SEMESTRE 2

Signature de I'etudiantie)
Date....J...Jd._.

Signature du Comespondant de Mobilité Internaticnale (CMI) de votre département de I'UT Lyon 1
Date....l.Jd.....

Signature du Charge de mission « Relations Internationales » de FIUT Lyon 1
Date....l__.Jd.....

IMPORTANT : En cas de changement de cours, refaire ce document ef le déposer 3 nouveau via la
page web du site DUETL Il est important de tenir ce decument 3 jour car e jury
d’attribugion du DUETI s€ prononcera uniguement sur les cours déclarés dans celui
ci

Inatitut Universitairs D Technologls - Dous — Sarvics des Relations Internationalas
1, rue= de I3 t=chnologie
BSE2Z Viliewrbanne Cedew — Framce
Tel+ 334 72 63 1038
Inetitut Universitairs da Technolopgls- Gratte Clel — Service des Relatlons intemationalas
17 nue de Franos

EZE2T Vilewbanne Cadex. — France
Tel:+ 334 T2ES 534/ Fax: + 33472655302

Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT 7 mars 2016
Révision

MAJ : 16/05/2017 14:43
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ANNEXE 4 - PROCEDURE 14
== &) IUT Lyon 1
F Poursuites d'études a I'étranger A freey {Eaﬁ}{&a—g‘iq—ue" ™~
T Texoelen®®
Erasmus
CONTRAT DE MOBILITE 2015

POUR LES MOBILITES IYETUDES ET DE 5TAGE DU PROGRAMME ERASMUS+
dans les pays participant au programme [mobilités européennes)

MNom legal complet de I'éablissement d'envoi et code Erasmus : UNIVERSITE CLAUDE BERNARD — LYON 1
F LYOMNO1
Adresse (odresse legale complete) - 43, boulevard du 11 novembre — 689622 VILLEURBANNE CEDEX - France

Ci-aprés dénommé “I'établissement”, représenté pour la signature de cet accord par Professeur Denis
BOURGEDIS, Vice-President délégué aux Relations Inmternationales et Affaires Européennes d'une part, et

Maonsieur/Madame,/Mademoiselle (Nom et prénom du participant) -
[Date de naissance :
Nationalite :
Adresse (odresse officielle compléte) -
Téléphone : E-mail :
Sexe [M/F] :
Annee académique : 20._20..
Cycle d’études - & 1% cyde O 2*™ cycle O 3*™ oycle O cyde court O cyde unigque
Domaine d’etudes (diplome de I"etablissement d'envoi) - Code ISCED :
MNombre d'années d'études supérieures achevées :
Le participant sera : [ allocataire de fonds européens Erasmus+
O non allocataire de fonds europeens Erasmus+
O partiellement allocataire de fonds européens Erasmus+
L'aide financigére comprendra :
O un complément de financement en raison de son handicap

Numéro de compte bancaire sur lequel la subvention serg versée :
Titwigire du compte [si différent de Fétudiant) :

Bangque :

BIC: 1BAN .

Ci-aprés dénommé “le participant” d’autre part,

ont accepte les conditions particuligéres et annexes ci-dessous, qui font partie intégrante du présent comtrat
(# le contrat ») :

Annexe | O Contrat pédagogigue pour les mobilités d’études du programmie Erasmus+
[ Contrat pédagogigue pour les mobilités de stage du programme Erasmus+

Annexe || Conditions génerales

Annexe |11 Charte de I'étudiant Erasmus +

Les conditions particuliéres prévalent sur les annexes.

L'annexe | ne devra pas obligstoirement comporter les signatures originales, les signatures scannées et

s .
clecironigues stant goceptees c=lon i3 e 3iion nation Lyl

CONDITIONS PARTICULIERE

#E:R;;Alsﬂurs + -__.. - Erasmus+

AE FricdlVOF oFdpedes 2015

ARTICLE 1 —OBJET DU CONTRAT
11 L'etablissement s'engage a apporter son aide au participant engage dans une activite de mobilite de
[précizer : études — stoge - études+stoge) du programme Erasmus+.

12  Le participant accepte I'aide financiere indiguée a Iartide 3 et s'engage a realiser le programme de
mobilité de |préciser studes - stage - etudes+stage), tel que défini dans 'annexe |.

IUT Lyon1_14_Poursuites d'Etudes a I'étranger_V1.3
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13  Toute medification au contrat, y compris les dates de debut et de fin de mobilite, devra étre demandse 78
et acceptés par les 2 parties de manigre formelle, par courrier postal ou électronique.

