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BIENVENUE A LlAE AMIENS !

Dans ce guide vous trouverez toutes les informations importantes
pour votre année universitaire.

Afin de ne pas manquer une actualité, suivez-nous sur les réseaux :

LiNKEDIN - IAE Amiens
Facesook - UPJV-1AE Amiens
INSTAGRAM - iae.amiens

Contacts:

Scolarité:
scolarite-iae@u-picardie.fr
Communication:
communication-iae@u-picardie.fr
Contrats de Professionnalisation et dApprentissage:
alternance-iae@u-picardie.fr
Formation continue:
fc-iae@u-picardie.fr
Réclamation :

reclamations-iae@u-picardie.fr
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RENCONTRE

Le mot du Directeur - Monsieur Muller.

Chéres étudiantes, chers étudiants,

Au nom de toute I'’équipe pédagogique et du per-
sonnel de notre établissement, je tiens a vous sou-
haiter la bienvenue. C’est avec une immense joie
qgue nous vous accueillons aujourd’hui, et je tiens a
vous féliciter d’avoir été sélectionné pour intégrer
nos formations.

Notre établissement est un lieu ou I'excellence de
I’enseignement et de la recherche est au coeur de
nos préoccupations.

Nous mettons tout en ceuvre pour vous offrir un en-
vironnement propice a votre épanouissement intel-
lectuel. Des enseignants et enseignants-chercheurs
qualifiés et passionnés seront a vos c6tés pour vous
guider dans votre parcours d’apprentissage.

Cela ne se limite pas a la salle de classe. Nous en-
courageons également votre participation active a
la vie étudiante. Les associations, les projets et les
activités extra-universitaires sont autant d’'opportu-
nités pour développer vos talents.

En tant qu’étudiants, vous avez également un rdle
important a jouer dans la construction d’'un environ-
nement harmonieux et respectueux. Nous atten-
dons de vous un comportement responsable, une
ouverture d’esprit et une tolérance envers vos ca-
marades de promotion et 'ensemble du personnel
de I'lAE.

Nous sommes impatients de vous accompagner
tout au long de cette année universitaire.

Bon courage a toutes et tous, et bienvenue parmi
nous !

Guillaume Muller




LE RESEAU IAE FRANCE

A la découverte d’un réseau puissant et d’appartenance.

Des écoles de management au sein
de l'université

Créés par le Ministere de I’Education
nationale en 1955, les IAE ont pour
mission le développement de la re-
cherche et de la formation supérieure
en Gestion & Management au sein
des Universités francaises.

Un IAE se définit comme une Ecole
Universitaire de Management et
propose des formations en manage-
ment a destination des étudiants, des
cadres dirigeants et des managers.

Les IAE délivrent des Licences, Mas-
ters et Doctorats ainsi que des MBA
et des diplédmes Universitaires dans
tous les domaines de la Gestion et du
Management. Management général,
Finance, Comptabilité, Marketing,
Communication, Vente, Ressources
Humaines, Achats, Logistique, Inter-
national, Management Public...

Des organismes de formation certi-
fiés et accrédités

Depuis 2014, I'ensemble des IAE
membres du réseau IAE FRANCE est
certifié Qualicert ou bénéficie d’une
accréditation internationale d’éta-
blissement.

Un ADN mixte : entre école et uni-
versité

Les IAE font partie intégrante des
Universités et a I'image du modele
des grands campus internationaux,
chaque université disposant d’un IAE
peut se prévaloir d'une «Business
School» dans son offre de forma-
tion. De plus ils constituent un dis-
positif rare dans l'université, fondé
sur un ftriptyque enseignement-re-
cherche-entreprises permettant d’al-
lier excellence académique et profes-
sionnalisation

Le label IAE, un facilitateur pour
I'insertion professionnelle

La qualité des formations proposées
par les IAE permettent ainsi de for-
mer des étudiants opérationnels et
des professionnels adaptés aux be-
soins des marchés d’emploi. Les di-
plémés IAE s’insérent rapidement sur
le marché avec des taux proches du
plein emploi un an apres l'obtention
du diplome. Les formations en IAE
n’'offrent pas qu’une excellente in-
sertion professionnelle mais aussi un
passeport et des bases permettant de
s’adapter constamment au monde de
I’entreprise et d’évoluer profession-
nellement.

Pres pe 8 pipLOMES |AE sur 10 sonT
CADRES OU DIRIGEANTS.
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IAE AMIENS

Présentation de I'Institut.

Au sein de I'Université de Picardie Jules Verne, I'l|AE
d’Amiens propose des dipldmes de niveau Licence et
Master en Sciences de Gestion. Ceux-ci sont acces-
sibles en formation initiale, formation continue et alter-
nance.

LIAE Amiens forme a la gestion des entreprises et au
management.

Ses formations bénéficient d'enseignements de qualité
grace a l'expertise des professeurs et des intervenants.

Ce péle- méle permet a nos étudiants de gagner en
compétences et en professionnalisation.

Linstitut est une école universitaire de management
ouverte, dynamique, innovante et ancrée dans son en-
vironnement. Il a réussi a fonder des liens forts avec le
tissu économique et social local grace a des partena-
riats, labels, visas et accréditations de qualité.

Sa structure a taille humaine accompagne la progres-
sion des étudiants.

Créé en 1974, '|AE Amiens fait partie d’'un réseau de
38 IAE répartis en France. L’Association Nationale
des IAE, rebaptisée depuis « IAE FRANCE», permet o
de construire des politiques communes, d’avoir des
actions publigues concertées, de mettre en place des
services communs.

De plus, nos dipldmes sont de qualités, reconnus et ha-
bilités par I'Etat.

INFORMATIONS

10 Placette Lafleur - 80000 Amiens
0322827144

HORAIRES D’OUVERTURE BATIMENT
TH > 20H

HORAIRES D’OUVERTURE SCOLARITE
8H30 >12H




LES ASSOCIATIONS DE L'IAE AMIENS

Partez a la découverte de la vie associative de I'institut

LE BDE

Organisation d’événements sportifs, ca-
ritatifs et de loisirs ainsi que la vie étu-
diante.

AIR'SE

Etudiants engagés dans une mission
commune : comprendre et appliquer
des solutions pour le bien-étre des
étudiants et du personnel de I'lAE
d’Amiens.

ACT FOR DEMAIN

Association caritative qui a pour but
d'aider son prochain en menant des
actions concretes telles que : distri-
bution de produits de premiére né-
cessité aux étudiants, dons de panier
repas, sensibilisation a la précarité.

LE BUREAU DES SPORTS
Organisation d’évenements sportifs.
LES ALUMNI

Association qui regroupe les anciens
étudiants de I'lAE et organise des

évenements de rencontre, partage et
offres.

iy g

INFORMATIONS

BDE :

ApRresse - IAE Amiens 10 placette Ve-
nelle Lafleur - 80080 AMIENS

Bureau : Sous-Sol

MaiL - bde.amiensiae@gmail.com

INSTAGRAM- bdeiae_amiens

AIR SE :

ApRresse - IAE Amiens 10 placette Ve-
nelle Lafleur - 80080 AMIENS

MaiL - Airse.iae80@gmail.com

INSTAGRAM- airse.iae

ACT FOR DEMAIN :

ApRresse - IAE Amiens 10 placette Ve-
nelle Lafleur - 80080 AMIENS

MaiL - actfordemain@gmail.com

INsTAGRAM- actfordemain

BUREAU DES SPORTS :

ApRresse - IAE Amiens 10 placette Ve-
nelle Lafleur - 80080 AMIENS

MaiL - bds.iaeamiens@gmail.com

INsTAGRAM- bds_iaeamiens

VOuS SOUHAITEZ CREER UNE NOUVELLE ASSO-
CIATION :

MAIL- communication-iae@u-picardie.
fr



LA SCOLARITE

Secrétariat : scolarite-iae@u-picardie.fr
Pour toutes questions sur les inscriptions, transfert de dossiers, examens et
absences

MADAME BORNE GRAIRE
MAIL - CHRISTELLE.BORNE@U-PICARDIE.FR
TeL-03228268 38

MADAME FRERE

Licence 3 Ressources Humaines
Master 1 et 2 Gestion des Ressources
Humaines

Master 1 Monnaie Banque Finance
Assurances

MAIL - EMILIE.FRERE@U-PICARDIE.FR
TeL- 03228268 34

MADAME PENNOGNON

Licence 3 Marketing, Comptabilité
Contrdle Audit, Management Entre-
preneuriat

Master 1 et 2 Marketing

MAIL - ANAIS.PENNOGNON@U-PICARDIE.FR

TeL-0322827121

MADAME DOMANGE

Master 1 et 2 Contréle Comptabilité
Audit

Master 1 et 2 Entrepreneuriat Mana-
gement de Projets

Master 2 Administration des Entre-
prises Amiens et Saint-Quentin

MAIL - BARBARA.DOMANGE@U-PICARDIE.FR

TeL-0322826815

MADAME AISSANI

Responsable de la formation continue
et de 'apprentissage

MAIL - KAOUTAR.AISSANI@U-PICARDIE.FR

TeL-0322826814

MONSIEUR MIGNON STEPHAN
Chargé des finances

MAIL - RENAUD.STEPHAN@U-PICARDIE.FR
TeL- 0322827144

MADAME HUTY
Responsable communication et rela-

tions entreprises
MAIL - PAULINE.HUTY@U-PICARDIE.FR
TeL- 0322827130

LA DIRECTION

MONSIEUR MULLER
Directeur de I'lAE Amiens

MAIL - GUILLAUME.MULLER@U-PICARDIE.FR

MADAME HUBERT
Directrice Administrative

MAIL - MARIE.HUBERT@U-PICARDIE.FR



LES RESPONSABLES PEDAGOGIQUES

Adresses mails et formations

L3 MARKETING-VENTE
Mme. SopHiE BALECH -
sophie.balech@u-picardie.fr

M1, M2 MARKETING-VENTE
M1 - Mme. ALicia LEFRANCOIS -
alicia.lefrancois@u-picardie.fr
M2 - Mme. SorHiE CHANGEUR -
sophie.changeur@u-picardie.fr

