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L'IREMAM

https://iremam.cnrs.fr/fr

1. PRESENTATION DE L’IREMAM

L'Institut de Recherches et d’Etudes sur les Mondes Arabes et Musulmans méne des recherches sur
'ensemble de I'Afrique du Nord et du Moyen-Orient dans tous les champs des sciences humaines et
sociales. Son ancienneté et la richesse de ses fonds documentaires en font un des plus grands centres
de recherche frangais sur cette partie du monde.

Fondé en 1986, I'Institut de Recherches et d’Etudes sur les Mondes Arabes et Musulmans (IREMAM)
est I'héritier de plusieurs centres plus anciens qui, dés 1958, ancrent a Aix-en-Provence un pble
pluridisciplinaire de recherche sur la rive sud de la Méditerranée. Sa création entérine I'élargissement
a I'ensemble du monde musulman méditerranéen de travaux initialement centrés sur I'Afrique du Nord
et la place croissante prise par les disciplines des sciences sociales dans la connaissance des sociétés
contemporaines. Son ancienneté et la richesse de ses fonds documentaires en ont fait un des plus
gros centres de recherche francais sur cette partie du monde.

C’est aujourd’hui une « unité mixte de recherche » qui associe le CNRS et I'Université d’Aix-Marseille.

Elle est installée au sein de la Maison Méditerranéenne des Sciences de 'Homme (1997), sur le
campus du Jas de Bouffan. L’Institut a une mission complexe, de recherche, de documentation, de
formation a la recherche, d’accueil, de publication et de dissémination du savoir. Il bénéficie du
concours d'une quarantaine de permanents - chercheurs, enseignants-chercheurs, ingénieurs et
techniciens - et du relais d'un large réseau de membres associés.

C’est aussi un laboratoire d’accueil doctoral, rattaché a deux des Ecoles doctorales de I'Université
d’Aix-Marseille, et 'unité d’accueil de quatre Masters de recherche. Une cinquantaine d’étudiants de
toutes nationalités s’y forment ainsi aux métiers de la recherche en sciences humaines et sociales.

Le laboratoire, enfin, entretient de nombreux partenariats avec des centres de recherche de la rive sud
de la Méditerranée et des liens étroits avec les centres de recherche frangais a I'étranger.

https://iremam.cnrs.fr/fr/a-propos

Les disciplines & terrains étudiés et représentés a 'IREMAM
https://iremam.cnrs.fr/fr/disciplines-et-terrains
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Les 3 poles de recherche

Pdble 1 — Histoire des mondes arabes et musulmans
Pole 2 - Islamologie

Pble 3 — Langues, Littérature, Linguistique

Pdle 4 — Sciences sociales du contemporain

Les axes transversaux
Les axes transversaux sont au nombre de trois.

® e fait religieux dans les mondes arabes et musulmans : acteurs et pratiques
e Recherche et création
e Ecole et éducation : Pratiques, modalités et conditions de la relation a I’Etat

2. ORGANIGRAMME

https://www.iremam.cnrs.fr/sites/default/files/2021-10/Organigramme_iremam-2021%281%29%20%281%29.pdf

Organigramme de I'Institut de Recherches et d'Etudes sur les Mondes Arabes et Musulmans
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4 péles recherche

Pole 1
Histoire des mondes arabes et
musulmans

Responsables du pale _Amélie
Chekroun et Didier Guignard
Chercheur-es, enseignant-es-
chercheur-es, émérites, ATER :
Ghislzine Alleaume [DREM), ), Amélie
Chekroun (CR), Hadrien Collet {CR),
Juliette Dumas {MCF), Aurélia Dusserre
[MCF Vanessa Guéno (IR}, Didier
Guignard (CR}, Juliette Honvault [CR),
Julien Loizeau [PU), Brigitte Marino
[CR), Sabrina Mervin (DR}, Christine
Mussard (MCF), Nicolas Michel (PU],
Morig Neveu {CR), Mchamed Querfelli
[MCF), Iris Seri-Hersch (MCF), hel
Tuchscherer (PREM},

Doctorant-es*® - Luca Melson-

Gabin, Yoan Parrot, Kaina Benbekta

Péle 2

Islamologie

Responsables du pale : Olga Lizzini et
Nadjet Zouggar

Chercheur-es, enseignant-es-
chercheur-es et

émérites - |, Claude Gilliot (PREM], Firés

Gillon {MCF), Denis Gril [PREM), Myriam
Laakili (IGE), Olga Lizzini (PU), Nadjet
Zouggar (MCF)

Doctorant-es* -Flavio Canuzzi

Pdle 3
Langues, littérature, linguistique

Péle 4

Sciences sociales du contem porain

Respc

Resp bles du pale : Malika Assam et
Stéphane Cermakian

du péle : Thomas
Pierret et Marine Poirier

Chercheur-es, i e5- Chercheur-es, tes-
chercheur-es, émérites, ATER : Chakib chercheures et émérites Said
Ararou (ATER),_Malika Assam (MCF], Belguidoum  (MCF  Emerite], Kamel

Mohammed Bakhouch {PREM],
Stéphane Cermazkian (MCF), 3alem
Chaker (PREM]), Alessia D'Accardio
Berlinguer (ATER), Jairo Guerrera (MCF],
Frédéric Imbert (P}, Richard
Jacquemond  (PU), Pierre larcher

[PREMY), Pandelis Mavrogiannis [ATER],
Homa Lessan Pechezki, (PU), Catherine
Miller (DREM), Bemo Mugnaeni (MCF],
Hakan Ozkan (PR), Manuel Sartori (FR)

Doctorant-es*: 5zida Belkadi
Rauwel

Post-doctorante : Susanne Abou Ghaida

Fanny

Chachoua (CR), Vincent Geisser (CR),
Julien Garric (MCF), Eric Gobe (DR],
Francoise Lorcerie (DREM), Cédric Parizot
[CR), Thomas Pierret (CR], Marine Foirier
[CR), Franceis  Siino  (IRHC], Marie
Vannetzel [CR)

Doctorant-es* :_Wictor Dupont, Gabriel
Terrasson, Jules Grange Gastinel

* Seuls sont mentionnés ici les doctorants-es bénéficiant d’un financement.

3 axes transversaux

™ ¢ ™
Le fait religieux dans les mondes arabes et Recherche et création Ecole et éducation :
musulmans : acteurs et pratiques Pratiques, modalités et conditions de la relation a I'Etat
http://iremam cnrs. fr
8 programmes sous contrat
ANR InterMedE (2024-2028)
"Interactions en Ethiopie médiévale : I'lfat comme observatoire des interactions entre r ch etno othéistes”

ANR PREDICMO [2024-2028)

Coordonné par Noriz Neveu

ANR ECOMED (2023-2028)

ANR SUSTHERIT {2023-2027)

ANR SUBLIME {2023-2026)

ANR LiPol [2020-2025}

Coordonnée par Amélie Chekroun

LA RECHERCHE PAR L'ECOUTE {2021-2025)
IREMAM et Ecole supérieure d'art d'Aix-en-Provence {accord cadre Min. Culture et Communication / CNRS).
Coordonné par Cédric Parizot.

"Les grammaires de la prédication : lexique, cartographie, mise en scéne [Moyen-Orient, XX®-XXI® sidclas)"

"Les économies méditerrandennes 4 Ia fin du Moyen Age (1350-1500) - crises, reconstructions, restructurations
Coordonné par Mohamed Ouerfelli

"Le patrimoine urbain historique. Stratégies pour un parc immobilier europeen durable"
Coordonng par Ssid Belpuidoum

"Littératures Populaires du Levant. Archiver, analyser et conter le Roman de Baybars au XXle siécle®™
Coordonné par lyas Hassan [Sorbonne Université) et Mohamed Bakhouch

PROJET FRANCE 2030 — Equipe Pilote du projet AMPIRIC : Citoyenneté numeérique et diversité (2024 — 2030)
IREMAM et Fondation de France. Coordonné par Julien Garric

"La levée des subventions au Maghreb et au Moyen-Orient : rapports politiques, transformations de 'Etat et protection sociale aprés les soulévements arabes”.
Coordonné par Marie Vannetzel

5 revues hébergées

= L'Année du Maahreb
= antiatias lournal

= UEncyclopédie berhére
: Revue des i

et de io Méditerranée (REMMM]

= Science and Video

Effectif au 01/10/2024.
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3. PLAN DE L'UNITE

Plan des locaux au 10 décembre 2024

Salle de convivialité Christine Véronigque Christelle Vincent Christine Eric Brigitte
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4. LES COLLABORATEURS SCIENTIFIQUES

L’ensemble des collaborateurs est accessible a partir de 'annuaire du personnel.

En cliquant sur le nom de la personne écrit en marron, vous accéderez directement a sa page
personnelle et/ou son adresse mail.

5. LES COLLABORATEURS ITA VENANT EN APPUI A LA RECHERCHE

La procédure d’acces a la liste des ITA, a partir de 'annuaire du personnel, est la méme que pour les
collaborateurs scientifiques (ci-dessus).

Vous trouverez, ci-aprés, pour chaque ITA, la présentation de leur fonction et 'appui que chacun d’eux
peut vous apporter.

Il est a noter que le jeudi est le jour de la semaine ou I'ensemble des ITA est présent au
Laboratoire.

i
Ned 3 ) B8

Animation & Coordination scientifique — Frangois Siino - IRHC CNRS

Contact : francois.siino@univ-amu.fr - Tél. +33 (0)4 42 52 40 56 — Bureau A 277

Page personnelle : https://www.iremam.cnrs.fr/fr/siino-francois

En présentiel du lundi au vendredi

Frangois Siino est chargé de coordination scientifique, de publications dans le champ
d’étude de ''lREMAM et d’encadrement d’étudiants de Master.

[l est notamment directeur de la Revue des mondes musulmans et de la Méditerranée
(REMMM) et responsable éditorial des Carnets de I'lremam (sur hypotheses.org).

Il coordonne le séminaire "Etat de la recherche et méthodologie" du Master MAMHS
(avec Camille Rhoné-Quer), encadre des mémoires de M1 et M2 et participe a des
comités de suivi de thése.
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Il est également responsable, avec Marie-Pierre Oulié, de [organisation de
manifestations scientifiques et séminaires réguliers comme I' « IREMAM accueille... »
(accueil de chercheur-e-s invité-e-s) ou les journées « Post Scriptum » (présentation des
publications du laboratoire).