ARTICLE 2 —PRISE O'EFFET DU COMTRAT ET DUREE DE LA MOBILITE
2.1 Le contrat prend effet 3 la date de signature de la derniére des deux parties.

2.2 Mom de I"établissement d'acoueil :
Code Erasmius :

La période de mobilitd commencera le (ii/mmyfaoaa)

et se terminera le Lii/mm/oaaa).

La date de début de mobilité sera le premier jour de présence obligatoire du participant dans I'organisme
d'accueil.

Pour les participants inscrits @ un cours de langue dans un etablissement différent de Fétoblisserment d'occueil -
ia date de début de mobilité sera le 1% jour du cours de langue.
La date de fin de mobilité sera le dernier jour de présence obligatoire dans Forganisme d'accueil.

23 Le participant recevra une subvention de fonds européens Erasmus+ pour [ ) mois et | ) jours.

- 5i la participant bénéficie d'une subvention de fonds suropéens Erasmus+ : le nombre de mois et de
jours supplémentzires financeés devra cormespondre 3 |z durée de la mobilité.

- Si le participant bénéficie d'une subvention de fonds eurcpéens Erasmus+ partielle - le nombre de
mois et de jours supplementaires finances devra correspondre a la durée de la mobilite couverte par ladite
subvention, en respectant les durées minimales obligatoires (2 mois pour les stages et 3 mois ou 1 trimestre
académigue pour les études).

- 5i le participant est non allocataire pour la totaliteé de la pericde, le nombre de mois et de jours
supplémentaires devra étre 0.

24  La durée totale de la peériode de mobilité ne devra pas exceder 12 mois, y compris les pericdes de
mobilité non financées.

25  Les demandes de prolongation de durée de mobilite devront étre faites a I'etablissement au minimum
un mois avant |a fin de la péricde de mobilité initialement prévus.

26 Le releve de notes ou Iattestation de stage (ou tout justificatif annexe a ces documents) devront
comporter |les dates effectives de début et de fin de mobilité.

ARTICLE 3 — AIDE FINANCIERE
3.1 L'aide financiére pour la periocde de mobilité estde [ ] Euros, cormespondanta [ ] Euros par mois
et [ ] Eurcs par jour supplémentaire.

32 Le montant total pour la péricde de mobilité devra Etre calculé en multipliant le nombre de mois
definis a I'article 2.3 par le taux applicable par mois pour le pays de destination concerné. Dans e cas de mois
incomplets, le montant de la subvention est calculé en multipliant le nombre de jours au 30*™ du montant
mensuel. 5i le participant est inscrit dans un établissement sitwé dans un Outre-mer, il percevra une
contribution supplémentaire de [ ] Euros pour les frais de voyage (si le participant est non allocatzire, la
contribution pour les frais de voyage sera nulle).

33 Le remboursement de frais encourus ligs 3 des besoins spécifigues, le cas échéant, sera effectug sur la
base des justificatifs fourmnis par le participant.

34 LU'aide financidére ne pourra &tre utilisée pour couvrir des colts faisant déja I'ohjet d'un autre
financement européen.

35 MNonobstant "article 3.4, la subvention est compatible avec toute autre source de financement, y
COMPris une rémunération pergue par le partidpant travaillant pendant ses études/son stage, dans la mesure
ol les activités prévues dans 'annexe | sont réalisées.

36 L'zide financiére ou une partie de celle-ci devra étre remboursée si le participant ne satisfait pas aux
termes du contrat. 3i l2 participant interrompt le contrat avant la fin, ilfelle devra rembourser le montant de
la subventicn déja verse, sauf disposition contraire de I'établissement d'envoi. Cependant, si le participant a
ete dans Iimpossibilité de réaliser les activités planifiees definies dans Fannexe | pour un cas de force
majeure, ilfelle sera autorisé a recevoir le montant de la subvention comrespondant a la durée effective de la
mobilité, tel que défini & Farticle 2.2 Au-del3, les fonds devront &tre remboursés, sauf disposition contraire de
I'établissement d'envoi. Les cas de force majeure devront &tre communigués par I'établissement, pour
acceptation, 3 I"Agence nationale.