L3 MANAGEMENT ENTREPRENEURIAT
Mme. Rosemarie VIEDMA -
rosemarieviedma@u-picardie.fr

M1 M2 ENTREPRENEURIAT MANAGEMENT
DEPROJETS

M. BENJAMIN KAKAVAND -
banjamin.kakavand@u-picardie.fr
Mme. Juuiane KURTZKE -
juliane.kurtzke®@u-picardie.fr

L3 CONTROLE COMPTABILITE AUDIT
M. Jacques-Marie VASLIN -
jacques-marievaslin@u-picardie.fr

M1 M2 CONTROLE COMPTABILITE
AUDIT

M1 - M. Vincent LEPEVE -
vincent.lepeve@u-picardie.fr

M2 - M. GuiLLaume MULLER -
guillaume.muller@u-picardie.fr

L3 RESSOURCES HUMAINES
M. Francois GEOFFROY -
francois.geoffroy@u-picardie.fr

10

M1 M2 GESTION RESSOURCES HUMAINES
M1 - M. Francois GEOFFROY -
francois.geoffroy@u-picardie.fr

M2 - M. PauL CROZET -
paul.crozet@u-picardie.fr

M1 MBFA
M. GuiLLaume MULLER -
quillaume.muller@u-picardie.fr

MAE SAINT QUENTIN
M. Francois MOCQUANT -
francois.mocquant@u-picardie.fr

MAE AMIENS
Mme. AnNE BOFFY -
anne.boffy@u-picardie.fr



LES INFORMATIONS GENERALES

Standard de 'UPJV:03 22 8272 72
du lundi au vendredi
8h00-12h30 /13h30-17h30

LE SERVICE SANTE - SERVICE DE
SANTE ETUDIANTE (SSE)

Université de Picardie Jules Verne
Service de Santé Etudiante (SSE)
Campus du Thil

Rue du Campus - CS 52501

80025 AMIENS Cedex 1

MAIL - SSU@uU-PICARDIE.FR

TeL- 03 64 26 83 25

AccuelL - pu LuN. VEND. 8H30 A 17H

PERMANENCE DU SERVICE SO-
CIALE

MAIL - AIDE-SOCIALE@U-PICARDIE.FR
TeL- 0364268312

REFERENT ERASMUS
Madame Sophie CHANGEUR

MAIL - SOPHIE.CHANGEUR@U-PICARDIE.FR

DIRECTION DES RELATIONS IN-
TERNATIONALES

11 rue des Francs Muriers

80000 AMIENS

MAIL - DRI@U-PICARDIE.FR

TeL- 03.22.82.59.65

BIBLIOTHEQUE UNIVERSITAIRE
15 PLACETTE LAFLEUR - BP446
80004 AMIENS Cedex 1

MAIL - DIRBU@U-PICARDIE.FR
TeL- 0322827165

REFERENTES RSE
Mme. SopHiE BALECH -
sophie.balech@u-picardie.fr

Mme. Juriane KURTZKE -
juliane.kurtzke@u-picardie.fr

REFERENTE VSS, ENTREPRENEU-
RIAT

Mme. Rosemarie VIEDMA -
rosemarieviedma@u-picardie.fr

REFERENTS HANDICAP

REFERENT PEDAGOGIQUE |IAE DU HANDICAP :
M. Jacques-Marie VASLIN
jacques-marie.vaslin@u-picardie.fr
REFERENT ADMINISTRATIF IAE DU HANDICAP :
M. Renaup MIGNON-STEPHAN
renaud.stephan®@u-picardie.fr

LE CROUS

22 rRUE ST Leu - 80000 AMIENS

LES ENSEIGNEMENTS

Toutes les informations concernant tes
enseignements sont affichées:

Tableau affichage IAE - 2éme étage du
PUC ou via votre ENT

BANQUE DE PRETS
TIQUES

Les étudiants de 'UPJV peuvent béné-
ficier du prét a domicile d’un ordinateur
portable en remplissant un dossier au-
prés de la Direction de la Vie Etudiante
(DVE). La demande est a formuler par
mail en expliquant la situation sur bpi@
picardie.fr

INFORMA-

PROCEDURE :

Bénéficiaires : tous les étudiants

La DVE réceptionne les demandes de
prét informatique par mail ou courrier et
vérifie les dossiers.

Une commission instruit les demandes.
Lavis de I'acceptation ou non de leur de-
mande est notifié aux étudiants par mail
(@etud.u-picardie.fr).

RETOUR DU MATERIEL:

Le matériel doit étre restitué au plus tard
le 30 septembre de I'année universitaire

1



INSCRIPTION
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L'INSCRIPTION PEDAGOGIQUE

A effectuer en ligne a partir de votre

ENT.

La scolarité communiquera les dates

d’'ouverture des inscriptions pédago-

giques.

Celles-ci vous permet de choisir votre

portail, d’obtenir votre EDT et de faire

votre choix de groupe de TD / TP en

fonction des différents EDT proposés.

Procédure:

* Seconnecteral'ENT

*  Menu Administration

» Onglet Inscription Pédagogique

» 1¢r écran : vérifier ou corriger les
informations administratives

e 2%me écran : choix de la formation
et des enseignements

* Valider inscription

Pour tout changement au cours d’un
semestre, il est important d’en infor-
mer votre responsable pédagogique,
la scolarité et le/les enseignant(e)
(s) concerné(e)(s).

ATTENTION : CETTE DEMARCHE EST OBLIGA-
TOIRE POUR POUVOIR PASSER LES EXAMENS.
S| LES INSCRIPTIONS PEDAGOGIQUES NE SONT
PAS FAITES, LES NOTES NE POURRONT PAS ETRE
SAISIES.

ACTIVATION MAIL UPJV

Pour activer votre email de I'UPJV, il
faut attendre le lendemain de votre ins-
cription. Rendez-vous sur le site :
webmail.etud.u-picardie.fr/validation
Etape 1 : Renseigner les champs de-
mandés. Saisir votre numéro étudiant
(8 chiffres), votre date de naissance et
les 10 premiers caracteres (seulement)
de votre code INE.

Etape 2: Saisir un mot de passe, le res-
saisir dans la case vérification, parcou-
rir et accepter la charte informatique de
l'université et ne pas oublier de cocher
la case, cliquer sur "Inscription"

Pour vous identifier a I'ENT :

Nom d'utilisateur : la 1ére lettre de votre

nom de famille en minuscule suivi de
votre numéro d'étudiant.

Mot de passe: celui que vous avez choi-
si pour I'activation de votre messagerie.
Apres l'activation de votre ENT, vous

pourrez accéder a votre emploi du
temps, moodle etc...

Les séances « Environnement péda-
gogique » sont indiquées afin de per-
mettre de travailler sur divers projets
ou des révisions. Attention : ces cré-
neaux peuvent également servir a re-
positionner des cours en cas d’annula-
tion durant 'année. Aucun rendez-vous
personnel ne peut donc étre pris sur ces
plages horaires.

La scolarité communique unique-
ment via cette adresse mail et non
pas votre adresse mail personnelle.
Vous devez consulter régulierement
les supports d’informations et vérifier
vos courriels.

CERTIFICAT DE SCOLARITE

Votre certificat de scolarité est dispo-
nible dans votre Espace Numérique de
Travail (E.N.T).

Aucun certificat de scolarité ne sera
édité par la scolarité.

CARTE ETUDIANTE

Pour accéder au Restaurant du Crous et
a la machine a café, vous devez activer
et alimenter votre compte IZLY apres
activation de votre adresse mail univer-
sitaire.

Grace a votre carte, vous pourrez éga-
lement emprunter des livres a la biblio-
theque.

EN cas DE PERTE : FACTURATION 15EUROS.

Vous devez remplir une déclaration
de perte ou de vol auprés de votre
scolarité.

13



LA FORMATION EN ALTERNANCE

Toutes les informations concernant I'apprentissage/professionnalisation et la

formation continue.

LALTERNANCE

Lalternance permet de se former a un
métier et de s’intégrer plus facilement
a la vie et la culture de I'entreprise. C’est
une véritable passerelle vers 'emploi et
linsertion professionnelle.

Elle s’adresse aux personnes de 16 a 29
ans. Lalternance comprend deux types
de contrats qui répondent au méme
objectif de montée en compétence du
salarié en combinant formation acadé-
mique a I'lAE et travail en entreprise.

Date limite de contrat : 3 mois apreés
le début des cours

LE CONTRAT D'APPRENTISSAGE :

INSCRIPTION MYFORMASUP
Chaque apprenti recoit un mail lors
de son inscription sur la plateforme
MYFORMASUP par son établissement
de formation afin de lancer la procédure
de mise en place de contrat d’alternance.
Au préalable, I'apprenti crée ses iden-
tifiants en cliquant sur le lien recu par
mail, il accede ensuite a son espace per-
sonnalisé.