Activités
- Publier des textes scientifiques dans la REMMM ou les Carnets de I'lremam.

- Organiser une rencontre « Iremam accueille... » avec un-e chercheur-e invité-e.

- Encadrer des travaux de Master 1 et 2 et participer a des Comités de suivi de thése.

Chargée de la Gestion Administrative et d’aide au Pilotage - Christelle Vayssiere — Al CNRS

Fonctions transverses :
Assistant de Prévention - Correspondant Formation - Responsable Qualité - Référent
Développement durable — Référente ANR / Projets scientifiques

Contact : Christelle.vayssiere@univ-amu.fr - Teél. +33 (0)4 42 52 49 69 — Bureau A 264

Page personnelle : https://www.iremam.cnrs.fr/fr/vayssiere-christelle
En présentiel : le lundi et le jeudi — En télétravail : le mardi, le mercredi matin et le vendredi

Christelle Vayssiére, référente Webcontrat, Canopé, Réséda, Agate et Ariane, est a votre
écoute pour toutes questions relatives a votre arrivée et intégration a 'IREMAM, la
constitution de votre dossier administratif, le suivi de votre recrutement ainsi que vos
futurs projets d’'embauche, I'attribution de votre bureau, I'enregistrement et le traitement
de vos besoins, I'enregistrement et validation de vos absences, le conseil et la validation
de vos Formations, vos demandes d'informations diverses sur le fonctionnement du
Laboratoire...

Correspondante formation, Christelle Vayssiére vous accompagne également dans vos
besoins en formation.

Assistant de Prévention, elle vous informe des réglementations a respecter en matiére
d’hygiene et sécurité. Livret Prévention et Sécurité — Mars 2022

Responsable Qualité et soucieuse de I'amélioration continue du travail, elle est a votre
écoute.

Référente Développement Durable

Référente ANR / Projets scientifiques



mailto:Christelle.vayssiere@univ-amu.fr
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Chargée de communication et responsable du site web du laboratoire — Marie-Pierre Oulié -
Al CNRS

Contact : marie-pierre.oulie@univ-amu.fr - Tél. +33 (0)4 42 52 49 46 — Bureau A 275

Page personnelle : https://www.iremam.cnrs.fr/fr/oulie-marie-pierre

En présentiel : le mardi et le jeudi - En télétravail : le lundi, le mercredi et le vendredi

Coopération Internationale — Myriam Laakili - IGE AMU

Contact : myriam.laakili@univ-amu.fr — Tél. +33 (0)4 42 52 42 99 — Bureau A 228

Page personnelle : https://www.iremam.cnrs.fr/fr/laakili-myriam

En présentiel : du lundi au vendredi

Myriam Laakili, recoit et accompagne les demandes d’accueil international selon les
modalités appliquées a 'IREMAM.

Documentaliste — Maria Luisa Langella — IE CNRS
Contact : maria-luisa.LANGELLA@univ-amu.fr — Tél : +33 (0)4 42 52 40 00

Page personnelle : en cours

Présente tous les jours de la semaine a la Médiathéque de la MMSH

Edition / Chargée d’édition multisupports — Remmm - Revue des mondes musulmans et de la
Meéditerranée, administratrice de la collection HAL/Iremam - Véronique Litaudon - IE CNRS

Contact : veronique.litaudon@univ-amu.fr - Tél. +33 (0)4 42 52 49 03 — Bureau A 267

Page personnelle : https://www.iremam.cnrs.fr/fr/litaudon-veronique

En présentiel : le lundi, mercredi et jeudi — En télétravail : le mardi, le vendredi et un jour flottant

Gestion Financiére et Comptable — Isabelle Lenoir — Al CNRS

Contact : isabelle.lenoir@univ-amu.fr - Tél. +33 442 52 41 62 — Bureau A 263

Page personnelle : https://www.iremam.cnrs.fr/fr/lenoir-isabelle

En présentiel : Le mardi et le jeudi — En télétravail : le lundi, le mercredi et le vendredi
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Isabelle Lenoir assure le suivi financier du budget AMU & CNRS de l'unité, des contrats de
recherche et la Gestion des commandes et des missions AMU & CNRS.

Responsable de la Politique Archiviste — Vanessa Guéno - IR CNRS

Contact : vanessa.gueno@gmail.com - Tél. +33 (0)4 42 52 42 31 — Bureau A 270

Page personnelle : https://www.iremam.cnrs.fr/fr/gueno-vanessa

En présentiel : du lundi au vendredi

Vanessa gére les archives de la recherche du laboratoire ainsi que différents projets de
valorisation et de conservation de fonds d'archives issus des Mondes Arabes et
Musulmans.

Elle est également référente des projets de culture scientifique et co-responsable avec
Frangois Siino des Carnets de I'lremam.

6. LES DOCTORANTS

Un espace sur le site internet du Laboratoire est dédié a I'accueil scientifique des Doctorants-es a
I'lremam. https://www.iremam.cnrs.fr/fr/lespace-doctorantes

L'ensemble des collaborateurs, doctorants compris est accessible a partir de 'annuaire du personnel.

Si 'un d’entre vous ne figure pas dans la liste, n'hésitez pas a contacter notre Chargée de
communication et Webmasters Marie-Pierre Oulié — marie-pierre.oulie@univ-amu.fr

Le grand bureau A249, en libre acces, est destiné aux Doctorants du Laboratoire. Il existe cependant
certaines régles de vie en collectivité.

Annexe 10 : Les Doctorants de 'IREMAM

La personne référente des Doctorants : Christelle Vayssiére — christelle.vayssiere@univ-amu.fr
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7. RENSEIGNEMENTS UTILES

Vous trouverez ci-dessous divers points du quotidien.

Accéder a l'intranet du Laboratoire

Contactez Marie-Pierre Oulié — marie-pierre.oulie@univ-amu.fr

Accéder facilement a I'ensemble des outils numériques du CNRS

Ce nouveau service, qui remplace le portail CoRe et qui vient enrichir I'Offre de services numériques
du CNRS (ODS), est un portail d'agrégation de liens, personnalisable, facilitant 'accés a tous vos outils
du CNRS ou des établissements de rattachement.

Le portail Magelan :
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Tout personnel travaillant en unité CNRS peut accéder a Magelan, sans installation sur le poste, directement
depuis un navigateur Web (Firefox, Safari, Chrome, Edge, Opera). Le portail est utilisable depuis un smartphone
ou une tablette (Android et 10S).

Ce portail personnalisable permet de retrouver tous les outils numériques et liens internet utiles dans votre
quotidien mais aussi de créer et gérer facilement vos favoris.
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Les nouveaux outils ainsi que les plus populaires sont mis en avant en fonction des profils et des établissements
de rattachement pour favoriser leur découverte.

Magelan facilite également la recherche et 'accés aux espaces collaboratifs CoRe.

Les utilisateurs peuvent participer & l'enrichissement de son contenu en proposant des outils nationaux,
régionaux, locaux ou d'équipes et en demandant de participer a la gestion locale de ce contenu.

Les données sont hébergées sur des serveurs dédiés, sécurisés et localisés en France. L'acces est sécurisé.

En savoir plus :  https://ods.cnrs.frimagelan.php (vidéo de présentation de 1min30)

Pour accéder a Magelan : https://magelan.cnrs.fr (authentification Janus requise)

Pour consulter la documentation utilisateur, tutoriels vidéo : aide utilisateur Magelan

Assistance :

Pour tout besoin d'aide dans I'utilisation de Magelan : https://e-dem.cnrs.frijira/servicedesk/customer/portal/88

Activer sa boite mail CNRS

Tous les agents CNRS ont une adresse mail CNRS. A partir des informations dans Réséda, I'adresse
CNRS est crée automatiquement.

Méme les agents non CNRS, présents dans le laboratoire peuvent bénéficier d’'une boite aux lettres
CNRS => lIs doivent souscrire au service de messagerie CNRS. (Ceux qui ne souscrivent pas ne
peuvent pas bénéficier d'une boite aux lettres CNRS.

La plateforme Gaia : https://gaia.cnrs.fr

Vous trouverez sur I'lntranet du CNRS les modalités pratiques :
https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/si/pratique/Pages/Messagerie-bal.aspx#tba
L’adresse institutionnelle a la forme suivante : prenom.nom@cnrs.fr

Avoir une carte de visite

« Service» ouvert aux personnels permanents, contactez Christelle Vayssiere -
christelle.vayssiere@univ-amu.fr en lui fournissant le titre de votre fonction que vous souhaitez faire
apparaitre ainsi que votre numéro de téléphone professionnel et/ou portable. L'impression simple de
la carte de visite se fait par défaut. Il faudra préciser si vous souhaitez une impression recto/verso =>
Frangais/Anglais.

Avoir une carte IZLY (Crous - Aix-Marseille Université)

Faire la demande auprés de Christelle Vayssiére — christelle.vayssiere@univ-amu.fr en joignant au
mail 1 photo d’identité + copie du contrat de travail ou avenant pour les CDD.
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Avoir une page personnelle sur le site internet de 'IREMAM

Contactez Marie-Pierre Oulié — marie-pierre.oulie@univ-amu.fr

Avoir ses codes « Janus » - Codes nécessaires pour les applications CNRS

Contactez Christelle Vayssiére — christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Comment signer vos publications ?
Vous devez signer vos publications en respectant la charte graphique de 'AMU.

Pour Ilremam, cela se présente sous la forme ci-dessous (attention de bien respecter les
majuscules/minuscules/ponctuation) :

Aix Marseille Univ, CNRS, IREMAM, Aix-en-Provence, France

Connaitre la politique d’édition et de diffusion des savoirs

https://www.iremam.cnrs.fr/fr/politique-editoriale

Connaitre les publications en ligne

https://www.iremam.cnrs.fr/fr/publications-en-ligne

Connaitre les modalités d’accueil international

https://www.iremam.cnrs.fr/fr/accueil-international

A Attention :

Cette procédure s'applique pour les chercheurs et doctorants étrangers en court ou long séjour qui ne
sont pas inscrits a l'université frangaise. Contact : Myriam Laakili — myriam.laakili@univ-amu.fr

Pour les cas de cotutelle de thése rattachée a I''REMAM, il faut s'adresser a la coordinatrice
pédagogique des doctorants du laboratoire. Contact : Christelle Vayssiére - christelle.vayssiere@univ-
amu.fr
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Déclarer un accident pour un agent rémunéré par le CNRS ou I'’AMU rattaché
statutairement a 'IREMAM

Vous trouverez dans le bureau A 261 (local du Photocopieur) en entrant sur votre gauche la procédure
papier avec I'ensemble des documents a fournir.