ARTICLE 4 — PAIEMENT

41 Un préfinancement devra &tre versé au participant au plus tard [en fonction des situations, en
privilegiant le plus rapide) :

IUT Lyon1_14_Poursuites d'Etudes a I'étranger_V1.3
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* 30 jours calendaires aprés la signature du contrat par les 2 parties 79
* A la date de début de la période de mobilité (ou 3 réception de la confirmation de Iarrivée du
participant],

représentant 70 3 100 % du montant spécifié & I"article 3. Dans le cas ol le participant ne fournit pas les
documents requis dans les délais impartis fixés par I'établissement d'envoi, un report du délai de paiement du
prefinancement pourra étre exceptionnellement accepts.

42  5ile paiement defini a Particle 4.1 est inférieur 3 100 % de I'aide financiére, la soumission en ligne du
rapport des participants sera considérée comme demande de paiement du solde. L'établissement disposera
de 45 jours calendaires pour effectuer le versement du solde cu émettre un ordre de reversement en cas de
remboursement.

ARTICLE 5 — ASSURANCE

5.1 Le particpant devra bénéficier d'un niveau de couverture adéquat en matiére de protection sociale,
d'accident du travail et de responsabilité civile pendant le séjour & I'étranger. || est 3 noter que le régime de
sécurité sociale frangais pewt, dans certaines conditions qui sont décrites ci-dessous, prendre en charge les
frais de santé et les frais liés 3 un accident du travail survenu lors du stage 3 Fétranger.

5.2  Assurance maladie - oblizatoire pour les Studes et les stazes

Lorsque la mobilité se déroule dans un pays membre de 'Union européenne et de 'Espace économigue
suropéen, I'étudiant est couvert par son régime de sécurité sociale étudiant, pour |a prise en charge des soins
imprévus et médicalement nécessaires. Pour ce faire, I'étudiant doit impérativement demander auprés de son
organisme d'assurance maladie, avant son départ en mobilité, la Carte Européenne d'Assurance Maladie
(CEAM). Pour preuve de son implication, |'étudiant doit fowrnir une copie de sa Carte Européenne d'Assurance
Malzdie (CEAM) lors de la signature du contrat de mobilité.

Cependant, cette couverture peut s'avérer insuffisante, notamment lors d'un rapatriement ou d'une
intervention médicale spécifiqua. Une assurance santé complémentaire peut s'avérer fort utile. Il est de la
responsabilité de Iétablissement d'envoi d'informer Pétudiant sur lexistence de ces couvertures
complémentaires.

Lorsque la mobilité se déroule dans un pays non membre de IUnion eurcpéenne et FEspace
economique européen, tels gue la Turguie et "Ancienne Républigue Yougoslave de Macédoine : les étudiants
qui engagent des frais de santé & Fétranger peuvent étre remboursés auprés de la mutuelle qui leur tient lieu
de Caisse de Sécurité Sociale étudiante, su retour et sur présentation des justificatifs. Le remboursement se
fera alors sur la base des tarifs de soins frangais, des écarts importants pouvant exister.

Il est donc fortement recommandé 3 I'étudiant de souscrire une assurance maladie complémentaire
specifique, valable pour le pays et la durée de la mobilité, auprés de 'organisme de son choix [mutuslle
etudiante, mutuelle des parents, compagnie privée ad hoc...).

Exception : si 'organisme d'acoueil fournit @ Pétudiant une couverture maladie en vertu des dispositions du
droit local, alors Fétudiant peut choisir de bénéfidier de cette protection maladie lecale. Avant d'effectuer un
tel choix, il vérifiera 'étendue des garanties proposées.

Titulaire de I'assurance maladie :
Organisme d'zffiliation :
MNuméro,/référence :

53 Assurance responsabilité civile - obligatoire pour les stages, facultatif pour les tudes

Une assurance responsabilite civile couvre les dommages causes par le participant pendant son sejour
en mobilite [quil soit présent ou non sur le lieu de travail). Il existe différents types de garanties selon les pays
impliqués dans les programmes de mobilités de stage transnationales. Le participant court par consequent le
risque de ne pas étre couvert. Ainsi, I'établissement d'envol 3 la responsabilité de vérifier que I'assurance
responsabilité cvile couvre obligatoirement @ minima les dommages causeés par le participant sur lz lisu de
travail. L'annexe | indique si 'assurance responsabilité dvile est prise en charge ou non par Fétablissement
d'accueil. 5i ce n'est pas une obligation |égale nationale du pays d'accueil, cela peut ne pas étre rendu
obligatoire dans I'organisme daccueil.