Etape1
Lapprenti renseigne ses informa-
tions personnelles et valide son pro-
fil sur la plateforme.

» Saisie des informations person-
nelles de 'apprenti

» Saisie du parcours et niveau sco-
laire

14

EtapeZ
Initiation du nouveau contrat par
lapprenti

+ Saisie de 4 informations néces-
saires:

« Saisie de la date de début (corres-
pond a la date de la rentrée) et la
date de fin de formation

»  Saisie du numéro de SIRET de I'en-
treprise

»  Saisie du contact entreprise de pré-
férence un personnel du service RH.

*  Validation des informations.

Etape 3:

Complétude des éléments contrac-
tuels par 'employeur

* Le contact entreprise renseigné va
recevoir un mail afin de complé-
ter toutes les autres informations
concernant le contrat,

« Le responsable pédagogique recoit
a son tour un mail afin de contrdler
et valider les missions.

«  Lapprenti valide les missions a son
tour

» Le CFA prend le relai pour I'édition
du CERFA et de la convention de
formation.

»  Signature des documents

FEUILLE DE PRESENCE

C’est une feuille que vous devez si-
gner tous les jours, elle est dédiée
aux cours et doit étre signée par le
professeur et vous-méme. Elle est a
remettre chaque fin de semaine dans
la boTte aux lettres (verte) de la sco-
larité. Les absences doivent figurer
sur cette feuille par la mention : arrét
maladie, jour en entreprise. Lorsqu’il
n’y pas cours, il ne faut pas oublier de

mettre « révision ».



LA FORMATION EN ALTERNANCE

CARTE GENERATION HAUT-DE-
FRANCE

Cette carte est a créer via votre compte
sur le site du conseil régional. Elle per-
met de bénéficier d’une aide financiere
a hauteur de 200€ a dépenser pour les
achats de matériel scolaire ou profes-
sionnel. Une fois créée il faudra envoyer
un mail a la gestionnaire d’alternance
pour gu’elle valide votre compte. Vous
disposez de 6 mois a compter du char-
gement de ta carte Génération HDF
pour dépenser cet argent. Consulte le
site génération HDF afin de connaitre les
partenaires de la carte.

Il y a également laide au transport
(Aides THR) c’est une aide forfaitaire
individuelle de 100 a 200€ pour alléger
le colt important que représentent les

frais de transport supportés.

LES CONGES

Les alternants ont le droit a un congé de
révision qui peut aller jusqu’a 6 jours par
cycle a prendre avant les examens.

L'ARRET MALADIE/TRAVAIL

Dés gu’une absence est liée a la ma-
ladie/blessure, un arrét de travail est
obligatoire. Il est a fournir a I'entreprise
ainsi qu’a la gestionnaire de scolarité via
ladresse mail scolarite-iae@u-picardie.
fr. Un certificat médical est non valable
pour un alternant, cela sera considéré
comme une absence injustifiée, ce qui
entraine une perte de salaire. Vous étes
soumis au code du travail ainsi qua la
convention de votre entreprise.

Les absences doivent étre reportées sur
la feuille de présence individuelle.

Vous devez impérativement transmettre
un mail aux enseignants concernés afin
de les prévenir de votre absence.

CONTRAT DE PROFESSIONALISA-
TION

Ce type de contrat est proposé dans
le cadre de la formation continue. Ce
contrat est possible pour toutes per-
sonnes qui bénéficie des minimas so-
ciaux, candidats 4gés de 16 a 25 ans. Et
pour le cas des demandeurs d’emploi
inscrit depuis plus d’an (ayant plus de
26 ans).

FORMATION CONTINUE

Le statut de la Formation Continue
concerne les personnes qui ont le statut
: Demandeur d’emploi, salarié, dévelop-
pement de compétences, autoentrepre-
neurs.

Pour monter votre dossier concernant
votre projet reprise d’étude, il faudra
contacter la gestionnaire de la formation
continue par mail : Fc-IAE@U-PICARDIE.FR
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LA FORMATION INITIALE

Toutes les informations concernant la formation initiale

LES PROJETS TUTORES

Les projets tutorés sont menés a bien
pendant les périodes spécifiquement
dédiées a 'immersion en entreprise.

LES STAGES

Le stage en milieu professionnel est obli-
gatoire chaque année (sauf en master 1)
mais avec une durée variable en fonction
de votre niveau d’études:

> EN Licence 3:de 2 a 3 mois

> eN MasTer 1: de 4 a 5 mois

> EN MasTeR 2 : de 5 a 6 mois

Les stages sont exclusivement réservés
aux étudiants inscrits en formation ini-
tiale. Vous pourrez accéder a I'application
esup-stage (anciennement P-Stage) sur
votre Espace Numérique de Travail (ENT),
ol vous devrez créer votre propre conven-
tion de stage. Toutefois, soyez rassuré(e),
un guide détaillé vous accompagnera pas
a pas dans cette démarche.

A Pissue de la saisie des informations et
la validation de votre c6té, votre respon-
sable pédagogique sera avisé de votre de-
mande et pourra la valider (ou demander
quelgues modifications si nécessaire).
Tout stage doit faire I'objet d’'une conven-
tion tripartite signée entre I'|AE Amiens, la
structure d’accueil et le stagiaire. Aucun
stage ne peut débuter avant la signature
de la convention.

Des que les deux parties auront donné
leur accord, vous devrez la signer, ainsi
gue votre entreprise. La scolarite vous fera
parvenir le document par courrier électro-
nique.

Astuces : Il est préférable de ne pas at-
tendre la derniere minute, car cette pro-
cédure nécessite du temps (environ 10
jours).

N'ousLiEZ Pas : || est obligatoire de souscrire
une assurance responsabilité civile pour
vous protéger, en accompagnement de
votre convention de stage. La rémunéra-
tion du stage est prévue des lors que sa
durée dépasse les 308 heures (équivalent
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a 44 jours ouvrables, sans compter les
jours fériés et les weekends). Pour obtenir
de plus amples informations réglemen-
taires, adressez vous a STAGES@U-PICARDIE.FR

LES ABSENCES

Si vous vous trouvez dans 'impossibilité
d’assister a un cours, il est nécessaire de
justifier votre absence au moyen d’un cer-
tificat médical ou d’une convocation.

Une absence justifiée est une absence
subie, nécessitant la transmission d’une
piece justificative (certificat médical, ac-
cident, etc.). Le caractére justifié de la
regle peut étre de droit (certificat médical,
convocation concours fonction publique
ou examen national, etc.) ou étre soumis
a appréciation lorsque 'absence releve du
régime de l'autorisation d’absence.

Une absence qui peut étre programmée
(visite médicale, entretien pour un stage,
demande d’une entreprise pour un alter-
nant, etc.) n'est pas justifiée. Elle peut en-
trainer la défaillance de I'UE ou de la com-
pétence en session initiale et le passage de
I'UE ou de la compétence au rattrapage. A
titre exceptionnel, un enseignant (en ac-
cord avec le responsable de la formation)
peut excuser I'absence. Labsence reléve
alors du régime des absences justifiées.
Cet accord ne peut étre quexceptionnel
et nécessite d’avoir obtenu l'accord préa-
lablement a l'absence.

La présence aux évaluations est obliga-
toire pour pouvoir bénéficier des procé-
dures de calcul de moyenne ou de com-
pensation.

Dans ce cas, une seule absence injustifiée
entraine le non-calcul du semestre, I'étu-
diant(e) est alors déclaré(e) défaillant(e).
En cas d'absence justifiée, 'enseignant de
I'UE organise, dans la mesure du possible,
une épreuve de substitution. A défaut, de
mise en ceuvre d'une épreuve de subs-
titution, I'étudiant n'est pas considéré
comme défaillant. La moyenne de 'UE
sera alors calculée comme suit : somme
des notes obtenues pondérées par les
coefficients/nombre total des coeffi-
cients.



LA VALORISATION DES PRATIQUES

Culturelles, sportives et de I'engagement de I'étudiant.

Ce régime nécessite I'établissement
d’un contrat pédagogique spécifique en
lien avec la commission d’évaluation de
lengagement de 'UPJV, la composante,
le responsable du parcours de L3 et
l'étudiant.

Le fait qu’'un engagement puisse étre
valorisé sera décidé par une commis-
sion composée du VP CFVU ou de la VP
Vie Etudiante, de la VPE, du directeur de
la DVE.

Le suivi et I'évaluation de cet engage-
ment seront effectués selon des modali-
tés précisées dans le document « enga-
gement » (6) et reprises dans le contrat
pédagogique.

Mise en ceuvre de la valorisation de 'en-
gagement des étudiants

L'engagement doit étre validé par la
commission de 'UPJV (voir page Moo-
dle dédiée a I'engagement) et signalé
a la scolarité de I'IAE au maximum un
mois apres la validation par TUPJV.

En tout état de cause, 'engagement doit
mobiliser des compétences utiles au
cursus suivi. La valorisation de I'enga-
gement des étudiants se fera au travers
de l'attribution de 1 ECTS au sein du se-
mestre pair dans le cadre de 'UE trans-
verse de ce dernier.

Si un étudiant a plusieurs engagements
citoyens, il pourra valoriser chacun d’eux
sur des années différentes. Un méme
engagement ne peut étre valorisé
gu’une seule fois au cours des 3 années
de licence, sauf évolution des missions.
Certains engagements peuvent donner
lieu a un dossier de RSE (cf. supra).