Annexe 4 : Tutoriel interne — La procédure des déclarations d’accident pour les agents CNRS et
AMU rattachés a 'IREMAM

Contact : Christelle Vayssiere - christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Déclarer un congé / Enregistrer ses jours de télétravail, une formation, une
mission / Application agate Tempo du CNRS

Cet enregistrement est tres important car il permet a 'ensemble des agents du Laboratoire de savoir
si vous étes présent ou pas.

Vous devez vous rendre sur I'application agate tempo du CNRS a partir du lien suivant :
https://agate-tempo.cnrs.fr/

Votre identifiant est 'adresse mail enregistrée dans I'application du CNRS : Réséda. Si toutefois vous
ne vous en rappelez plus et/ou vous ne savez pas utiliser « Agate Tempo» n’hésitez pas a contacter
Christelle Vayssiére.

Si vous ne vous souvenez plus du mot de passe, vous pourrez en redemander un nouveau qui vous
sera envoyé directement sur votre adresse mail inscrite dans « Réséda ».

A Pour les agents AMU : Vous devez effectuer une double « déclaration » : une
aupres des services de ’AMU mais également sur I'application du CNRS : Agate Tempo. L'application
du CNRS est visible par 'ensemble des agents (CNRS + AMU), ce n’est pas le cas pour 'TAMU.

Attention => ce paragraphe concerne « I'affichage » de ses jours de télétravail, cela ne dispense
en rien les demandes d’autorisation que I'agent doit faire auprés de sa tutelle (voir les
procédures en annexe 7 et 8)

Annexe 1: Tutoriel interne — L’application CNRS « AGATE TEMPO » - Dépédt d’'une absence &
visualisation du calendrier général du personnel

Contact : Christelle Vayssiere — christelle.vayssiere@univ-amu.fr
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Vous étes un personnel en CDD et/ou invité et vous avez besoin d’avoir un compte
AMU provisoire (une adresse mail AMU)

Faire la demande auprés de Christelle Vayssiére — christelle.vayssiere@univ-amu.fr en joignant au
mail le justificatif professionnel : contrat de travail/avenant/convention d’accueil signés, une carte
d’identité ou passeport, 1 cv, une adresse postale en France, un numéro de téléphone et votre mail
personnel.

Déclarer un probleme technique sur votre ordinateur professionnel, ligne
téléphonique et/ou internet

Vous pouvez contacter le service informatique de la MMSH a I'adresse suivante :

Mmsh-urgence-informatiqgue@univ-amu.fr

Les coordonnées du service informatique de la MMSH :
Vincent Bayle — Responsable du service — +33 (0)4 42 52 40 59
Simon Moré — +33 (0)4 42 52 40 33

Rémi Sénouque — +33 (0)4 42 52 42 72

Leurs bureaux se trouvent au rez-de-chaussée de la MMSH.

Déclarer un probléeme technique dans le batiment : fuite, climatisation en panne,
serrure défaillante...

Vous pouvez contacter le service logistique de la MMSH.

(Par téléphone uniquement de 8 heures a 12 heures et de 13 h 30 a 17 h du lundi au vendredi)
Jerome. RENAULT@univ-amu.fr— Tél : 04 42 52 40 79

Cesar.blanco@univ-amu.fr — Tél : 04 42 52 40 51

Leurs bureaux se trouvent au rez-de-chaussée de la MMSH. En cas d’absence contactez 'accueil au
04 42 52 40 00.

Documents Hygiéne & Sécurité

Vous trouverez dans le bureau A 261 (local du Photocopieur) en entrant sur votre gauche les
documents suivants :

» Le Registre Santé Sécurité

» La procédure a suivre lors d'un Accident de travail (agents CNRS & AMU)
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» Nos 2 livrets : le Livret d’accueil Prévention et Sécurité pour les nouveaux entrants & le Livret
d’accueil (accés sur le fonctionnement de I'Unité)

Ces documents sont accessibles a partir de la page personnelle de Christelle Vayssiére si besoin :

Dans chaque bureau, il est affiché, au dos de la porte d’entrée, les consignes de sécurité (Incendie,
Evacuation, Accident & Agression). Si toutefois ce n’est plus le cas, et/ou si vous avez des questions
a ce sujet, n'hésitez pas a contacter Christelle Vayssiére - christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Faire une demande/déclaration de cumul d’emploi lorsque vous étes agent CNRS

Si vous étes un agent CNRS et que vous souhaitez déposer une demande de cumul d’emploi, il faut
vous connecter et déposer votre demande via I'application ARIANE : https://ariane.cnrs.fr/

Annexe 2: Tutoriel interne — L’application CNRS « Ariane » - Le dépdt d’une demande
d’autorisation de cumul pour un agent CNRS

Remarque :
Lorsque I'activité accessoire d’enseignement se fait au sein d’un établissement hors Europe, comme

cela est le cas, par exemple pour une université américaine localisée sur le campus aixois : le CNRS
approfondit I'instruction du dossier, une « simple » déclaration ne suffit pas => il faut que I'agent
sélectionne dans Ariane une Demande d’autorisation de cumul et non une déclaration de cumul.

Contact : Christelle Vayssiere — christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Faire une demande de cumul d’emploi lorsque vous étes un agent AMU
Il existe toute une procédure pour TAMU. Il 'y a un formulaire papier disponible sur FTENT :

FO-DRH-902 : Demande d’autorisation de cumul d’activités pour exercer des fonctions d’enseignement
au sein dAMU

Annexe 5 - Tutoriel interne — La procédure pour accéder a la demande d’autorisation de cumul
pour exercer de I'enseignement au sein de I’AMU (pour un agent AMU)

Faire une demande de télétravail pour un agent CNRS

Les agents CNRS qui souhaitent télétravailler doivent déposer leur demande dans I'application
« ariane ».

Lorsque la demande d’autorisation est acceptée par le CNRS, I'agent est invité a « afficher » ses jours
de télétravail dans I'application « agate » du CNRS. Cela permet aux autres agents de ''/REMAM de
savoir quand est-ce qu'ils peuvent passer vous voir. (Annexe 1 — Tutoriel interne — L'application CNRS
« AGATE TEMPO »).

g


https://www.iremam.cnrs.fr/fr/vayssiere-christelle
mailto:christelle.vayssiere@univ-amu.fr
https://ariane.cnrs.fr/
mailto:christelle.vayssiere@univ-amu.fr

A Attention !

Le télétravail intégral de 5 jours n’est pas autorisé au CNRS (sauf dispositions particuliéres
enregistrées). Il ne peut excéder 3 jours par semaine pour un temps plein.

Contact : Christelle Vayssiere — christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Annexe 7 - Tutoriel interne — La procédure pour le télétravail pour un agent CNRS

Faire une demande de télétravail pour un agent AMU
Les agents AMU qui souhaitent télétravailler doivent suivre la procédure d’AMU.

Lorsque la demande d’autorisation est acceptée par 'AMU, I'agent est invité a « afficher » ses jours de
télétravail dans 'application « agate » du CNRS. Cela permet aux autres agents de 'lREMAM de savoir
quand est-ce qu'ils peuvent passer vous voir. (Annexe 1 — Tutoriel interne — L’application CNRS
« AGATE »).

Annexe 6 — Tutoriel interne — La procédure pour le télétravail pour un agent de 'AMU

Imprimer sur le photocopieur noir Toshiba (procédure pour le personnel titulaire
de I’Iremam) — en face du bureau A281

Procédure pour imprimer sur le copieur noir Toshiba
(en face du bureau A281)

I1 faut sélectionner dans notre menu : Fichier / Imprimer, les coordonnées de I'imprimante :
IREMAM-BatA-Et2-A282-Tosh-estudio-2508a

51 toutefois cette référence n’apparait pas dans le menu « imprimer » 1l est conseillé de se connecter en internet
filaire durant quelques minutes le temps que cela apparaisse.

51 malgré cela, vous rencontrez toujours des difficultés a imprimer sur la Toshiba, faire un mail au service
informatique => Mmsh-urgence-informatique@univ-amu_fr

Les doctorants pourront imprimer sur ce photocopieur a la seule condition qu’ils alent un compte d’acces (a
demander auprés de Christelle Vayssiére — christelle vavssiere@univ-amu. fr) et qu’ils impriment a partir d un
des deux ordinateurs de la salle des Doctorants. Chaque impression est ainsi identifice.

Imprimer sur le photocopieur Toshiba — bureau A261 (en face du Bureau de la Direction de
PIREMAM)

Méme procédure que pour le photocopieur Toshiba ci-dessus, par contre, les coordonnées de
limprimante sont différentes :

IREMAM-BatA-Et2-A261-Tosh-estudio-5516AC sur IMPRESSION.mmsh.fr

g
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Organiser un séminaire / un colloque

Vous devez en discuter au préalable (au moins 6 mois avant la date de début) avec la Direction du
Laboratoire afin d’évaluer les moyens financiers, matériels, humains et logistiques possibles. En début
de chaque année civile il est demandé au personnel un prévisionnel annuel de leurs organisations et
demandes de dépenses afin de programmer I'ensemble des manifestations et dépenses possibles
budgétairement.

Prendre un stagiaire

Tout agent titulaire de I'lremam peut prendre un stagiaire. Il faut au préalable en discuter avec la
Direction et fixer les dates en tenant compte des conditions de traitement des dossiers.

Annexe 9 - Tutoriel interne — La procédure a suivre pour prendre un stagiaire

Contact : Christelle Vayssiére - christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Remplacer/Demander un ordinateur portable professionnel lorsque vous étes un
agent permanent

Votre ordinateur vient de rendre 'ame, il vous est conseillé de vous rapprocher du service informatique
pour vérifier avec eux si la réparation est possible. Il vous suffit de prendre RDV avec eux

=> Mmsh-urgence-informatique@univ-amu.fr

Si toutefois la réparation n'est pas possible ou que vous venez d'intégrer de fagon définitive I'lremam
(mobilité interne, recrutement par concours CNRS ou AMU), et, que vous n'avez pas d’autres
ordinateurs professionnels, il faut que vous demandiez un devis sur nos marchés publics AMU. Pour
cela vous devez demander un devis a l'aide du mode d’emploi suivant :

https://si.mmsh.fr/achats/

Il 'vous est conseillé de bien mentionner sur votre demande de devis AMU votre besoin en souris,
cables particuliers permettant la liaison avec un éventuel 219 écran, un 2d écran et un adaptateur du
style : USB-C Mobile Adapter DELL (appelé également un 7 en 1 vous facilitant les éventuels visios et
autres branchements), sac-a-dos de transport...