Dans le cas ou 'organisme d'accueil ne prévoit pas une telle police d'assurance, I'etudiant s'engage a se
couvrir par un comtrat d'assistance (rapatriement sanitaire, assistance juridigue, etc.) et par un contrat
d'assurance individuelle accident. Pour prewve de son implication, le stagiaire doit fournir au moment de la
signature du présent contrat et du contrat de formation une attestation de responsabilite civile.

IUT Lyon1_14_Poursuites d'Etudes a I'étranger_V1.3
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Titulaire de I'assurance RC :
Organisme d'affiliation :
Huméro/référence :

Cette assurance couvre les dommages résultant d'un accident causé aux employes sur leur lieu de travail.
Pour pouvoir bénéficier de |la législation frangaise sur la couverture accident de travail, le présent stage doit :

* ne donner lieu 3 aucune rémunération susceptible d'owuvrir des droits a une protection sociale accident
du travail dans le pays étranger. Plus d'information sur : http:/f'www ameli frfassures/droits-et-
demarches/par-situation-professionnelle/vous-faites-des-etudes frous-stes-stagizire php

* sedérouler exclusivement dans I'organisme d'accueil apparaissant dans Fannexe |

*  spdérouler exclusivement dans le pays étranger mentionng dans 'annexe |.

La déclaration des accidents du travail incombe 3 I'établissement d’envoi qui doit &tre informé par Forganisme
d'accueil par écrit dans un délai de 48 heures.

La couverture concerne les accidents survenus :

* dans Fenceinte du lieu du stage et aux heures de stage

*  sur le trajet aller-retour habituel entre |3 résidence du stagizire sur le territoire étranger et le lisu du
stage

#  sur le trajet aller-retour (debut et fin de stage) du demicile du stagiaire situe sur le territoire frangais et
le lisu de résidence & I"étranger Dans le cadre d’une mission confiée par I'organisme d'acoueil et
obligatoirement sur ordre de mission.

Lorsque les conditions énoncées ci-dessus ne sont pas remplies, Fétablissement d'envoi doit verifier si
I'organizme d'accueil assure les stagiaires contre les accidents du travail et le

preciser dans "'annexe |, a |2 rubrique prévue a cet effet. Si organisme d'accueil ne couvre pas le participant
[si c2 n'est pas une cbligation légale nationale du pays d'accueil, cela peut ne pas étre rendu obligatoire dans
I'organisme d'accueil), Feétablissement d'envoi doit s'assurer gque le participant est couvert par c= type
d'assurance, contractée soit par |'établissement lui-méme soit par le participant.

Titulaire de M'assurance :
Organisme d'affiliation :
Numiéro/référence -

ARTICLE & — AIDE LINGUISTIQUE EN LIGME

Applicable uniguement pour les mobilités dont les langues d'enseignement ou de travail sont : anglais,
frangais, allemand, italien, espagnol cu néerlandais (ou les langues supplémentaires qui seront disponibles sur
Voutil linguistique en ligne OLS), exception faite des locuteurs natifs.

6.1. Le partidpant devra faire évaluer en ligne ses compétences linguistiques, avant et 2 la fin de la période
de mobilité. L'évaluation linguistique en ligne avant le départ est un prérequis a la mebilité, excepté dans des
cas exceptionnels justifiés.

6.2 [Concerne uniguement les participants suivant les cours linguistigues en ligne] Le participant devra
suivre les cours linguistigues en ligne, qui commenceront dés |a réception de 'accés, afin de pouvoir profiter
pleinement de coe service. Le participant dewra immeédiatement informer Iétablissement 5%l est dans
Iimpossibilité de suivre les cours en ligne, avant d'y accéder.

6.3  [Focultatif : & determiner par Pétablissement d'envoi] Le paiement du dernier versement de I'zide
financiére est soumis 3 Févaluation en ligne obligatoire 3 |z fin de la mobilitsé.

ARTICLE 7 — RAPPORT DU PARTICIPANT

7.1. Le participant devra compléter et soumetire e rapport du participant en ligne aprés sa péricde de
mobilite, dans un délai de 30 jours calendaires suivant la réception de la notification I'invitant 2 le faire.

Les partidpants qui ne complétent pas et qui ne soumettent pas leur rapport seront susceptibles de
rembourser partiellement cu intégralement a leur établissement d'envoi, I'aide financiére regue.