Mise en ceuvre de la valorisation d’'une
activité salariale

La valorisation de I'activité salariale (ré-
pondant aux mémes conditions de du-
rée que pour lademande de RSE) se fera
au travers de l'attribution de 1 ECTS au
sein du semestre pair dans le cadre de
'UE transverse de ce dernier. Lactivité

doit étre signalée a la scolarité de I'IAE
au maximum le 15 octobre.

Lactivité salariale considérée devra étre
une activité non prise en compte dans la
formation mais permettant a I'étudiant
d’acquérir des compétences utiles a la
formation.

Si un étudiant a plusieurs activités sala-
riales, il pourra valoriser chacune d’elles
sur des années différentes.

Cette activité peut également donner
lieu a RSE (voir supra).

LA MOBILITE INTERNATIONALE SOR-
TANTE

Ce régime nécessite I'établissement
d’un contrat pédagogique entre la di-
rection des relations internationales, le
responsable de la mobilité de la compo-
sante et 'étudiant.

Les modalités d’évaluation de I'étudiant
en mobilité sont précisées dans son
contrat pédagogique, et les notes sont
validées par un jury de semestre et/ou
d’année du parcours de L3 concerné.
Les notes obtenues dans l'université
partenaire font I’ob{et d’une transposi-
tion, laquelle permettra au jury de déter-
miner quelle(s) UE serai(en)t a repasser
en cas de non validation du semestre.
Contact : engagement@u-picardie.fr
Les inscriptions aux activités SUAPS
se font sur le site de 'UPJV via 'ENT a
chaque début de semestre.

Inscription via FENT étudiant > « plate-
forme des pratiques valorisées »

Rappel des régles d'obligation de pré-
sence. Vous Fouvez vous connecter
sur le site de 'IAE Amiens pour accéder
aux Modalités de contrdle des connais-
sances (M3C). Dans cette section, vous
trouverez I'ensemble des éléments
concernant les regles d'évaluation et
d'assiduité (M3C).
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REGIME SPECIFIQUE D'ETUDES (R.S.E)

Afin de permettre aux étudiants
d’étudier dans les meilleures condi-
tions ainsi que de les accompagner
vers la réussite, est mis en place,
conformément a l'article L611-11 du
code de I'éducation, le dispositif
Régime Spécial d’Etudes (RSE). Les
étudiants alternants et les stagiaires
de la formation continue

ne peuvent pas bénéficier d’'un RSE
comportant une dispense d’assiduité

PEUVENT BENEFICIER D'UN RSE :

- Les étudiants salariés qui justifient
d'une activité professionnelle,

- Les femmes enceintes,

- Les étudiants chargés de famille,

- Les étudiants engagés dans plu-
sieurs cursus,

- Les étudiants en situation de handi-
cap,

- Ees étudiants a besoins éducatifs
particuliers,

- Les étudiants en situation de longue
maladie,

- Les étudiants en altération tempo-
raire ou périodique de santé,

- Les étudiants entrepreneurs,

- Les artistes de haut niveau,

- Les sportifs de haut niveau,

- Les étudiants exercant des respon-
sabilités particuliéres : étudiants ac-
complissant une activité

militaire dans la réserve opération-
nelle, étudiants réalisant une mission
dans le cadre du

service civigue et étudiants élus dans
les conseils des établissements et des
centres régionaux

des oeuvres universitaires.

Chaque étudiant éligible doit sou-
mettre une "demande de régime spé-
cial d’études" dans une période
définie, laquelle doit étre validée par
le responsable de la formation et le
directeur de la composante,

et étre accompagnée du contrat pé-
dagogique afférent a la situation. La
composante n’est pas en droit

de refuser un régime spécial d’études,
mais elle décide des aménagements
des activités et attendus
pédagogiques.
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Les M3C spécifiques des compo-
santes doivent préciser la maniere
dont les absences éventuelles de

ces étudiants seront prises en compte
pour ['évaluation. Néanmoins, une
dispense d’assiduité ne peut
concerner les évaluations.

Le document « Demande de RSE » doit
étre complété et transmis a la scolarité.
Le responsable de votre formation vali-
dera ou non votre demande.



SITUATION DE HANDICAP

Tout étudiant souhaitant faire une de-
mande d’'aménagements doit prendre
un rendez-vous pour rencontrer un
médecin du Service de Santé Etudiant
(SSE) sur le site internet doctolib.fr:

www.doctolib.fr/etablissement-de-pre-
vention/amiens/service-de-sante-univer-
sitaire-universite-de-picardie-jules-verne

A la fin de la consultation, le médecin
remet un avis médical sur lequel sont
listés les aménagements proposés.

Létudiant a jusquau 15 novembre
pour rencontrer un médecin du SSE
afin que ses aménagements soient
appliqués des le premier semestre.

Lenvoi de l'avis médical a la com-
posante ouvre une période de dis-
cussion de deux semaines durant
laguelle toute remarque relative a la
mise en place des aménagements
doit étre adressée au SESH qui vient
en appui des composantes si besoin.

Larrété daménagements est ensuite
édité, signé par le Président de I'Uni-
versité puis envoyé a la composante
et I'’étudiant en situation de handicap

CONTACTS :
SERVICE DES ETUDIANTS EN SITUATION DE HAN-
DICAP : sesh@u-picardie.fr

SERVICE HANDICAP :
handicap-etudiant@u-picardie.fr

REFERENT PEpAGoGIQUE |AE bu HANDICAP :
Monsieur VASLIN
jacques-marie.vaslin@u-picardie.fr

REFERENT ADMINISTRATIF |AE DU HANDICAP :
Monsieur MIGNON-STEPHAN
renaud.stephan@u-picardie.fr

PRENEUR DE NOTES ET SECRETAIRE
D'EXAMEN POUR LES ETUDIANTS
EN SITUATION DE HANDICAP

Le job de preneur de notes consiste a
ce gu’un étudiant en situation de han-
dicap (aprés avis médical du médecin
SSE) désigne un de ses camarades
pour gu’il lui prenne et lui transmette
ses notes de cours.

En cas de difficulté pour trouver un
preneur de notes, le secrétariat géné-
ral doit en étre informé pour pouvoir
aider a ce qu’il en soit trouvé un.
Pour les épreuves ol la présence d’un
secrétaire d’examen est requise, il est
demandé que les informations rela-
tives a ces derniéres soient communi-
guées au moins une semaine avant la
premiere épreuve programmée.

Les informations a communiquer au
SESH sont les suivantes:

*« Nom et prénom de I’étudiant en
situation de handicap

* Niveau et composante dans la-
quelle il est inscrit

+ Date et horaires des examens
(avec tiers-temps inclus le cas
échéant) et nom des matieres

* Lieu ou doit se rendre le secré-
taire d’'examen le jour de 'examen
ason arrivée dans la composante.

Le recrutement et la rémunération
des preneurs de notes et des secré-
taires d’examen relevent du SESH.

CONTRATS D’ETUDIANTS PROPOSES :
Monitorat jusqu’a 300h de septembre
a juin pour les secrétaires d’examen;
Monitorat a hauteur de 32,5h par se-
mestre pour les preneurs de notes.

Calendrier : recrutement tout au long

de I'année selon les besoins
Rémunération : SMIC horaire
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LE REGLEMENT INTERIEUR DE
LINSTITUT D’ADMINISTRATION DES

ENTREPRISES D’AMIENS

PREAMBULE

LlInstitut d’administration des
entreprises créé en 1985 constitue, au
sein de 'université de Picardie Jules
Verne, un institut relevant de l'article
L.713-1du code de I'éducation.

Son siege est établi a Amiens (80). I
dispose d’'une antenne dans la ville de
Saint-Quentin (02).

Il est organisé dans les conditions
définies a l'article L.713-9 du code de
I'éducation.

Le présent reglement intérieur, prévu
par l'article 13 du statut de I'lAE
d’Amiens compléte le reglement
intérieur de I'Université Picardie Jules
VERNE du 17 mai 2023.

LIAE d’Amiens est membre du réseau
national IAE France.

TITRE | : CHAMP D’APPLICATION DU
REGLEMENT INTERIEUR

Le présent reglement intérieur a

pour but de définir les regles de
comportement que doivent respecter
les différents acteurs au sein de I'|AE
d’Amiens, de garantir les droits et
obligations de chacun.

Le reglement intérieur s’applique

a tous les personnels permanents

et occasionnels de 'l|AE d’Amiens,
quels que soient leur statut et

leur employeur, ainsi gu'a tous les
étudiants et stagiaires, quels que
soient leur statut et filiere (formation
initiale, formation continue, formation
en alternance, VAE, etc.).

Sa publication est assurée par les
services administratifs de I'Institut,
notamment sur le site internet de

P'UPRJV, par affichage permanent
dans tous les locaux de l'Institut et
par transmission a tout personnel
nouvellement nommé.

Le directeur de I'Institut est chargé de
veiller a son application.

Le présent reglement intérieur a pour
buts de:

»  Définir les regles de
comportement que doivent
respecter les différents acteurs au
sein de 'l|AE d’Amiens;

»  Assurer la bonne information
des différents acteurs de I'lAE
d’Amiens concernant ces mémes
regles de comportement.

TITRE Il : UsAGE DES LOCAUX
ARTICLE 1 : USAGE GENERAL

Lacces aux locaux est réservé

aux usagers, aux personnels et
intervenants extérieurs.