Lorsque vous avez ce devis vous devez I'envoyer a Christelle Vayssiére (christelle.vayssiere@univ-
amu.fr) qui prendra la main sur la suite de la procédure.

Rencontrer le personnel Administratif et scientifique de I'Unité

L’ensemble des agents statutaires figurent dans 'application « Agate Tempo » et y enregistrent leur
propre planning.

-
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Chaque agent inscrit dans Réséda dispose de code d’acces « Janus » qui lui permet d’accéder a cette
application.

En cas de doute ou d'indisponibilité de la plateforme vous pourrez toujours les contacter par mail. La
liste des adresses mails se trouvent sur notre site a partr du lien suivant:
https://iremam.cnrs.fr/fr/annuaire-membres

Annexe 1 : Tutoriel interne - L’application CNRS « AGATE TEMPO » - Dépét d’une absence &
visualisation du calendrier général du personnel

Si toutefois vous avez égaré votre identifiant « Janus » ou si vous rencontrez un souci de dépdt, ne
pas hésiter a contacter Christelle Vayssiére — christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Pour toutes demandes d’assistance relatives a Agate, je vous invite a utiliser 'adresse générique :
dr12.agate.support@cnrs.fr

Réserver une salle de réunion

L'IREMAM dispose 2 salles de réunion équipées de visio pouvant contenir jusqu’a 19 personnes : La
A219 et |a salle André Raymond (A259).

Si vous étes un agent CNRS ou AMU permanent rattaché a I'lremam, vous pouvez réserver ces deux
salles de réunion directement en ligne 7j/7j - 24h/24h. Vous pouvez demander a Christelle Vayssiere
qu’elle vous envoie le tutoriel interne correspondant. L'outil utilisé est GRR (Gestion et réservation des
ressources).

Si toutefois vous rencontrez un souci pour réserver vous pouvez lui demander par mail :
christelle.vayssiere@univ-amu.fr en précisant les heures de début, de fin sans oublier l'intitulé de votre
réservation.

Les salles de la MMSH

Si toutefois vous recherchez des salles de réunion plus grande vous devez vous orienter vers la MMSH
en contactant Michelle Veyne a 'adresse suivante michelle.veyne@univ-amu.fr ou par téléphone au
04 42 52 40 00. Michéle Veyne est présente a I'accueil de la MMSH du lundi au vendredi du 8h a 13h.

Sauvegarder son travail sur Ordinateur de fagon sécurisée
Si vous venez a perdre I'’ensemble de vos fichiers informatisés, que devenez-vous ?
Il existe 1 application sécurisée pour chacune de nos tutelles (CNRS & AMU).

AMUBOX pour tous les agents disposant d'une adresse mail AMU, cela concerne les agents CNRS
et AMU du Laboratoire.

MyCore uniquement pour les agents CNRS.



https://iremam.cnrs.fr/fr/annuaire-membres
mailto:christelle.vayssiere@univ-amu.fr
mailto:dr12.agate.support@cnrs.fr
mailto:christelle.vayssiere@univ-amu.fr
mailto:michelle.veyne@univ-amu.fr

Il est fortement recommandé de sauvegarder ses données a deux endroits.

Pour les agents CNRS, le conseil est de sauvegarder ses données sur AMUBOX + MyCore.

Pour les agents AMU => AMUBOX + disque dur externe ou autre application sécurisée.

Le principe recommandé/conseillé est de faire installer un raccourci sur votre bureau (AMUBOX
par exemple) et d'y placer I'ensemble de vos dossiers/documents. Vous vous servez ainsi de
votre raccourci comme un simple « dossier » dans lequel vous retrouvez I'ensemble de vos
données.

Au moindre souci, au moindre doute je vous conseille de prendre rendez-vous auprés du
Service informatique, quitte méme a installer I'application avec eux.

Si vous n’arrivez pas créer votre raccourci, prenez rendez-vous avec le service informatique

=> Mmsh-urgence-informatique@univ-amu.fr

Ces quelques minutes d'installation vous rendront le plus grand service.

Annexe 8 : Tutoriel interne — La sauvegarde sécurisée des données informatiques

Se déplacer professionnellement

Il faut vous rapprocher d’lsabelle Lenoir et Christine Pelletier au plus t6t et vérifier avec elles les
possibilités qui vous sont offertes.

Rappel de sécurité : L’agent doit se préoccuper de I'état politique, sanitaire... du pays dans lequel il
souhaite se rendre. Tout un passage est prévu a ce sujet sur le livret d’accueil sur 'hygiéne et la
sécurité.

Suivre des Formations

Vous étes un agent CNRS ou AMU, vous avez la possibilité de vous inscrire a des formations.
Les procédures sont différentes selon la tutelle dont vous dépendez.

Vous trouverez en annexe les différentes possibilités qui s'offrent a vous.

Pour toutes les inscriptions il faut systématiquement en informer par mail votre « Correspondant
Formation » - Christelle Vayssiére. Ceci afin que 'ensemble des formations suivies soient bien inscrites
dans le Plan de Formation de I'Unité.

Il existe une application d’e-learning appelée NEO dispensant une formation a la sécurité aux nouveaux
entrants des unités pouvant également étre trés utile pour les autres agents déja en poste depuis
quelques années. Cette formation est administrée localement par I'assistant de prévention et de
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formation (Christelle Vayssiere). Vous pourrez trouver tous les renseignements nécessaires sur NEO
dans le Livret d’Accueil Prévention et Sécurité pour les Nouveaux Entrants.

Annexe 3 : Tutoriel interne — L’acces aux formations

Contact : Christelle Vayssiere - christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Trouver un logement pour les chercheurs et doctorants invités pour un court ou
long séjour dans le cadre de I'accueil international

Dans le cadre de l'accueil international, le CROUS met a disposition un lien a partir duguel les invités
internationaux peuvent effectuer directement leur réservation de logement.

http://www.logtchercheurs.crous-aix-marseille.fr/Login.aspx

Contact Accueil international a 'lREMAM : Myriam Laakili — myriam.laakili@univ-amu.fr

Vouloir diffuser I'annonce d’un séminaire / un colloque / un congrés que vous
organisez

Merci de vous rapprocher au plus tét de Marie-Pierre Oulié (marie-pierre.oulie@univ-amu.fr)

Vous avez une question et ne savez pas vers qui vous tourner

Contactez Christelle Vayssiére - christelle.vayssiere@univ-amu.fr
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ANNEXE 1

Tutoriel interne
L’application CNRS « AGATE-TEMPO »
(Dépdt d’'une absence &
Visualisation du calendrier général du personnel)



2T e

Tutoriel interne
L'intérét et le fonctionnement d’Agate-Tempo

1) Qu'est-ce qu’Agate Tempo
AGATE-TEMPO est I'application unique de gestion des congés et ahsences du CNRS, accessible depuis un ordinateur,
une tablette ou un smartphone..

Son utilisation est obligatoire pour tous les agents payes par le CNES.
AGATE-TEMPO permet également la gestion des agents non CNRS présents dans les laboratowres.

2) Qu’elle est I'intérét pour un agent non CNRS de signaler ses absences sur
Agate

Cette application permet d'avoir une visualisation des absences dans son ensemble.

5i wous souhaitez venir voir un collégue, il vous suffit de visualiser le calendrier d'Agate-Tempo pour vous assurer de
sa présence au Laboratoire. Ceci est valable & condition que I'ensemble des agents du Laboratoire enregistre son
propre planning. C'est une approche pratique favorisant la fluidité et la continuite de nos échanges face au télétravail.

3) Quelles absences sont recensées & quelles actions sont possibles dans
Agate-Tempo ?

Dans le module Absences : ! Dans le module CET :
Déposer vos Congés ¥+ Alimenter un compte épargne temps
Planifier vos activités : formations, missions, journées de télétravail {CET)

Visualiser en temps réel le planning de votre équipe
Consulter en direct Iétat de vos compteurs.

4) Qui dépose vos absences ?
Vous-méme directement sur I'application.
Il vous sera impossible d’enlever/modifier une absence pour Fun de vos collégues.
5i vous rencontrez un souci de dépdt, une absence que wvous n'arrivez pas @ annuler.. contactez
Christelle Vayssiére (christelle vayssiere{@univ-amu.fr

5) Comment y accéder ?
Rendez-vous sur Agate-Tempo : https://agate-tempo.cnrs.frf
Tous les agents CMRS et non CNRS référencés dans Réséda avec une adresse mail ont un compte Janus et peuvent
donc, accéder & Agate Tempo.

Vos codes Janus vont vous &tre demandé. (L'identifiant est le mail enregistré dans « Réséda »).
Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de passe ou qu'il s'agit de votre 1% connexion, cliquez sur=> « Demander
ou changer un mot de passe =».

-,

R @ Janus

Aurthoniificstion
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ous accédez a votre espace, votre nom est mentionne.

0 . Modules & Poramétrage ~ i i & ‘ Chrigtaile VAYSSIERE
W MES RACCOURCIS 7 ® MASYNTHESE
— r | 1l vous reste G jours drabsences & |
Bienvenue Christelle ! ol Dépdt de ) et )
ok Dépdt drabrence thletravail Planning Vous disposez de 31 jours sur votre
\ | CET
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- dutilisate

Man profil

1 ACTUALITES

. Duverture de la campagne CET 2004 ke 30/102024 —
0’1‘ Hongour,
a Les absents
La cornpagne CET 2074 et ouverte dansQGATE-TEMP(Q.

Données personnelies

L5 agents remplissant les conditions peuverihgaisar b
mistvement CET jusgu’au 31 décembee,

& n Aarcun tétrava

Happel du calendner |

Taldtravails
o e novembre w31 o Pour visualiser le planning
camegsmuerel de yotre catégorie (ITA,

Du lerzu 3lpmver 2020 CE, ENS). Cela vous permet
> zaisie des choo: d'optil

> validation des choix | ’'avoir  une visibilite

« Lo féumier 2024 ; d’ensemble sur I'équipe.
= Clidture de la cam|

: « Déposer, visualiser ou annuler
liste déroulante la nature de

Pour déposer un congé, il vous suffit de cliquer s
Et vous sélectionner les jours sur le calendrier qui pst apparu en sélectionnant s
I'absence (CET, Absence pour formation, Congés payes).