72 Un rapport en ligne supplémentaire pourra &tre envoyé au participant pour obtenir des informations
complémentaires en matiére de reconnaissance.
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ARTICLE B — LOI APPLICABLE ET TRIBUNAL COMPETENT

81 Ce contrat est régi par le droit frangais.

81

8.2  Le tribunal compétent déterminé conformément & la législation nationale applicable sera seul
compétent pour connaitre des litiges entre I'établissement et le participant concernant linterprétation,
I'application ou la validité de ce contrat, si ce litige ne peut pas étre réglé a I'amiable.

SIGNATURES

Le participant
Nom - Prénom

Signature

Fait a e

IUT Lyon1_14_Poursuites d'Etudes a I'étranger_V1.3

Pour I"Etablissement LYON 1

Prof Denis BOURGEDIS
Vice-Président délégué aux Relations
Internationales

et Affaires Européennes

Signature

Fait a ,le

Approbation du Conseil de Direction DD MM 2016

Validation du Conseil d'lUT 7 mars 2016

Révision 13 Janvier 2016
MAJ : 16/05/2017 14:43
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) IUT Lyon 1

Shnologique

= ANNEXE 5 - PROCEDURE 14

Poursuites d'études a |'étranger Texcenenc®

Mémoire Technologique: choix du sujet

Mémoire technologique

Institut Universitaire de Technologie

@)IUT Lyon 1 e

peoni ologiqie
e

e LT

MEMOIRE TECHNOLOGIQUE: CHOIX DU SUJET

e

Annexe 3
A rempiir sous Word et @ retourner par mail au Service des Relations
Internationales ef au correspondant de fa spacialite ou DUWETI

MOM DE L'"ETUDIANT : PRENOM :

SPECIALITE DUETI : [ ek [eeot [eess [eea [[ecer [ec ==
Came  CJeme [Jete [JFor QFee [T

TITRE ET DESCRIPTION DU SUJET

MNOoM PRENOM DU TUTEUR IUT

PERIODE ENVISAGEE POUR LA SOUTEMANCE DU MEMOIRE
Juin-Juillet ] Septembre [

Inatitut Universitaire Os Technodogle - Dous — Service des Relations Internaticnales

1, rue de @a technologie

ESE1Z Villewrbanne Cadex — Framce
Tel + 334 72 69 2035

Inatitut Universitalre de Technologhe - Gratte Clel — Servicse des Relaflons Internationales
17 nue= de France
BSEIT Vilewrbanne Cedey. — Framce
Tel:= 334 TIES 5304 Fax: - 334 T2 65 5302

Approbation du Conseil de Direction

Validation du Conseil d'lUT 7 mars 2016
Révision
MAJ : 16/05/2017 14:43
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— ANNEXE 6 - PROCEDURE 14

©)IUT Lyon 1

[/ Poursuites d'études a I'étranger g ==

_1;1"\-[66 {ei;-‘r'ﬁiblogique S
elle

Texc

Mémoire Culturel : choix du sujet

Mémoire culturel

Institut Universitaire de Technologie
e —

(&) IUT Lyon 1 QN

j-.:'uﬂ-'l-'“'l-'-'i"'l"' ]

o
Tox Silenae b
I'e

MEMOIRE CULTUREL: CHOIX DU SUJET

A remplir sous Word et 3 refourner par mail au Service des Relations
Internationales ef au correspondant de la specialite du DUETT

MNOM DE L'ETUDIANT : PREMOM
SPECIALITEDUETI :  ©H GE GESS GEA GCEP GC GEN
GIM GMP GTE IFD1 IFEQ TC

TITRE ET DESCRIFTION DU SUJET

NOM PRENOM DU TUTEUR IUT

PERIODE ENVISAGEE POUR LA SOUTENANCE DU MEMOIRE
Juin-Juillet Septembre

bnclogie - Doua — Serlos deg
1, nue el tethnoiogie
E5522 Villeurbanne Cedey — France
Tel+ 30472 5320 3
Irstitut Univercitaire de Teohnologls- Gratte Clel — Servies dec Ralations Intarnationalec
17 rue de France
E5527 Wileurnanne Cadex. — France
Te:+3I34T26S53 04 Fax : + 334 TZRE 53 02
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PROCEDURE 15

___IUT Lyon 1

: : , N\ __—Glogique
Evaluation des formations de I'lUT s pnolog k
Yexce‘ﬂel

ENGAGEMENT CERTIFIE n° 4

L'équipe pédagogique se concerte pour coordonner les modules d‘enseignement
et répartir vos contréles de connaissances. Nous veillons au respect des délais de
communication de vos résultats

Thématique
Organiser, planifier et dispenser les formations- Organiser la pédagogie et mettre
en oeuvre les enseignements

Engagement 11 : Nous avons une approche collective visant a accroitre la
cohérence au sein d'un programme de formation

Objectifs : [MAJ: 16/05/2017 14:47 |

Agir pour améliorer les formations dispensées et leur organisation:
- mise en place du dispositif d'évaluation des enseignements par les
étudiants

- analyse des résultats en vue d'alimenter les plans d'action des
formations.