Sous peine de poursuites civiles et
pénales, voire, pour les étudiants de
sanctions disciplinaires pouvant aller
jusqu’a l'exclusion, il est interdit :

»  Defumerdans tous les locaux de
'AE

» De manger dans les salles
d’enseignement ainsi que dans les
parties communes du batiment,
exception faite de celles destinées
a cet effet (sauf autorisation
exceptionnelle du responsable de
dipléme);

+  De dégrader les locaux, mobiliers
et matériels par quelque moyen
ou de quelque fagon que ce soit ;
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» D’apporter et / ou de consommer
des boissons alcoolisées. A titre
exceptionnel, la consommation
d’alcool peut étre autorisée sous
la responsabilité et le contrdle
du responsable de diplome
concerné. Laccord du Directeur
de composante sera également
requis;

« Dorganiser des soirées étudiantes
dans les locaux ;

*  De faire usage, sans y avoir été
autorisé préalablement, de badges
d’accés au batiment ou de clefs
donnant acces au parking et aux
ascenseurs.

*  D’introduire dans I'lAE des
animaux, méme tenus en laisse
ou portés, a 'exception des
chiens-quides pour personnes en
situation de handicap.

ARTICLE 2 : OUVERTURE DU BATIMENT

Les horaires d'ouverture du batiment
sont:

Lundi au vendredi:7h45 - 20h00
Samedi:7h45 -18h00

Ces derniéres sont susceptibles de
modification sur décision du Président.

ARTICLE 3 : COMPORTEMENT DANS LES LOCAUX

Le bon déroulement des études

et des enseignements suppose le
respect de certaines regles relatives
au comportement, dans l'intérét de
chacun et dans le respect mutuel.
Tout acte de violence verbale et/ou
physique est rigoureusement proscrit,
et fera l'objet d’'un signalement a la
Direction des Affaires Générales,
Institutionnelles et Juridiques de
l'université. De méme, tout acte de
discrimination perpétré au sein de
Pinstitut est interdit et fera lui aussi
I'objet d’un signalement.

Les usagers et les personnels ont
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droit au respect de leur vie privée.
Toute divulgation d’une information
a caractere privé est proscrite. Il en
va de méme pour toute forme de
harcelement.

TITRE 1l : AFFICHAGES

Laffichage est autorisé sur les
panneaux prévus a cet effet. Les
entrées des batiments sont réservées a
l'affichage officiel préalablement visé
par la direction de I'lAE. Il est interdit
d’apposer dans les salles de cours

des affiches ou autres éléments sans
l'autorisation préalable de la direction
de I'lAE.

LIAE met a la disposition des
personnels et des étudiants des
panneaux ou I'affichage est libre
sous les mémes réserves que pour

la distribution des tracts. Laffichage
officiel a caractére administratif se
fait obligatoirement sur les panneaux
réservés a cet effet.

Tout affichage en dehors des
panneaux prévus est interdit et
sera immédiatement retiré par
ladministration. Les dégradations
résultant d’affichage sauvage
entraineront des sanctions a I'égard
des auteurs concernés.

En dehors de la période des élections
universitaires, la distribution des
tracts a l'intérieur des enceintes
universitaires n’est permise qua
l'entrée du batiment. En tout état

de cause, la distribution de ces
documents ne doit ni troubler 'ordre
public, ni les activités d’enseignement
et de recherche. De méme, la forme et
le contenu desdits documents doivent
respecter la réglementation en vigueur
et ne doivent notamment étre ni
sexistes, ni injurieux, ni attentatoires a
la réputation d’'une personne physique
ou morale, ni a caractere commercial.



La responsabilité du contenu des
tracts incombe a ceux qui les
diffusent. Le tract doit mentionner
son auteur, sans confusion possible
avec les services de l'université.

TITRE IV : CoMITE SociAL D' ADMINISTRATION
p'ETaBLISSEMENT (CSAE)

Conformément a la loi n°2019-828
du 6 ao(t 2019 de transformation
de la fonction publique qui a modifié
en profondeur la nature et les
compétences des instances du
personnel dans la fonction publique
: les comités techniques (CT) et les
comités d’hygiene, de sécurité et
des conditions de travail (CHSCT)
ont fusionné a compter du 1¥" janvier
2023 au sein d’'une nouvelle instance,
le comité social d’'administration
d'établissement (CSAE).
Conformément a la Certification de
Services QUALICERT - référentiel «
Activité universitaire de formation
et de recherche dans le domaine
des sciences de gestion et du
management - RE/IAE/06 », il est
rappelé aux étudiants, enseignants et
praticiens l'existence de ce comité.

ARTICLE 5 : ROLE DU DIRECTEUR

[lincombe au Directeur de veiller,
du fait de ses attributions et des
délégations qui lui sont consenties,
ala sécurité et a la protection de

la santé des agents et étudiants,

a la sauvegarde des biens dont ils
disposent et a la préservation de
l'environnement.

[lintégre la prévention a tous les
stades des activités placées sous sa
responsabilité.

Il veille aux bonnes pratiques
professionnelles ; il informe les
personnels placés sous son autorité
des formations offertes par l'université

en matiere d’hygiene et de sécurité,
notamment lors de leur entrée en
fonction et a 'occasion de la mise en
ceuvre de nouvelles techniques.

Ilinforme le Président de l'université
de tout accident, incident grave,
signalement de danger grave survenu
dans son établissement.

ARTICLE 6 : ROLE DU REPONSABLE DE LA
COORDINATION LOGISTIQUE DU SITE

I maintient les installations en
conformité et fait respecter les lois,
reglements et consignes en vigueur
dans les établissements. Il répond de
ses obligations devant le Président de
I'Université.

Il fait organiser chaque année des
exercices d’alerte incendie.

Pour exercer ses missions en

matiére d’hygiene et de sécurité,

le responsable de la coordination
s’appuie sur 'ingénieur d’hygiene

et de sécurité et le médecin de
prévention de I'établissement, ainsi
que sur l'assistant de prévention et le
correspondant batiment désigné pour
l'assister dans ce domaine.

ARTICLE 7 : LES ASSITANTS DE PREVENTION

Les assistants de prévention relevant
de l'article 4 du décret n°82453 du
28/05/1982 sont nommés par le
Président de l'université.

lIs assistent le Président et le directeur
dans la mise en ceuvre des regles
d’hygiene et de sécurité.

|lIs préviennent des dangers.

Leurs missions consistent notamment a:
Veiller a l'application des obligations
réglementaires et des consignes;
Veiller a la mise en place des premiers
secours en cas d'accidents ou
d’incendies
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ARTICLE 8 : SAUVETEURS SECOURISTES DU
TRAVAIL (SST)

Les personnels volontaires pour
devenir SST doivent suivre une
formation spécifique.

ARTICLE 9 : CONSIGNES DE SECURITE

Les agents et usagers s’engagent a
connaitre et a respecter les regles et
les consignes de sécurité.

TITRE V : OBLIGATIONS DES ETUDIANTS

Linscription a I'lAE implique
'acceptation et le respect de son
reglement intérieur. Les étudiants
ne doivent pas perturber les
enseignements. Un enseignant peut
exclure un étudiant lors d’un cours s'il
en perturbe le bon déroulement. De
plus, tout manquement a cette regle
de respect vis-a-vis de I'enseignant
et de ses collégues étudiants pourra
conduire a la saisine de la section
disciplinaire de l'université.

ARTICLE 10 : UTILISATION DES TELEPHONES
PORTABLES, ORDINATEURS PORTABLES ET
TABLETTES

Les téléphones portables doivent
étre éteints pendant toute heure
d’enseignement (Cours, TD,
conférences, controles, examens,
visites, démonstrations, ...).
Lutilisation des ordinateurs portables
et tablettes est a la discrétion de
lenseignant qui fixe les regles
applicables des le début de son
enseignement. Létudiant qui ne se
conforme pas aux regles posées peut
étre exclu exceptionnellement et
ponctuellement du cours.

Toute capture d’image et/ou de
son est strictement interdite sans
l'autorisation de I'enseignant.
L’étudiant qui ne se conforme pas
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aux regles posées peut étre exclu
exceptionnellement et ponctuellement
du cours.

ARTICLE 11 : OBLIGATION D’ASSIDUITE

Lassiduité a tous les enseignements,
conférences, visites, stages est
obligatoire. Les articles 12 a 14 du
présent reglement définissent les
conditions de mise en ceuvre de cette
obligation.

ARTICLE 12 : DECLARATION D’ABSENCE
12.1 ABSENCE

En cas d'absence prévue ou imprévue

et quel gu’en soit le motif, dans les

délais les plus courts et au plus tard

dans les 48h, 'étudiant absent doit

informer le secrétariat pédagogique et

le responsable de la formation dans le

respect des dispositions suivantes :

» Information initiale par courriel ;

»  Transmission en main propre ou par
voie numérigue d'un justificatif ;

*  Remise du formulaire d’absence si
nécessaire.

12.2 PIECES JUSTIFICATIVES

Les piéces justificatives de 'absence
(convocation, certificat médical,
etc.) doivent étre fournies avec la
déclaration écrite d’'absence.

ARTICLE 13 : CONTROLE DE L’ASSIDUITE
13.1Assipuite

Le contrble de I'assiduité des étudiants
est placé sous la responsabilité

de chaque enseignant et des
responsables de formations.