Méme principe pour le dépdt d'un jour de télétravail. Vous iez voir apparaitre les jours « fixes » de télétravail

demandés dans ariane dans votre planning. Si ce n'est e cas, rapprochez-vous de Christelle Vayssiére.

Pour consulter le planning d'un collégue en particulier que vous cherchez 4 voir, cliquez sur accéder & un calendrier,
puis vous saisissez le nom de votre collégue, cliquez sur « rechercher » et vous verrez apparaitre son planning de

présence.

Planning
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SING Francas
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Lorsque votre demande d’absence est déposée, elle part pour validation auprés de I'équipe de Direction.
Pour prendre en main ces nouvelles fonctionnalités, des tutoriels vidéo et une base documentaire sont 3 votre

disposition depuis I'écran d’accueil de I'application.

Contact si besoin : ,’
Christelle Vayssiére — christelle.vayssiere @univ-amu.fr




ANNEXE 2

Tutoriel interne
L’application CNRS « Ariane »
(Dépébt d’une demande de cumul d’emploi
pour un agent CNRS)



ARIANEY
T

La-nowvelle plateforme- d°échanges- et de- services BH-du CINES- qui-vous- met- en- relation- directe-avec- le-
service-des ressources- humaines-dont-vous-dépendez v

Vous- allez- pouvolr- découvrir- Ariane,- entrer- en- contact: avec: votre- gestionnaire - ouvtir un- coffre-fort-
perzonnel et renforcer-les liens-qui vous-umissent-avec votre-emploveur, le-CWES .

1
Arizne regroupe-denx-plateformes® - 1'une-pour-vos-demandes-et-questions- BH. - I"autre, MyPeopleDog. pour-
recevolr-vos-documents FH-et-conserver vos-données personnelles.

Accéder a Ariane
pour déposer des demandes de cumuls,
des demandes de remboursement des titres de transport...

Maintenant que votre contrat est bien enregistré, il faut vous connecter sur I'application « Ariane ».

https://ariane.cnrs.fr/

L’identifiant est votre mail enregistré dans I'application « Réséda ». Si vous ne vous en rappelez plus,
rapprochez-vous de Christelle Vayssiere — christelle.vayssiere@univ-amu.fr
Lorsque votre connexion est bonne vous accédez a la plateforme et obtenez ce masque :

Cateqories

ﬁ Rermplir vos thchas en |"B, Waoir wos dernandes

4

attents =&  ouvertes ! m‘

Infarmation sur Ariana /

Famille /

e

Articles a la une

Biervenue sur Ariane @ Termps de travail
o s A
& rue
lre  Ignarer
. . . Lz Santé
Articles et forrmulaires de demande utiles
Artides fréquemment consudbés Formulsices degemende populsmes Wrbdlssrecommancés Formulsresd 3 E Formation
Remhoursement des frais da mansport
an B" Ovganisation de travail

\ Benéficier du "forfait mobilivds Yurables”

\ Le cusmiul Eactivitds a Dire Accessaire

P de trewasd

Arvet de maladie

Ouverture d'un compte épargne temas (CETh
Tanps da bravia

Eléments nouveaux
Article Article

Remboursement des frais de transport Le temps partiel
kel

e Termes 0 trawail



mailto:christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Les demandes d'autorisation de cumul se trouvent dans I'encadré : Formulaires recommandes, il vous
suffit de cliquer dessus et de suivre les informations que I'on vous demande.

Il en est de méme pour les demandes de remboursement des titres de transport...

Dans ces encadrés vous trouverez tous les formulaires CNRS dématérialisés se traitant automatiquement

dans cette application ARIANE.

Vous pouvez utiliser I’application Ariane pour :

Un changement de RIB,

Un remboursement de frais de transport,
La transmission d’arrét maladie,

Le supplément familial de traitement,

La demande de formation CNRS,

Une demande de cumul d’emploi...




ANNEXE 3

Tutoriel interne
Les formations



Tutoriel interne
La formation pour les agents de '|[REMAM

Correspondant formation de I'|remam : Christelle Vayssiére — christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Christelle Vayssiére




Le circuit d’'une demande de formation au CNRS

Le souhait de se former est formulé

S

D
-

v
Vous pouvez utiliser votre Compte
Personnel de Formation CPF

=
! Inscrivez votre demande de formation dans la
fiche 4 de votre Dossier Annuel pour que la

demande remonte dans le Plan de Formation

Vous pouvez en discuter avec le COFO de votre de I'Unité (PFU} de maniére a ce que le Ple
unité et vous inscrire & |a formation via Formation puisse linsérer dans ses futures

I'application « ariane » propositions de formations CNRS.

£ 1 consultes La Formation souhaitée ne se
| régulibrament et offres représante pas durant ['année
de formation du CNRS suivante et vous étes toujours en
| Sl ik celles e intérassé de la suivre => Discutez en
il rattabies & avec votre COFD pour étudier la
| iie L AbGrOaE poszibilité de faire une demande de
2. Inscrivez de nouveau o o Inclhacete mwee
| cotte §o S I'utilisation de votre Compte
R Personnel de Formation (CPF) J
- x 1 Annuel, :
[ 1. Organisez votre 3. Parlez-en & votre COFO
déplacement, pour etudier avec lui les
2. Imscrivez votre absence possibilités de suivre
dans Agate Tempo. cette formation
individuellement (CPF)
Avotre retour, faites un

compte rendu & votre Le
COFO




Les demandes de formations CNRS

Le bureau de la formation de la Délégation Provence et Corse (DR12) dispose d'une adresse
mail générigue : formation@dr12.cnrs.fr et les formations sont consultables sur l'intranet.
Et au niveau national : https://cnrsformation.cnrs.fr

Les demandes de formations CNRS pour les agents CNRS
Les demandes d'inscription a une formation CNES doivent se faire sur 'application du
CNES : ARIANE == hitps://ariane ctirs fr (en cas de souci de dépdt de la demande ou de la
validation, contactez 1’ assistance - drl2support.anane @enrs. fr

Aucune demande papier n’est acceptée.

Les demandes individuelles de formation pour les agents CNRS

Les demandes individuelles de formation (DI) (extraitent d'Ariane) sont désormais etudiées
une fois par mois lors du Comité d'Etudes des Demandes Individuelles de Formation aux
alentours du 20.

Pour chague demande de formation individuelle, I'agent devra fournir 3 devis et argumenter

son choix.

Les demandes d’inscription aux formations CNRS par les agents NON CNRS

Seuls les agents NON CNES devront continuer a transmettre via leur correspondant formation
(Christelle Vayssiére) les formulaires papier pour demander 1'inscription. (Formulaire de
demande ci-aprés)

L’inscription 4 un webinaire n’est pas considérée comme une formation.

Le Compte Personnel de Formation au CNRS
Le DIf n'existe plus . Le CPF I'a plus ou moins remplace . La différence c que le CPF fait
partie d'un dispositif plus large, le CPA (Compte personnel d activité) qui comprend

egalement le compte d’engagement citoven (CEC).
80 360 3603000 0R DR 0B 0 o o o o o o o e s s s e e e e e e e R e i e R BB BB OB OB OB B OB OB OB OB OB B R R
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C'est 24h [ an - 1 journée de formation est de 6h - Le plafond est de 150h
https://www.moncompteactivite.souv.fr/cpa-public/
https:/ fwww.moncompteformation.gouv.fr

Il ne faut pas le justifier comme étant un depart & la retraite, il faut s’y prendre plus d'1 an
avant le départ en retraite.
Il y a 2 commissions : 1 en mars et 1 en octobre

La VAE (Validation des acquis par 'expérience) passe par le CPF




le compte Personnel de Formation : CPF dans Agate Tempo

Un nouveau compteur CPF (Compte Personnel de Formation) est visible depuis 2020 dans

Enregistrer un congé pour

I’application Agate Tempo pour les agents CNRS.

Il a pour objet de permettre a travers I'outil Agate Tempo la saisie des demandes d’absences
des jours de formation au titre du CPF et d’assurer le suivi de la consommation de ces jours
(correspondants a des heures) mobilises par chaque agent dont le CNES est I"employeur.

Vous pourrez retrouver des informations sur 'intranet DEH du CNES.

LE COMPTE PERSONNEL

DE FORMATION DANS AGATE
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COMMENT MOBILISER SES HEURES POUR SUIVRE UNE FORMATION 7
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COMMENT SUIVRE LA CONSOMMATION DES HEURES DE FORMATION
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Lorsque 'agent CNRS participe a des journées réseaux

Pour information, dans le cadre des journées réseaux, les labos prennent en charge les frais
d'inscription des agents.
La formation permanente prend en charge les frais de mission.

Des offres de formations CNRS courtes consultables en ligne
http://cnrsformation.cnrs.fr

Les formations affichées sur l'intranet CNRS DR12

Les informations dediges aux agents sont disponibles sur le site intranet de la délégation.
La page formation peut donc &tre consulteée :

https:/fintranet.cnrs.fr/delegations/dr12/agents/formation/Pages/default.aspx

Les Formations CNRS au niveau national
Pour réserver une place, vous pouvez vous (les) pré-inscrire via le site internet

http://cnrsformation.cnrs.fr
Pour les stages sur mesure, appelez le 01 69 32 44 55 ou écrivez a cfe.contact(a cors.fr




(Informations récoltées a partir du site AMU)

Lorsque vous vous connectez sur https://formations-rh univ-amu fr | vous étes invité a créer
votre profil.

Vous devez choisir votre établissement d appartenance puis vous connecter en utilisant vos
identifiants ENT  habituels. Vous accédez ainsi a votre espace personnel
Une partie des informations est remplie automatiquement, mais vous devez compléter les
champs laissés en blanc. Renseignez avec attention la rubrique concernant votre responsable :
s1 la saisie est erronée, votre responsable ne pourra pas valider votre mscription.

Vous pouvez accéder au catalogue une fois que vous étes 1dentifié sur la plateforme - soit lors
de la validation des informations saisies (1ére connexion) soit en vous connectant a 'aide de
vos identifiants ENT classiques.

Vous pouvez cliquer dans « catalogue des formations » dans le bandeau supérieur gris clair
pour v acceder directement.