Information aux chefs de département (DUT) et

T Lygn_‘_l responsables de formation (LPro) St Lygn_‘_l_
. L \ A
Nk 4

D . Directeur de I'lUT Chefs Département et
Responsables de
L ——} N
o~

| formation
Deux mois avant la fin des semestres S1 et S4, le directeur de
I'lUT, définit avec les responsables de formation les modalités
et le calendrier de I'évaluation.

EvalConnect/questionnaires
mis ajour

Définition du calendrier

Chefs de département et responsables de - \
formation
Calendriers fournis par

| les départements

Les questionnaires doivent étre ouverts au moins une semaine
avant la fin de S1, et au moins un mois avant la fin de S4, et
rester accessibles au moins deux semaines et au plus trois
semaines apreés la fin du semestre.

Les calendriers sont communiqués au directeur de I''UT ou son
représentant, au moins une semaine avant la date d'ouverture

IUT Lyon 1
Ouverture des questionnaires T
. _—
\ Correspondant Evaluation i —— ]
S — <

EvalConnect/questionnaires

Calendriers fournis par
les départements

Pour chaque formation, le Correspondant Evaluation ouvre
I'accés au questionnaire pour les étudiants concernés, sur
EvalConnect.

IUT Lyonl1_15_Evaluation des formations_V1.10
Procédure Page 1 sur 2
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£

) 1uTLyon 1 Information aux étudiants Mail, s_é'anc'e dinformation,
4 modalités d'accés ... ¢
—_— Chefs de département et > ~
responsables de formation
Qi = '
&‘ N Les étudiants sont informés (a minima par mail) de la période
EvalConnect/questionnaires de disponibilité (ouverture/fermeture) du questionnaire, ainsi
que des modalités d'accés (anonymat, ...).

2 IUT Lyon 1
\D. ! @) 1uT Lyon
[ ——) Réponses au questionnaire . S
o~ N 5 -
. EvalConnect/questionnaires Etudiants b

| EvalConnect/questionnaires
Les étudiants répondent aux questions, soit a distance, soit en renseignés
salle informatique.

Dépouillement

6
) [N Bilan par formation
Questionnaires renseignés Correspondant Evaluation
\4
Analyse et synthese S
. . - 5 7
Bilan par formation Chefs de département et responsables de —_— N
formation

[ Synthése

La synthése fait apparaitre les points faibles et les points forts
de I'évaluation.

Elle note également le nombre de modules évalués par les
enseignants.

=

Information des étudiants N
8 Synthe
Chefs de département et responsables de ynthese .
formation > =

La synthése de I'évaluation est envoyée aux étudiants de la
formation concernée, dans un délai de deux mois apres la
cléture de I'accés au questionnaire.

Discussion

S 9

N Equipe pédagogique

Plan d'action de la formation

Syntheése
Lors du bilan annuel de la formation, I'équipe pédagogique
prend en compte, entre autres données, les résultats des
évaluations de S1 et de S4 pour alimenter le plan d'action de la
formation.

Approbation du Conseil de Direction 24 Mars 2015
Validation du Conseil d'lUT 27 Avril 2015
Révision 11 Mai 2015
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L'étudiant ou son représentant L'étudiant ou son représentant formule une insastifaction orale

[/

Pr16
PROCEDURE 16

Traitement des réclamations

en-eours ..

Cette procédure décrit les modalités adoptées pour le suivi et le pilotage du respect
de la disposition 6,2 du Référentiel d'engagements de service QUAL'IUT- Ref 267 :

Toute réclamation écrite, nominative, datée et transmise a I'lUT (insatisfaction sur les
engagements de service) donne lieu a un enregistrement, une réponse, un suivi et
une cldture.

L'IUT répond par écrit dans un délai de 10 jours ouvrés

Une synthése et une analyse des réclamations sont réalisées, intégrées au plan
d'amélioration et présentées lors du bilan annuel de la direction.