13.2 MODALITES DE GESTION DES ABSENCES

Les modalités de gestion des
absences sont fixées au travers des
Modalités Générales de contrble des
connaissances et des compétences et
reglement des études.



Les Modalités Générales de

contrble des connaissances et des
compétences et reglement des
études sont consultables sur le site de
’Université et de I'lAE d’Amiens.

ARTICLE 14 : SANCTIONS LIEES AU
COMPORTEMENT
14.1 EXCLUSION D’UN ENSEIGNEMENT

Lexclusion exceptionnelle et
ponctuelle d’'un cours d’un étudiant
peut étre décidée par I'enseignant en
charge d’'un enseignement dans les
cas suivants:

* Retards importants et/ou
systématiques de I'étudiant aux
enseignements sans justification
valable, celle-ci étant laissée a
l'appréciation de I'enseignant ;

»  Comportement indiscipliné,
récurrent, perturbant
manifestement le cours,
malgré des rappels a l'ordre de
lenseignant;

*  Propos ou gestes grossiers ou
injurieux;

+  Consommation d’alcool ou de
toute autre substance entrainant
chez I'étudiant une conduite qui
perturbe les enseignements ou le
bon fonctionnement de I'lAE. Dans
ce cas, I'étudiant sera conduit a
linfirmerie.

*  Non-respect des dispositions de
larticle 9 du présent réglement ;

A la suite de cette exclusion

temporaire du cours, 'enseignant

peut dresser un constat d’indiscipline.

Le directeur se réserve le droit de

transmettre ce constat a la section

disciplinaire de l'université.

14.2 SECTION DISCIPLINAIRE

Tout comportement susceptible de
perturber le bon fonctionnement

de I'lAE, et plus particulierement
des enseignements, est passible de
sanctions déterminées par la section
disciplinaire de I'Université.

Ces sanctions peuvent étre:

Lavertissement ;

* Leblame;

»  Lexclusion de 'établissement
pour une durée maximum de
5 ans. Cette sanction peut
étre prononcée avec sursis si
I'exclusion n’excéde pas 2 ans;;

»  Lexclusion définitive de
l'établissement ;

*  Lexclusion de tout établissement
public d’enseignement supérieur
pour une durée maximum de 5
ans;

*  Lexclusion définitive de
tout établissement public
d’enseignement supérieur.

ARTICLE 15 : FRAUDE

L’évaluation des connaissances a I'l|AE
fait 'objet de contréles continus et de
contréles terminaux.

Toute fraude ou tentative de fraude
d’un ou de plusieurs étudiants diment
constatée fera 'objet d’'une saisine
devant la section disciplinaire de
Université.

ARTICLE 16 : PLAGIAT

Le plagiat porte atteinte aux droits
moraux et patrimoniaux des auteurs.
D’un point de vue Iégal il est soumis au
code de la propriété intellectuelle.

En cas de plagiat avéré, dans le cadre
de travaux individuels ou de groupes,
lenseignant pourra demander la
saisine de la section disciplinaire de
'Université. Les sanctions encourues
sont celles énoncées a l'article 11.2 du
présent réglement.

ARTICLE 17: PARTICIPATION DES ETUDIANTS AUX
MANIFESTATIONS DE L'|AE

Les membres des associations étudiantes
et l'ensemble de lacommunauté
étudiante sont incités a participer
chaque année aux évenements majeurs
organisés par I'lAE (JPO, salons...).
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TITRE VI : OBLIGATIONS DES ENSEIGNANTS &
ENSEIGNANTS-CHERCHEURS

Pour un bon fonctionnement des
enseignements, les enseignants, quel
que soit leur statut, doivent respecter
les consignes qui suivent :

ARTICLE 18 : DUREE ET DEROULEMENT DES
cours ET TD

La durée des cours est définie par
les emplois du temps. Les emplois
du temps sont diffusés par voie
d’affichage, par mail et via CELCAT
sur 'ENT. Il appartient a I'enseignant
de vérifier en quittant la salle que les
lumiéres sont éteintes, les fenétres
fermées, le matériel audiovisuel
déconnecté et les tableaux effacés.

ARTICLE 19 : DEPLACEMENT DE COURS oU TD

Lenseignant qui est contraint

de déplacer un cours/TD doit
nécessairement et préalablement en
informer le secrétariat pédagogique
du dipldme concerné et avec lequel il
définira les horaires de remplacement.

Linformation définitive des étudiants
se fera par courriel, par voie
d’affichage sur les tableaux prévus a
cet effet et sur CELCAT via 'ENT.
Dans la mesure du possible, et pour
le bon fonctionnement du service, les
secrétariats pédagogiques doivent
étre informés le plus t6t possible des
modifications envisagées.

ARTICLE 20 : ABSENCE D’ETUDIANTS AUX
ENSEIGNEMENTS

Lenseignant doit s’assurer de

la présence des étudiants dans

les enseignements. Il informe
systématiquement le secrétariat
pédagogique des absences constatées
dans les conditions prévues a l'article
13 et suivants du présent reglement.
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Lenseignant renseignera les fiches de
présence des étudiant.

ARTICLE 21 : ABSENCE D’ETUDIANTS AUX
CONTROLES DE CONNAISSANCES

Si un étudiant est absent a un examen,
il appartient a I'enseignant d’informer
les secrétaires pédagogiques.

ARTICLE 22 : REMISE DES NOTES AUX
SECRETARIATS

Les notes attribuées aux étudiants
doivent étre remises ou transmises
au secrétariat pédagogique au moins
72h avant la date prévue pour les
délibérations (délai de rigueur).

Afin de préparer la délibération, le
responsable de diplédme peut consulter
le procés-verbal provisoire 24h avant
les délibérations.

ARTICLE 23 : CONSULTATION DES COPIES
D’EXAMEN

Tout étudiant a le droit de consulter

sa copie, a charge pour I'enseignant
d’organiser les modalités de cette
consultation. Si 'étudiant le souhaite, il
doit en faire la demande, au préalable,
aupres du secrétariat pédagogique.

La copie est consultable sur place et
ne peut étre emmener.

Les copies sont consultables pendant
un délai d’un an a partirde la
publication des résultats. A la fin de ce
délai, les copies sont détruites.

TITRE VII : AssSOCIATIONS ETUDIANTES
ARTICLE 29 : VIE ASSOCIATIVE

29.1 RapreL : CopE DE L 'EDUCATION (PARTIE
LEGISLATIVE), ARTICLE L. 811-1

« Les usagers du service public
de 'enseignement supérieur sont
les bénéficiaires des services
d’enseignement, de recherche et



de diffusion des connaissances et,
notamment, les étudiants inscrits en
vue de la préparation d’un diplome

ou d’un concours, les personnes
bénéficiant de la formation continue et
les auditeurs.

lIs disposent de la liberté d’information
et d’expression a I'égard des problémes
politiques, économiques, sociaux et
culturels. Ils exercent cette liberté a
titre individuel et collectif, dans des
conditions qui ne portent pas atteinte
aux activités d’enseignement et de
recherche et qui ne troublent pas
l'ordre public. »

29.2 OBLIGATION DES ASSOCIATIONS

Seules sont reconnues les associations

d’étudiants dont :

+ les statuts ont été déposés en
préfecture

*  publiés au Journal Officiel et

« ayant obtenu une labellisation par
la commission de la vie étudiante
de I'Université (Direction de la vie
Etudiante).

Les associations doivent communiquer

la composition de leur bureau au

directeur de I'lAE et a la Direction de

la Vie Etudiante de I'Université lors de

chaque changement.

Elles doivent avoir souscrit une

assurance en responsabilité civile.

Les associations veillent a respecter

la réglementation juridique, fiscale

et comptable a laquelle elles sont

soumises.

Elles doivent réunir une assemblée

générale par an au minimum (avant le

20 décembre de chague année.

Elles s'engagent a respecter l'objet

défini par leurs statuts.

Elles doivent appliquer les dispositions

contenues dans la Charte «association »

de l'université relative aux associations

étudiantes.

Les associations désirant domicilier

leur siege a 'lAE doivent en faire la

demande au Président de I'Université,

sous couvert du Directeur de I'l|AE

d’Amiens.

Les associations domiciliées a I'l|AE
doivent communiquer leurs statuts et
rendre compte de leurs activités une
fois par an pour une présentation au
Conseil dAdministration de I'Institut. Si
ces conditions ne sont pas satisfaites,
l'association concernée pourra se voir
supprimer d’éventuelles subventions
versées par I'lAE et 'autorisation de
domiciliation a I'Institut.

ARTICLE 30 : LocAL

Les associations peuvent, dans la
mesure du possible, bénéficier d'un
local a condition d’avoir rempli les
obligations ci-dessus. Toute demande
d’attribution de local doit étre adressée
au Bureau de la Vie Etudiante.

Les locaux des associations sont
soumis aux mémes contraintes que les
autres locaux occupés par I'lAE.

Le mobilier utilisé dans ces locaux
répondra aux normes d’hygiéne et de
sécurité. Les locaux associatifs doivent
étre maintenus dans un parfait état

de propreté ; les locaux peuvent étre
visités par 'administration de I'lAE ou
un représentant de 'administration de
université a tout moment.