Les stages sont classés par domaines thématiques du plan de formation : vous pouvez acceder
a la liste des formations ouvertes en cliquant sur le domaine qui vous intéresse. L ensemble
des stages programmeés dans ce domaine apparaissent alors.

En cliquant sur le titre du stage. vous accédez aux informations concernant le contenu,
Uintervenant, les dates et horaires, ainsi que le lieu de la formation.

Vous étes affectés en laboratoire ou vous étes agent du SCD : vous pouvez mentionner a cet
endroit le nom du correspondant formation de votre umité (Christelle Vayssiére —
chnstelle vayssiere@umv-amu fr ). La personne identifiée dans ce champ sera copie de tous
les messages qui vous seront envoyes par " application.

Dans le catalogue, vous chiquez sur le domaine de formation qui vous intéresse. Vous voyez
I'ensemble des formations ouvertes appartenant a ce domaine.

Vous cliquez sur le titre du stage pour avoir accés aux informations complémentaires - dates
de début et de fin, contenu, lien de formation, intervenant. Vous cliquez sur « s’ inscrire a cette
formation ». Sur 1"écran suivant, vous &tes invité a renseigner votre motivation pour participer
a cette formation et a sélectionner la typologie de formation (T1, T2, T3, préparation
concours). Une fois ces champs complétés, vous cliquez sur « envoyer mon inscription w».
La validation se fait de maniére dématénialisée, vous n’avez pas de formulaire a imprimer mi a
retourner. Votre manager recoit un mail 'informant de votre demande d’inscription et
effectue la validation en se connectant sur le lien que lui envoie Iapplication.




Connectez-vous a votre espace personnel.
Allez sur I'onglet « mes demandes d inscriptions » et cliquez sur « annuler ma demande ».

Connectez-vous a votre espace personnel. Allez sur 'onglet « mes formations suivies ».
Cliquez sur « imprimer mon attestation ».

(e Marsaite UTILISER LA PLATEFORME SYGEFOR 3
2+ COMSIFLTER LE CATALOGUE

Lo catalogus Indiqua |a liste des domaines do
farmations.

1- ACCEDER AU SITE ET CREER SOM PROFIL 3~ S'IMSCRIRE ET GERER SES INSCRIPTIONS
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Pour toute question sur le Plan de Formation ou les modalités d'inscription, vous pouvez
contacter :
drh-gpeec-formation@univ-amu. fr




Info sur 'ENT AMU

Chemin d’accés AMU :
o Aller sur FENT
® En haut & gauche : Menu
* DRH
®* GEFORP (Gestion de I'offre de formation)

100 T & R -
-
:

+ B B

AlcsMarsellle . = E 1 | I I
Universite \BYRE \

[T

Bienvenue sur la plateforme de gestion de l'offre de

formation

Pour powreoir vieualser Nofne de farmmalion et vous. Insorie aux lonmatinons. propos8es. vous
divi ding authseniifi, Wous potvig utilser wotne comple unhmrstaing of codol fapdement L
aomple GEFORP

Jal un comple unbversitaire

e
e S O e GEFCRF Commuie) w [lioe

T dimaion

Le catalogue des formations annuelles de I’Amue est en ligne sur le catalogue
https://www.amue.fr/

{Dans « présentation », « Formations »)

L'Agence de mutualisation des universités et etablissements d'enseignement supérieur =t de
recherche est un Groupement d'Intérét Public (GIP) qui organise la coopération entre ses
membres et sert de support a leurs actions communes en vue d améliorer la qualité de leur

gestion.
» en contribuant a 1"élaboration de leur systéme d information
» en leur pepmettant de disposer d une offre logicielle plurielle répondant 3 leur diversité

» en accompagnant les changements et la modernisation des Stablissements en matiére
de pilotage et de gestion
s en assurant a leurs personnels des formations
s en participant a la construction de 1'Espace européen de 1'enseignement supérieur et
de la recherche et a la coopération internationale dans ces domaines
hitp//woww._amue fr/presentation/presentation-amue/

Pour préparer vos concours, vous pouvez accéder a plusieurs documents en cliquant ici.
Pour toute question adressez votre message i drh-gpeec-formation@univ-amu fr.




Les supports des modules de formation courts Un jour, une notion sont disponibles sur le
site de la DAY dans la partie « Formations ».

Ils sont répartis au sein de plusieurs thématiques :
® Finances Publigues
® Reéférentiels SIFAC

Gestion des conventions

Controle interne

Excel — Tableaux et listes de données

Ces supports pourront évoluer, il faut donc les consulter directement sur le site de la DAF a

chaque fois que vous en aurez besoin.

.
M AMUp@ed

Bonjour & fous.|

1

Dans fe cadre de sa communication, {a Direction des Aftaires financi2res {ait -
évoluer ies différents médios gu'elle uisse. §

1

Le site internet a €18 revu pour plus de disibillté® 9

Les différents pdles de o DAF déposeront, dans feurs partles respectives, fes-
documents utiles selon 1es sujets o' actualité {note de cibture, laboration -

budpétaire, -} 4
Les conferus dvolueront réguligrement. §

% DAF- FORMATIONS

1

1

f | [1:1]

1 | RSN

q ol s e

ﬂ PR sy DA iy i SERTHL Lt A, L e Ty CAa EnEel B EET FDOadaf ees,
1

La section des formations regroupera ' ensemble des formations i ateliers, -
réalizéas en présentiel ou 4 distance, ainsi que leurs supports {PPT et -
podcasis] 1

DAF - (MRECTION DS AFFAIRES FINANCIERES

—F-F B N P F ¥ ¥ _F _F F 8 |

Afin de centraliseries podoasts de ses modules de formation, ia DAFacréé -
50 propre chaine de diffusion dans 1

1

D'autres types de formations figureront au fil du femps. 4

n
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Mémo

La programmation des actions de formation proposées par la DRH est disponible a
I’adresse suivante (authentification avec les identifiants habituels de UENT) :
https://formations-th vniv-amu. fr/

Vous pouvez télécharger le guide d utilisation de cette nouvelle plateforme.




En dehors des actions de formation proposées par la DRH d’AMU ou mises en place pour
répondre da des besoins spécifigues, les personnels de ['université peuvent eégalement
benéficier d’actions de formation programmeées par d’autres acteurs publics en cliguant ici :

Offre de formations interministérielles

Pour accéder a SAFIRE, prendre connaissance des actions interministérielles de
formation en PACA et s’inscrire i un stage : http//www_safire fonction-publique. gouv fi/
Notice de présentation de SAFIRE ‘http/www safire fonction-
publique_gouv. fr/files/pmedia’public/tl08 9 plaquette safire pdf

ACTIONS NATIONALES ESEN : Programme national de formation des personnels
des établissements d'enseignement supérieur et de recherche

Les "actions nationales" ou "actions spécifiques” (antérieurement intitulées "universites
d'automne") recouvrent un dispositif mis en ceuvre par le ministére de I'Enseignement
superieur et de la Recherche, qui permet de construire un programme national de formation
des personnels BIATSS, et plus géneralement des personnels de 1'Enseignement supénieur et
de la Recherche.

httpvwww . esen education fr/ft/superieur-et-recherche/actions-nationales/

http://www.paca.inserm.fr

Les formations nationales et interrégionales
Toutes les formations sont consultables sur le site national RH / formation de 'Tnserm.
Pour tout renseignement complementaire, merci de vous adresser au service Formation :
Formation. dr-marseille@inserm. fr
Pour vous inscrire, connectez-vous a ["application “formation” https://www.sirene mserm fr |
avec votre adresse de messagerie Insenm et votre mot de passe de messagernie Inserm.
51 vous n avez pas d’ adresse courriel Inserm. suivez la procédure indiquée sur le site.

€ FUN » : L'excellence de I'enseignement supérieur pour des cours en ligne gratuits et
ouverts a tous.
Il ne s'agit pas de formation professionnelle inscrite en tant que telle dans un parcours
formatif mais juste un outil personnel de développement de ses compétences (donc en
dehors du temps de travail).

https-//www fun-mooc_fr/




URFIST MEDITERRANEE — Université Cote d’Azur
https://urfist.univ-cotedazur.fr/programme-formations/
http://qis-reseau-urfist_fr/

FUN - France Université Numérique (Formations Multi-tutelles basées sur le MOOC)
https://r.news.fun-
mooc.fr/mk/mr/k5gHSdIhOiKmpobsINdOodmpMZPhhcNkHqQzbg45Ex2vNtAi8bgSUwv-
Jnh589 nMA4sbXnHEZEKV3Wp4RQzFSiGxebtiwWIXCewq ZkooOJkJQipN_gUhSDd6cqvs2dX

Z7dHIQ

/

CRFCB D’Aix-Marseille / Former aux métiers des Bibliothéques + autres
http://crfcb.univ-amu.fr/
https://www.crfch.fr/#/program/marseille ?g=undefined

Lien pour apprendre l'alphabet arabe

Al-dirassa.com
http://al-dirassa.com/le%C3%A7on/alphabet-arabe/

Les lettres de l'alphabet - Alphabet arabe - lecon 1

https://www.youtube.com/watch?v=2Q50z8mzGal

L'alphabet arabe (écriture
&#43; prononciation) -
YouTube

www.youtube.com

Apprendre I'alphabet arabe

Cette liste n’est pas figée, si une information vous semble manquer, n’hésitez pas a
contacter Christelle VVayssiére — christelle.vayssiere @univ-amu.fr




ANNEXE 4

Tutoriel interne

La procédure des déclarations d’accident
pour les agents CNRS et AMU rattachés a 'IREMAM



décembre 2024 IREMAM

Déclaration d’accident de travail pour un agent CNRS

Prévenir sans plus attendre :
Le Directeur du Laboratoire => Vincent Geisser — vincent. geisser@univ-amu. fr
La Directrice adjointe => Christine Mussard — christine mussard@univ-amu. fr
L assistant de prévention => Christelle Vayssiére — christelle vayssiere@umiv-amu. fr

En leur absence, merci de prévenir :

Le service logistique de la MMSH => Jéréme Renault - jerome RENAULT(@univ-amu.fr — 04 42 52 40 79
Ou accueil au 04 42 32 40 00

Gestionnaire CNRS au SRH de la DR12 : Anais Rakotomalala - hasina-anais.rakotomalala@cnrs.fr —04 91 16 41 10
Service médical de la DR12 du CNRS — christine.parlanti@dri2.cnrs.fr—04 91 16 45 11 — Secrétariat: 04 91 53 53 29

Procédure pour les agents titulaires
et/ou CDD d’une durée égale ou supérieure a 1 an

La declaration d'accident se fait directement sur I'application ariane, accessible avec vos codes Janus.

ariane.cnrs.fr

Dés votre page d'accueil, sélectionnez la rubrique « Santé »

_Bonjour Christelle,

d'hul ?