Les étudiants sont informés des modalités d'émission et de traitement des
réclamations.

Elle comporte ... annexes :
- Annexe 1 : Fiche de réclamation.

Fiche de réclamation

Réception d'une insatisfaction

Chef de Département, Directeur des Etudes,
Services SCOLARITE ou FARE,
Direction de I'lUT

(en présentiel, par téléphone ) ou écrite (mail, courrier).

La personne qui recoit la formulation en estime la gravité et
propose une réponse immédiate et un classement sans suite
ou pas.

L'insatisfaction
doit-elle donner
lieu a une suite

NON

86

U

e eeoIoBTIe
~ Texceles

[MAJ : 17/05/2017 11:06

Classement sans

sous forme de
réclamation
écrite?

Shne
A s

contente

e tout

suite

(Annexe 1) Fiche de réclamation

Remplir la fiche de réclamation (FDR) remplie

B
Etudiant

1
L'étudiant remplit la fiche de réclamation et la remet
directement, ou I'envoie par mail en piéce jointe, a son
interlocuteur ou au "réceptionnaire FDR" c'est a dire la
personne que ce dernier lui indiquera pour enregistrer la FDR.

Jene
s

contente

i tont

v

"Réceptionnaire" de la
fiche de réclamation

("Réceptionnaire F

Enregistrement de la FDR

Fiche de réclamation
3 remplie et enregistrée

Systéeme dep

"Réceptionnaire FDR"

Le "réceptionnaire" enregistre la FDR et une copie du mail
d'accompagnement dans le systeme des réclamations et
envoie un mail d'accusé de réception a I'étudiant.

IUT Lyonl1_16_Traitement des réclamations_V0.3
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Laréponse a
Qul la NON
réclamation
peut-elle étre
immédiate

A

Transmission de la FDR

"Réceptionnaire FDR"

Le "réceptionnaire" transfére la FDR et une copie du mail
d'accompagnement aux acteurs concernés

|

Recherche des informations et mise en place
d'un plan d'action

Acteurs concernés

I
Les acteurs concernés par la réclamation font une recherche
d'informations en vue de réaliser un plan d'action.
lls envoient un mail de réponse a I'étudiant précisant les
actions identifiées.
Une copie de ce mail est classée dans le "Systéeme des
réclamations".

+

Mise en place du plan d'actions

Acteurs concernés

1
Les acteurs concernés mettent en place le plan d'actions

¥

Cldture du plan d'actions

Acteurs concernés

|
Lorsque le plan d'actions a permis de corriger les effets ayant
conduit a une réclamation, les acteurs concernés cloturent le
plan d'actions et renseignent le "Systéeme des réclamations".
Les effets sont considérés comme corrigés lorsque le
mandataire exprime sa satisfaction par mail.

Vv

Cloéture de la FDR

Acteurs concernés

A reception du mail de satisfaction du mandataire, les
acteurs concernés enregistrent la réponse dans le Systeme
des réclamations ainsi que le mail de cléture de la FDR
qu'ils envoient a I'étudiant mandataire .

v

Réalisation de la synthese des réclamations

Responsable gestion des réclamations

Le responsable de la gestion des réclamations effectue une
synthese semestrielle des FDR et des mails de satisfaction
qui ont permis de clore la procédure.

Cette synthése permettra la réalisation d'un bilan annuel de
la gestion des réclamations.

IUT Lyonl1_16_Traitement des réclamations_V0.3
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ANNEXE 1 - PROCEDURE 16

IUTLyon 1

IUT Lyon1_16_Traitement des réclamations_V0.3

= ~ologique
. ; . — 1,6,‘&0"1@‘;3 pecht
Traitement des réclamations
l - T & & -
engours...
La fiche de réclamation (FDR)
[MAJ 17/05/2017 11:06 |
Approbation du Conseil de Direction
Validation du Conseil d'lUT 01 mai 2017
Révision 01 mai 2017
Relue le : 17/05/2017 11:06
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pro1 PROCEDURE 01

Elaboration et mise a jour de l'information sur les \\
formations

ENGAGEMENT CERTIFIE n°1 :
Nous vous apportons une information compléte sur notre offre de formation et nous
VOus accompagnons jusqu'a votre inscription

Thématique : Orienter et recruter
Engagement 1:

Nous vous fournissons une information précise, facilement accessible, et a jour sur
notre offre de formation.