Les associations qui ne respectent pas
le reglement intérieur peuvent se voir
retirer le bénéfice du local qui leur a
été attribué.
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TITRE VIl : RESsOURCES INFORMATIQUES
ARTICLE 31 : RAPPEL

Il est rappelé que:

* Laloi78-17du 6 janvier 1978 dite
« loi informatique et libertés »
modifiée par la loi 2004-801du 6
ao(t 2004 ;

*  Lecode de la propriété
intellectuelle;

* Laloi88-19 du 6 janvier 1988
dite « loi Godfrain » sur la fraude
informatique;

* Lesarticles 323-1a323-7du
Code de procédure pénal portant
sur les atteintes aux systémes de
traitement automatisé de données;

» Lacharte de déontologie de
Renater;

+ Lacharte du bon usage des
ressources informatiques de
'Université

s’appliquent, dans leur intégralité

aux étudiants, visiteurs, enseignants,
enseignants-chercheurs et personnels
BIATSS.

Selon la loi en vigueur, les opérations
réalisées par les utilisateurs au cours
de leur session sont consignées dans
des journaux informatiques. Elles sont
destinées a la rédaction de rapports
en cas de recherche des causes d’un
dysfonctionnement ou de recherche
des origines d’un acte frauduleux, ou
de comptes a rendre.

ARTICLE 32 : RESTRICTIONS

Toute copie de logiciel sous licence est
interdite.

Linstallation de logiciels extérieurs

a 'lAE, méme gratuits, est interdite,
sur quelgue poste que ce soit, sans
autorisation, tout a la fois, du service
informatique, pour les aspects
techniques, et de I'enseignant, pour les
aspects pédagogiques.
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Toute utilisation des ressources
informatiques de I'l|AE a des fins
commerciales ou personnelles est
rigoureusement interdite. Lusage,
en partie a des fins personnelles, de
'adresse électronique est toutefois
toléré.

LE REGLEMENT INTERIEUR EST CONSULTABLE AU
SECRETARIAT DE L'|AE D' AMIENS ET AFFICHE
SUR LE PANNEAU PREVU A CET EFFET.



MODALITES DE CONTROLE
DES CONNAISSANCES ET DES

COMPETENCES(M3C)

LA LICENCE

INSCRIPTIONS PEDAGOGIQUES

SI L'ETUDIANT N'A PAS PROCEDE A SON IP AVANT LA
DATE PREVUE, IL SERA INSCRIT D'OFFICE SUR LE(S)
ELEMENT(S) SUIVANT(S):

Pas de parcours spécifique : si absence
d'IP [linscription par défaut suit la
mention

ORGANISATION DU CONTROLE

DES CONNAISSANCES ET DES
COMPETENCES

QUELLE FORME PREND LA SECONDE CHANCE ?
Obligatoirement mise en oeuvre en
licence

ASSIDUITE, ABSENCE,
AMENAGEMENT

AVEZ-VOUS DEFINI AU SEIN DE VOTRE COMPOSANTE
LES NOTIONS D'ABSENCE JUSTIFIEE ET INJUSTIFIEE ?
Par principe, et quelque soit le statut
de ['étudiant, toute absence doit étre
signalée par ['étudiant, quelles qu'en
soient la durée et la raison (y compris
dans le cadre de I'expérimentation
d'absence aux activités pédagogiques
ou I'étudiant en Fl devra transmettre
une autojustification tel que décrit
dans le réglement général des études
dans la limite de 10 journées par année
universitaire sans excéder 2 jours
consécutifs ni plus de deux jours par
mois).

Dans tous les cas, et quelque soit
le statut de I'étudiant, au dela de 2
absences injustifiées par resoource ou
Saé, I'étudiant est considéré défaillant
dans la ressource ou la Saé concernée.

Une absence est considérée comme
« justifiée » des lors gu’elle entre dans
le champ ouvrant droit a des jours
d’absence autorisée (notamment par
le code du travail) et sous réserve
guelle soit justifiée par écrit avec

dépbt des pieces justificatives aupres

de la scolarité sous 48 heures pour les

alternants. Pour les étudiants en Fl/

FC : Les autojustifcations doivent étre

transmises a I'avance ou le jour méme

et concerner les motifs impérieux cités
par le réeglement des études de I'UPJV.

Par ailleurs, I'AE se réserve le droit de

réaliser des vérifications.

Une absence justifiée est une absence

subie, nécessitant la transmission d’'une

piéce justificative :

Le caractere justifié de l'absence est

délimitée comme suit :

+ Maladie ou accident du travail
d’une durée inférieure a trois mois
et sur présentation d’'un arrét de
travail pour les apprentis et d’un
certificat médical pour les autres
statuts étudiants,

» Absences liées a une convocation
officielle convocation
administrative réglementaire
commissariat, tribunal, jouréne
d'appel de préparation a la défense,
passage permis deconduire),

* Absences pour événements
familiaux :

- mariage / PACS : 4 jours,

- mariage d'un enfant : 1jour,

- naissance ou adoption d'un enfant : 3

jours,

- déces du conjoint ou partenaire d'un

PACS: 2 jours,

- déces d'un enfant: 2 jours,

- déces d'un parent ou beau-parent,

d'un frere ou d'une soeur:1jour.
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Une absence qui peut étre programmée
est injustifiée  (hors  dispositif
d'expérimentation pour les étudiants
en Fl:le point 1.5.1 du RE s'applique).
Exemples:
+ Consultation médicale, entretien
de recrutement...
Les gréves de transport ne sont pas
définis par le code du travail ou le
réglement général des études et sont,
par conséquent, considérées comme
injustitifée méme avec justificatifs.

Y A-T-IL DES ENSEIGNEMENTS SOUMIS A UNE
PRESENCE OBLIGATOIRE ?
Laprésenceauxcours et travaux dirigés
de tous les étudiants, en présentiel ou a
distance, est obligatoire et fait 'objet
d’un contréle systématique et d’un
émargement

SI oul, QUELLES EN SONT LES CONDITIONS
D'ASSIDUITE ?

Dés lors gu’un étudiant a 2 absences
injustifiées dans une ressource ou une
SAE, il est considéré comme défaillant
dans la ressource ou la SAE concernée.

EN CAS D'ABSENCE DES ETUDIANTS, PRECISEZ LA
NOTE DE SUBSTITUTION AFIN DE PERMETTRE LE
caLcuL pans APOGEE

Si Absence injustifiée (ABI) en le ses-
sion : Défaillant

Si Absence justifiée (ABJ) en 1ére ses-
sion : Seconde chance intégrée - forme
2 p13 dureglement des études

Si Absence injustifiée (ABI) en 2nde
chance : Défaillant en session 2 (rattra-
page ou seconde chance)

Si Absence justifiée (ABJ) en 2nde
chance : Défaillant en session 2 (rattra-
page ou seconde chance)

DETAILLEZ LES CONDITIONS D'OBTENTION D'UNE
EVALUATION DE SUBSTITUTION
En cas d'absence justifiée

OBTENTION DES CREDITS ET
CAPITALISATION
Y A-T-IL COMPENSATION ENTRE LES SEMESTRES ?
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Non Licence en APC annualisée

Y A-T-IL BIEN COMPENSATION A L'ANNEE ?

Oui : Selon les régles de compensa-
tion définie par le reglement général
des études (4.2 p 15 du reglement des
études)

Y A-T-IL BIEN COMPENSATION ENTRE LES UE FONDA-
MENTALES / COMPETENCES ?

Oui : Selon les régles de compensa-
tion définie par le reglement général
des études (4.2 p 15 du reglement des
études)

SINON, Y A-T-IL COMPENSATION ENTRE BLOCS D'UN
MEME SEMESTRE ?
Non Licence en APC (annualisée)

Y A-T-IL D'AUTRES REGLES SPECIFIQUES DE COMPEN-
SATION ?
Non

METTEZ vOUS EN PLACE DES NOTES SEUIL (8/20 -
N Licence LCER) ? Sioul, PRECISEZ

8/20 par compétence (en licence -
disposition obligatoire) 8/20 par res-
source - 10/20 par Saé

JURY ET RESULTATS

DES MENTIONS SONT-ELLES ATTRIBUEES ? (O/N)
Oui

SI'0Ul A QUEL NIVEAU (SEMESTRE, ANNEE, DIPLOME)
?

Diplome

AUTRES SPECIFICITES

Y A-T-IL  D'AUTRES MODALITES SPECIFIQUES A
SIGNALER ?

Oui

SIoul, PRECISEZ :
Contrdle Continu Intégral



Par Ressource :

nombre d'heures <= 14 heures : au
moins 1 note

nombre d'heures < 15 h/28h > : au
moins 2 notes

nombre d'heures > 28h au moins 3
notes

Note seuil par compétence: 8/20
Note seuil par ressource : 8/20
Note seuil par Saé:10/20

Pondération des notes individuelles :au
moins 60%

Les notes doivent étre rendues au
maximum 3 semaines apres ['évaluation

Stages:

Concernant la soutenance du rapport

de stage, 3 cas de figure sont possibles :

1. Létudiant est alternant : il soutient
un rapport ayant pour terrain son
entreprise d’alternance.

2. NB : en cas de rupture du contrat
d’alternance au cours de l'année,
et sous réserve de laccord du
responsable  pédagogique, un
stage pourra étre effectué en
complément.

3. Létudiant est en formation initiale
ou en formation continue: Le stage
est obligatoire et dune durée
minimale de 44 jours (soit 2 mois,
soit 308 heures travaillées).

4. Létudiant est en formation initiale
en Erasmus : il est dispensé de
stage.

Lutilisation des outils d’intelligence
artificielle peut é&tre autorisée par
I'enseignant dans le cadre des activités
pédagogiques, sous réserve du respect
des principes d’intégrité académique
(voir charte sur les usages de I'lAg de
I'UPJV). En cas de suspicion de fraude a
I'lA, I'enseignant se réserve la possibilité
de saisir la section disciplinaire dans
le respect des regles établies par
['Université.