Atégorie
& Remplic vos tohes an i Woir vors demandes
ﬁ asterie d E:' ouverbel o
Ll formation saf Aris
Articles a la une B8 Famile
3
Bienvende sur Ariane @_,l Temygn de travad
E (ﬁ Paie
Articles et formulaires de demande utiles
e fres awes e demacce prgs e " . o Fiikich
Remboursement dis rar de transport
» Q W AN &8 rarvad

Bénafier du TForfai mobibtes daralie

Asrit de matidie

Ouverture dhun compte énargne temps (CET)




Sélectionnez : « Signaler un accident da travail »

Catégories

2 Santé
m Information sur Ariane
&8, Famile s plu
_ Arrét de maladie Articie Transmission au SRH d'un arrét  Formuiere ge
@ Temps de travail " maladie oemands
@ ree
@ Articles Bf Formuloires de demande
2 santé
Arrit de maladie Contact S.PAT
3 Formateon
Congé pour invalidité termporaire imputable au Signalement d'un accident du travail
service - CITIS

P Transmizsion au SRH dun arrét maladee:
Crganizaton de travail
@hrun accident du vaD

Remplissez le formulaire en ligne qui s'affiche sans oublier _

& Signalement d'un accident du travail

Ce signalement, une fois validé, permetira & votre Directeur dunité, A lassistant de prévention de l'unité (AP), aux acteurs
concernés de la délégation ainsi qu'su Service des Pensions et Accidents du Travall du CNRS (SPAT) d'en #ire automatiquement

informeés.
Merei de veiller & ne pas etire de d t & caractére médical en pléce jointe de cetie demande.
Voltre statut * |Chn}5&559! une option -
Date de votre | : |
mccident *
SJIMM/ARDL
Quelle heure était-il 7+ |
HHMM

Que vous est-il arrivé XEM, 15 1 BEL Je O Unie O sTrerimt
7. patich

Décrivez britvement les circonstances de Faccident

Quelles sont les plusieers cholx possibles =
conséquences de
Iaccident 7*  En cas d arndt de travail penses o wtilimes 8 formuolaing “Trandmission au SRH dun amét maladis® aous
les 48h




Votre numiéno de
wéléphone personnel

Ce signalement, une fols validé, & voltre Din dunité, a1 de de [unité (AP), aux acteurs
eoncernis de s délégation sinsi qu'su Service des Pensions et Aceidents du Travail du CNRS (SPAT) d'en étre sutomatiquement
informés.

Vous pouvez y déposer votre
Bjouter des nibces jointes (facultatif) =i

certificat médical

R

E



Em 23

Lagent : signale son accident de travail

- Pour les agents
tranamistion de contractuels avecun
I daclaration 4 contrat Inférieur 3 1

:‘r‘ﬂ'zﬂ: " an,ou a tamps
incomplat,
condithons sant
@H;iang O amiplies {inulne transmission au SRH
= a S l
L'agent : compléte la déelaration d'accident
wia Ariana, ot fournit les pikces ndcessaires.
éventuelles
Diéclaration de
l'accident & la
sdeurité sociale

visent la déclaration
|
Le SPAT instruit la demande

Derniére mise d jour des contacts le 09/02/2021 sur le site intranet du CNRS

Accusld + Ln CNIES anrigion ¢ Prowince ot Core ¢ Pous s agerts. © Misdecine de getveetion » L2 o s

En cas d'urgence

1. Contacterls Service Médical de la Dilégation ;

04 91 16 4207 Hacritinial : Ghislaine ROUSIC)
04 51 1641 33 nfirmbden : Michole LOMEARDO)

*

Ol 91 16 41 64 finfiermdor | Sovge FRAMOS)
O+ S0 16 41 LI (Ov Vaolénie LAPEYRE)
4 O 16 41 12 {Dr Christine PARLANTI

-

0491 15 41 12 {Dv Lawnence AZDULAY pour Minsar)

2 Siine répond pas iImmédiatement appeler :

= & SAMU & composant 1S
« lles pompters en composant e 18

Mustres numéros d'urgence :

« Centre anti-polsan (Higial Salvatar) - 04 91 7% 29 24

= 505 Main (Hopital Timone: 04 13429271

= Contre rigional des grands brilés (Hopitel de b Concoplion] : D4 91 38 39 20
Urgrences ophtabmologiques -

Higital NORD) : 04 8196 47 77 ou (Hopital Timone) : 04 91 38 85 45

49



Alx

amUtz, amui,

Sept 2021

Prévenir sans plus attendre :

- Le Diarecteur du Laboratoire == Vincent Geisser — vincent.geisser @univ-amu.fr

- La Darectnice adjomte == Christine Mussard — christine.mussard@univ-amu.fr

- L’assistant de prévention == Christelle Vayssiére — christelle.vayssiere@univ-amu fr
En leur absence, merci de prévenir -
Le service logistique de la MMSH == Jérdme Renault - jerome.RENAULT@univ-amu.fr— 04 42 52 40 79
Ou I'accueil au 04 42 52 40 00

L' AW aréalisé un guide qui a pour objectif d’ informer les agents des procédures de déclaration des accidents
de service ou de travail Vous trouverez ce document 3 partir de votre propre espace ENT. dans Guide des
Procédures.

I
[:]
) " w N =2 (» ] S
oo Ly [ &
LLIE- (=125 T L vk ra son [ 5] Comam larssr Aadn un g Docoram I mn LERETY PETES
e aRE i Lo bt STy

8 ¥ & & & B8 2 @

PomnrEn anry paasi FGAE M gl Hywcrae by SpidsiseaE iR
mERRMT ey (AL Varey mwTp ELIE

Vous allez dans la rubrique « Directions — Services » et vous sélectionnez :

+ DRH - Direction des Ressources Humaines

v Guides destings aux agents

w Arodent et maladke professicnnells

Guides o

m GLHDRH- 401 Guite agent trivlsne et nan btularo sccident de travni oo de servicn

Vous trouverez les différents formmlaires demandés a partir de votre ENT
v ORH - Direction des Ressources Humaines
v Procédures
» Congés sante / accident / maladie professionnelle
v Accident et maladie professionnedle
« Nercidents de service et maladie professannelle des agents titulaires et stagisires
» Accdents du travail af malagie professionnelle des apents contractuels

A partir de la loupe, vous pouvez saisir direciement la référence du document
== vous accéderez ainsi directement sur les ﬁamm]a:ms mentionnés dansle gulde ,'
Al:qd-l'lal‘sﬂlli

| JGUOE o5 PROCEDURES o

Rechercher une prisfdiluie

e b T

Directiona - Services




Guide de base

GU-DRH-401 Guide agent titulaire et non titulaire accident de travail ou de service
™

Délai de déclaration de I’accident
Titulaire ou Fonctionnaire stagiaire == Aucune condition de délai pour le déclarer
Agent non titulaire => L accident doit étre déclaré dans les 24h (non comprnis les dimanches et jours fénes)

Vous dépendez de la CPAM. s1 vous &tes -

o un agent non titulaire dont le CDD est d’une durée inférieure a 12 mois ;

o un agent non titulaire recruté a temps incomplet en CDI ou CDD, quelle que soit la durée du CDD ;
C’est votre caisse primaire d assurance maladie qui est chargée de la gestion de votre declaration d’accident
du travail (cf. procédure PR-DRH-401 — ressort de la CPAM)

Les documents concernés sont disponibles sur le guide des procédures : http://drh.univ-amu.fr/ dans la rubrique
« procédures » Ou sur (http://procedures.univ-amu.fr/node } dans la rubrigue conges-absences-temps-travail.

Contacts AMU
Cellule santé PGP DRH — Gestionnaire AMU a qui vous devez envoyer votre declaration d’accident

Madame Elsa Ramon — g 04 91 39 65 08 - elsa ramon(@umv-amu. fr

Le médecin de prévention pour le personnel AMU
Daocteur Muriel Chevalier—m;;— mue! chevaler@umv-amu fr - sumpp-campus-am@uni-amuf - 0413552500

Le Service médical AMU pour les étudiants
Dr. Sébastien PROST - Dr Myriam GUIONIE épouse GRANIER - sumpps-so@univ-amutc - 04 42 65 74 02

Le SAMU en composant le 15
Les pompiers en composant le 18

Centre anti-poison (hopital Salvator) - 04 91 75 25 25
S80S Main (Hopital de la Timone) - 04 13 42 92 71
Centre régional des grands briilés (Hopital de 1a Conception) - 04 91 38 39 29

Urgences ophtalmologigues :
Hépital NORD : 04 91 96 47 77 ou Hépital Timone : 04 91 38 65 45




ANNEXE 5

Tutoriel interne

La procédure pour accéder a la demande d’autorisation
de cumul pour exercer de I'enseignement au sein d’AMU
(pour un agent AMU)



Tutoriel interne
Accéder a la demande d’autorisation de cumul a partir de 'ENT

Cliquer sur : Guides procédures

FJEI_I SECLEIL AixeMarsaj |!E 1 Coirstate VAYSSIERE
® In

umiversie

MES QUTILE DE BASE

o’ ke 2 - . ar
AMUBOx Cakendri Ma meassagarie Frégentatkn BU Compite lactenr Hide &n ligne, Documentation Bide-gssistancs

editian &0 igne Télg-Damandes Ltisateur

MES FRVORIS

MES PLUS FRECUENTES

= F B % @& fA & o= o

Annuaire AMU Giide des Imprimeriz ARES Cansultatian Zoom GEFORP Mon profl Man emnploi du Rembourssment
Procédures hes marnches SESAME temps {ADE) titres transpaort

Sélectionner DRH -  Direction des ressources Humaines, puis, Procédures,
Recrutement/concoursftitularisation, Recrutement des agents, Recrutement des vacataires
d’enseignement et enfin Cumul d’activités