4

Maq_uette Rédaction de I'information relative a une nouvelle Trame complétée
pédagogique de la formation pete
formation 1

e Sxcellenc

)IUT Lyon 1

__oGRmOloBiaue

| MAJ : 09/05/2017 14:14 |

IUT Lyon 1

' / Responsable de formation

Trame commune
de présentation
d'une formation

v

e o oioBIE
— Texed!

Service SIDCOM

Envoi du fichier "formation" de I'année en cours o o ’ SHIUTLyon 1
pour mise a jour Fichiers des maquettes imprimeur PN \. i I
E—— 2 e

> -

Service SIDCOM

Fichiers des maquettes

—

Responsables de

imprimeur année n | formation

Le Service SIDCOM sépare les fichiers des maquettes

imprimeur en autant de fichiers que de formations.

Au plus tard mi- juin, il les transmet aux différents

responsables de formation.

Vérification et mise a jour du fichier dela
formation Fichiers des maquettes
_ > 3 imprimeur corrigés [\
Responsables de formation —> = T Ly_oq)g:!ue
Fichiers des — regeiionee WO

maquettes imprimeur |

Les départements transmettent les maquettes corrigées et
approuvées au plus tard pour mi-septembre.

Elaboration des maquettes imprimeur /
de l'année n+1
EE——
Fichiers des magquettes Service SIDCOM

imprimeur corrigés [
Aprés élaboration des maquettes, le Service SIDCOM valide le

BAT, pour livraison des brochures au plus tard la premiere
semaine de novembre.
La date de mise a jour figure sur le document.

IUT Lyon1_01_Elaboration et mise a jour de I'information sur les formations_V3.12
Procédure

Service SIDCOM

' BAT

Fichiers des brochures

Brochures
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Fichiers des brochures

R

Fichiers des données APB sur les
formations de I'année n

—_

Fichiers .pdf des données APB
sur les formations de l'année n

Fichiers .pdf validés des
données APB sur les
formations de I'année n+1

v

Publication de I'information mise a jour

Webmestre (Service SMIR)

Mi novembre, le Webmestre publie I'information mise a jour sur
le site internet de I'NUT, et indique une date de mise a jour sur
chaque page et/ou document.

Il transmet également l'information a « Ressources/Offre de
formation » de 'UCBL.

Envoi des données APB sur la formation pour
I'année en cours pour mise a jour

Service Scolarité

n+l

Courant novembre, le Service Scolarité envoie aux chefs de
départements les données APB pour mise & jour pour I'année

Vérification et mise & jour des données APB

Correspondant APB de chaque département

Validation des données APB

Directeur du P6le Formation

Envoi des données APB ajour

Service Scolarité

Avant fin novembre, le Service Scolarité transmet les données
mises a jour.

IUT Lyonl_01_Elaboration et mise a jour de l'information sur les formations_V3.12

Procédure

Rubrique:
Ressources /Offre de formations

Fichiers Word des données APB
sur les formations de I'année n

—>

@ 1uTLyon 1

l;c;u,«:}\":g‘que '-

—— Femoatience ¥

Département

Fichiers .pdf corrigés des données
APB sur les formations de I'année n+1

>
>

e
.’K'gf_;fll IUT Ly°n 1
= esseiiendt BT

Service Scolarité

>
>

Fichiers .pdf validés des données APB
sur les formations de 'année n+1

Fichiers corrigés des données APB sur
les formations de I'année n+1
>

—>

SITE APB
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Calendrier des réunions
et conseils IUT

v

Intranet

Calendrier perpétuel

Demandes d'organismes ,
extérieurs

_— >

Liste cible de diffusion

10

Gestion des brochures

Service SIDCOM

Le stock des brochures est centralisé et géré par le Service
SIDCOM. Les brochures sont livrées sur demande des
utilisateurs.

Pour les actions de communication impliquant I'UT, le
Service met a disposition les quantités nécessaires.

11

Réponse aux demandes d'organismes extérieurs

Service SIDCOM

Le Service SIDCOM traite les demandes de données
d'information:

- des annuaires de formation gratuits

- d'organismes d'orientation ou de formation

12

Diffusion de l'information aux lycées
et CIO de l'académie

Service SIDCOM

IUT Lyonl_01_Elaboration et mise a jour de l'information sur les formations_V3.12

Procédure

Brochures

—> Utilisateu

rs

Courriel de réponse

et/ou :

Fichiers

—_—
Liste cible renseignée avec les dates
d'envoi/remise.

Approbation du Conseil de Direction
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