LE MASTER

ORGANISATION DU CONTROLE

DS CONNAISSANCS ET DES
COMPETENCES

AVEZ-vous DEFINI UNE SECONDE SESSION ? (O/N)
Oui

SI0UI, PRECISEZ LES MODALITES
Session de rattrapage (meilleure note
entre la Session 1 ou Session 2)

ASSIDUITE, ABSENCE,
AMENAGEMENT

AVEZ-VOUS DEFINI AU SEIN DE VOTRE COMPOSANTE
LES NOTIONS D'ABSENCE JUSTIFIEE ET INJUSTIFIEE ?
Par principe, et quelque soit le statut
de I'étudiant, toute absence doit étre
signalée par l'étudiant, quelles qu'en
solent la durée et la raison (y compris
dans le cadre de [I'expérimentation
d'absence aux activités pédagogiques
ou I'étudiant en FI devra transmettre
une autojustification tel que décrit
dans le réglement général des études
dans la limite de 10 journées par année
universitaire sans excéder 2 jours
consécutifs ni plus de deux jours par
mois).

Dans tous les cas, et quelque soit
le statut de I'étudiant, au dela de 2
absences injustifiées par resoource ou
Saé, I'étudiant est considéré défaillant
dans la ressource ou la Saé concernée.

Une absence est considérée comme
« justifiée » deés lors qu’elle entre dans
le" champ ouvrant droit a des jours
d’absence autorisée (notamment par
le code du travail) et sous réserve
gg’elje soit justifice .Par _écrit avec

épbt des pieces justificatives aupres
de la scolarité sous 48 heures pour les
alternants. Pour les étudiants en Fl/
FC : Les autojustifcations doivent étre
transmises a IJ'avance ou le jour méme
et concerner les motifs impérieux cités
Igar le reglement des études de I'UPJV.

ar ailleurs, I'lAE se réserve le droit de
réaliser des vérifications.
Une absence {ustifiée est une absence
subie, nécessitant la transmission d’'une
Eiécejustificat_ive; By

e caractere justifié de l'absence est
délimitée comme suit :
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* Maladie ou accident du travail
d’une durée inférieure a trois mois
et sur présentation d’'un arrét de
travail pour les apprentis et d’'un
certificat médical pour les autres
statuts étudiants,

* Absences liées a une convocation

officielle _convocation
administrative réglementaire
commissariat, tribunal, jouréne

d'appel de préparation a la défense,
passage permis deconduire),

+ Absences pour événements
familiaux :

- mariage / PACS : 4 jours,

- mariage d'un enfant : 1jour,

- naissance ou adoption d'un enfant : 3

jours,

- déceés du conjoint ou partenaire d'un

PACS: 2 jours,

- déces d'un enfant: 2 jours,

- décés d'un Parent ou beau-parent,

d'un frere ou d'une soeur:1jour.

Une absence qui peut étre programmée
est injustifiée  (hors  dispositif
d'expérimentation pour les étudiants
en Fl:le point 1.5.1 du RE s'applique).
Exemples:
+ Consultation médicale, entretien
de recrutement...
Les gréves de transport ne sont pas
définis par le code du travail ou le
réglement général des études et sont,
par conséquent, considérées comme
Injustitifée méme avec justificatifs.

Y A-T-IL DES ENSEIGNEMENTS SOUMIS A UNE
PRESENCE OBLIGATOIRE ? SI OUI LESQUELS
Laprésenceauxcours et travaux dirigés
de tous les étudiants, en présentiel ou a
distance, est obligatoire et fait 'objet
d’un controle systématique et d’un
émargement

SI0Ul, QUELLES EN SONT LES CONDITIONS D'ASSIDUITE ?
Deés lors gu’un étudiant a 2 absences
injustifiées dans une ressource ou une
SAE, il est considéré comme défaillant
dans la ressource ou la SAE concernée.

EN CAS D'ABSENCE DES ETUDIANTS, PRECISEZ LA
NOTE DE SUBSTITUTION

Si Absence injustifiée (ABI) en le ses-
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sion : Défaillant

Si Absence justifiée (ABJ) en 1ére ses-
sion : Rattrapage

Si Absence injustifiée (ABI) en 2nde
chance : Défaillant en session 2 (rattra-
page ou seconde chance)

Si Absence justifiée (ABJ) en 2nde
chance : Défaillant en session 2 (rattra-
page ou seconde chance)

DETAILLEZ LES CONDITIONS D'OBTENTION D'UNE
EVALUATION DE SUBSTITUTION
En cas d'absence justifiée

OBTENTION DES CREDITS ET
CAPITALISATION

Y A-T-IL DES REGLES PARTICULIERES DE PROGRESSION
ENTRE LES 2 ANNEES DE MasTer ? (O/N)

Non

Y A-T-IL COMPENSATION ENTRE LES SEMESTRES ?
Master en APC

CHACUN DES SEMESTRES DOIT-IL ETRE VALIDE ?
Non master annualisé

SINON, Y A-T-IL COMPENSATION ENTRE BLOCS D'UN
MEME SEMESTRE ?
Non

SINON, Y A-T-IL COMPENSATION ENTRE BLOCS D'UNE
MEME ANNEE?

Non

Y A-T-IL D'AUTRES REGLES SPECIFIQUES DE
COMPENSATION ? S 0UI, PRECISEZ

Non

Existe-T-1L UNE SEULE NoTE ? (O/N)
Oui

EN CAS DE NOTE SEUIL, INDIQUEZ LA NOTE SEUIL NE
PEUT ETRE QUE = 8

Note seuil par compétence :10/20
Note seuil par ressource : 8/20

Note seuil par Saé:10/20

JURY ET RESULTATS

DES MENTIONS SONT-ELLES ATTRIBUEES ? (O/N)
Oui



SI0UI A QUEL NIVEAU (SEMESTRE, ANNEE, DIPLOME) ?
Dipléme

AUTRES SPECIFICITES

Y A-T-IL  D'AUTRES MODALITES SPECIFIQUES A
SIGNALER ?

Oui

Sioul, PRECISEZ :
Controle Continu Intégral

Par Ressource :

nombre d'heures <= 14 heures : au
moins 1 note

nombre d'heures < 15 h/28h > : au
moins 2 notes

nombre d'heures > 28h au moins 3
notes

Note seuil par compétence :10/20
Note seuil par ressource : 8/20
Note seuil par Saé:10/20

Pondération des notes individuelles :au
moins 60%

Les notes doivent é&tre rendues au
maximum 3 semaines apres ['évaluation

Stages:

Concernant la soutenance du rapport

de stage, 3 cas de figure sont possibles :

1. Létudiant est alternant : il soutient
un rapport ayant pour terrain son
entreprise d’alternance.

2. NB: en cas de rupture du contrat
d’alternance au cours de I'année,
et sous réserve de laccord du
responsable  pédagogique, un
stage pourra étre effectué en
complément.

3. Létudiant est en formation initiale
ou en formation continue : Le stage
est obligatoire et dune durée
minimale de 44 jours (soit 2 mois,
soit 308 heures travaillées).

4. Létudiant est en formation initiale
en Erasmus : il est dispensé de
stage.

Lutilisation des outils d’intelligence

artificielle peut étre autorisée par
I'enseignant dans le cadre des activités
pédagogiques, sous réserve du respect
des principes d’intégrité académique
(voir charte sur les usages de I'Ag de
['UPJV). En cas de suspicion de fraude a
I'lA, I'enseignant se réserve la possibilité
de saisir la section disciplinaire dans
le respect des regles établies par
['Université.
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RECLAMATIONS ET LABELS

LIAE Amiens a un référent réclamation et possedes des labels qualité.

LE REFERENT RECLAMATIONS

Pour les réclamations d’ordre ad-
ministratif vous pouvez contacter
Madame Hubert, en veillant a bien
indiqguer NOM Prénom Parcours et
I'objet de votre demande.

LES LABELS QUALITE
QUALICERT

Notre établissement détient la certi-
fication Qualicert, décernée pour une
période de trois ans. Cette démarche
qualité est dédiée a la poursuite de
'amélioration continue de I'Institut
d’Administration des Entreprises (IAE).
Notre objectif est de nous amélio-

rer jour apres jour. Si vous avez des
suggestions ou des recommandations
a formuler, nous vous encourageons
a les transmettre au service de la
scolarité.

QuALIoPI
Qualiopi fait également parti des

labels que détient I'lAE Amiens la nou-
velle marque de certification qualité

des prestataires d’actions de formation.

La marque Qualiopi a pour objectif
d’attester la qualité du processus mis
en ceuvre par les prestataires d’actions
concourant au développement des
compétences, qu’il s’agisse d’actions
de formation, de bilans de compé-
tences, d’actions permettant de faire
valider les acquis de I'expérience ou
d’actions de formation par apprentis-
sage.
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INFORMATIONS

RECLAMATIONS :

Madame Hubert, Directrice Adminsi-
trative de I'lAE

MalL - reclamations-iae@u-picardie.fr

QuALITE ;

Abressk - 10 placette lafleur, 80000
Amiens

Bureau 215 Scolarité

MaIL - communication-iae@u-picardie.fr

WWW.OUALICERT.FR

Qualiopi »

processus certifié
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