+ ORH - Direction des Ressources Humaines
v Duides destines aur agents
« Dispositif contre |e harcélement et les violences sexistes, sexuelles et homophobes
= Procegires
» Mohilite
+ Modalites, positions et situzbions d'aménagement de service
+ Organisabion dela DRH
v Personnels hospitalo-unversitaires
v Congés santa / accident / maladie professionnells
v Foemation
v+ Gestion des emples et de la masse salariale
r Handicap
v Indemnités / primes / traitements
» Temps de travail / autonsations d'absence / cangés annuels
= Ratraite
» Service d'ensaignament
+ Recrufement £ conceurs / titvlarisation
» Tibularization des stagiaires
a Installation des personnels recrutés

+ Recrutemnent des agents <
<

¥ Recrutemnent des agents
e Recrutement des étudiants

s Recrutement des vacataires d'enseignement <

» Recrutement des agents BIATSS
» Recrutement des apprentis
» Recrutement des doctorants contractuels

+ Recrutement des enseignants et / ou chercheurs




AD‘L’, ,Ma']Eel'p"E GUIDE DES PROCEDURES

Socialement engogée

ACCUEINL AIDE ET LEXIGUE MES ABONMEMENTS CONTALT

PROCEDURES DRH : FORMULAIRE A propos des

pictogrammes
Référence FO-DRAH-202

Intitulé Demande ¢ autarisation de curmnul d'activités pour exercer des fonctions
d'enseignement au sein d'AMU

Création 17/05/2019 4 16:00:58

Derniére mise 3 16/06/2021 4 13:48:30

jour

Thématique{s) | Recrutement des vacataires d'enseignement |
Description

Fichier TELECHARGEZ LA PROCEDURE FO-DRH-902 pac

Deemigre mise 2 jour du fchver 16062021 2 13:48:30

(Modéle du document ci-aprés)

ACCES DIRECT




FO-DRH-902- 2 |

Aix--Marseille

-
o

LJ:H.LCIJ.UN-'.lLS--HLSSDUHCLS-HUF‘HZHLS-"I

P& -Gestion-das-Parsonnels / Bureau-HCC=-Vacatairasy

I'I

DEMANDE-D'AUTORISATION-DE-CUMUL-D'ACTIVITES-POUR-EXERCER-DES-FONCTIONS-
D'ENSEIGNEMENT-AU-SEIN-D'AMU-*9
T

Loi-n*83-634-du13-juillet- 1383 medifige, Joi-n®2016-483-du+20-avril- 2018, -décret:-n*2020-53-du-20-janvier- 20209

Année-universitaire-concern@e®-20 ... i D |

1
L'agent®
1

BEY

MHature-de-l"activite% = [ .Cha rge-d'enseignement-pour-une-durée-maximale-de-192-HETD-au-titre-de-
I'année-universitaire-concernée.”
1
4 eeseeeeeeeessssesseereaeans [ Autredpréciser) s « « = o v o o e a e u e e e e e e e e 1
1
Fait & plee oo 20, - W
— — — —  Signature-de-l'agent:q
Avis-de-l'autorité-decisionnaire %
1 1
[ Avisfavorable 1
1 1
[ . Avis defavorable %
I'I
Mome—:Prénom-st-Fonction-du-signatzire-(obligatoire %19 %
I'I
Signature-et.cachet-(obligatoira)-: 4 1
1 1
1 1
1 1
1 1
" eewaneisa, d'aubaribs : tifoei'e cactitud e des 1
Huernine par 4 agent et atteste gu'il Hen-esligat . i 1-|
abatut 4 I'I
*:Lz-demande d'autorisation- de- cumul- d'activite, pour-exercer des- fonctions- de- vacataires  d'enseignement-dans-
I'établissement,- a- pour but: de- simplifier vos- démarches: dans: le- cas- ou-votre-administration- principale- ne-
fournit-pas-ce-type-de-document et-d'optimiserle-traitement-de-cette-piéce-comptable-obligatoire: &.la mise-an-
paierde-toute rémunération-accessoire.
Ui versité-d* Aix-Marseilbe i vard-Ch LARARS PR «
TEL et b 33 ) 80 1s 3B 5lMh -~ F o ooh H3o{ 0} 8-91-31-31 365 be-web -yrvevr unly-amuiry
-




ANNEXE 6

Tutoriel interne
La procédure pour le télétravail des agents AMU



Tutoriel interne
Le télétravail pour les agents AMU

Accéder aux informations / documents relatifs au télétravail pour les agents AMU a partir de 'ENT,
Guide des procédures.

Chrislals VAYSSIERE

MES OUTILE DE BASE

] st & \ prem L ad ®
- ] -- o ar
AMLbox Welendnier Ma messagene Frégeniatian Bu Compite Lactair Bide en ligne, Documentation Bide-assistance
Editian en igne Tég-Damandes Utfizntaur
MES FAVORIS

MES PLUS FRECUENTES

E * 8 ¥ & & 3 % 0O 2

Annusire AMLU Guiide dex Imprimeris ARES Consultation Zoom GEFORP Mon profl Man ermploi du Rembours=ment
Frocédires e manchés SESAME remps {ADE) titres transport

Sélectionner DRH - Direction des Ressources Humaines

Aix Marseille !
universite GUIDE DES PROCEDURES

Soclalement engogée

ACCUEIL AIDE ET LEXIQUE MES ABONNEMENTS CONTACT ACCES OIRECT

Rechercher une procédure

Saisir des mots-clés ou la référence d'une procédure

Directions - Services

» AC - Agence Comptable

« FSD - Fonctionnaire de Sécurité de Défense - FSD

» ALLSH - UFR Arts Langues Lettres et Sciences Humaines
« AMIDEX - AMIDEX

CERIMED - CERIMED

-

DAC - Direction de I'Amélioration Continue

-

DAF - Direction des Affaires Financiéres

-

DAJI - Direction des affaires juridiques et institutionnelles

-

DCP - Direction de la commande publique

-

DDPI - Direction du Développement du Patrimoine Immobilier

-

DEPIL - Direction d'exploitation du patrimoine immaobilier et de la logistigue

DEVE - Direction des Etudes et de la Vie Etudiante

-

DFD - Direction de la Formation Doctorale

Sécurité Envir it

-

DHSE - Direction Hygi
DIRCOM - DIRection de la COMmunication

-

D051 - Direction Opérationnelle des Systémes d'Information

o

DPCG - Direction du pilotage et du contrale de gestion

DRH - Direction des Ressources Humaines <

-

DRI - Direction des Relations Internationales

-

DRV - Direction de la Valorisation et de la Recherche

SCASC - 5CASC




Sélectionner Télétravail

~ DRH - Direction des Ressources Humaines
~ GOuides destinés aux agents
¢ Participation a la protection sociale complémentaire santé

¢ Rupture conventionnelle

o Telétravail <
o Accident et maladie professionnelie

« Avancement des BIATSS

o Avancement des enseignants-cherchelrs

« Campagne aménagement de service 2nd degré

« Congé pour recherches ou conversions thématigues (CRCT)
« Congés annuels et CET

o Entretien professionnel individuel des BIATSS

« Indemnités de Dapart \folontaire (IDV)

o Mobilité des enseignants-chercheurs

o Prise en charge du handicap

o Recrutement des agents BIATSS par concours

o Recrutement des contrats étudiants

« Recrutement des doctorants

o Recrutement des maitres de langue et lecteurs




Cliquez sur le document/Mode opératoire/Guide qui vous intéresse

A'xjmaefﬁﬁ_-'l!le GUIDE DES PROCEDURES

Sociolement engogée

UEIL AIDE ET E NEMENTS o CT ACCES DIRECT

Acrueil » ORH » Guides destings aux agents

TELETRAVAIL

Autres documents PN DRH

rte du déploiement du rai8 il > e
iarte du déploiement du télétravai - Guides destinés aux agents

AU-DRH- 11 Charte droit A la décanneyion = Participation & la protection sociale
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Tutoriel interne
La procédure pour le télétravail des agents CNRS

ARIANE

La nouvelle plateforme d’échanges et de services RH du CNES qui vous met en relation directe avec le
service des ressources humaines dont vous dépendez.

Vous allez pouvoir découvrir Ariane, entrer en contact avec votre gestionnaire, ouvrir un coffre-fort
personnel et renforcer les liens qui vous unissent avec votre employeur, le CNES.

Ariane regroupe deux plateformes - 1'une pour vos demandes et questions RH, I'autre, MyPeopleDoc. pour
recevoir vos documents RH et conserver vos données personnelles.

Accéder a Ariane pour déposer votre demande d’autorisation de télétravail
Maintenant que votre contrat est bien enregistré, il faut vous connecter sur I'application « Ariane ».
https://ariane.cnrs.fr
L’identifiant est votre mail enregistré dans I'application « Réséda ». Si vous ne vous en rappelez plus,
rapprochez-vous de Christelle Vayssiere — christelle.vayssiere@univ-amu.fr
Lorsque votre connexion est bonne vous accédez directement a la plateforme et obtenez ce masque :
Sélectionnez « Organigation de travail »

Ir Christelle,

tlon che ourd'hul ?

Catéqories

a Rernglic vos thches en. E_Ho “air vos demaNges 4
artente : s quvertes
m‘ Infoemation wur Anans
Articles & la une &3 Fomille
Bienvenue sur Ariane @ Tempe de travail
Tiati0n SUF ATENE
& e
Tgrerer
3 santé
Articles et formulaires de demande utiles =
Artides reguemment consuitts anmuizines de demane popuares Articies recommang &5 Formuires e ¥ g Formatien
Femboursement des fras de transpor : 3
Fas @‘ Qrganisation de travail

Benefiner du “fortair mobibtes durables®

L curmal PaCTnatEs A tire arcesToire
Tl

Temps de traval

Duverture d'un compie épargne bemps [CET)
s

Temps de= t1a:
Eléments nouveaux

Aaticle Auticle

Remboursement des frais de transport Le temps partiel
-1 Tamps o2 vzl



https://ariane.cnrs.fr/
mailto:christelle.vayssiere@univ-amu.fr

Selon votre situation vis-a-vis du télétravail, sélectionnez la demande qui vous correspond :

Catégori isati i
gories 2 Organisation de travail

Information sur Ariane

ED

Famille

Déclaration de cumul d'activités a Formulaire de
titre accessoire demand

®

Temps de travail

o

Paie
o E Formulaires de demande
== Santé
Déclaration de cumul d'activités 3 titre accessoire
E Formation

Déclaration de cumul d'activités a titre accessoire
pour un DU

($

Organisation de travail : 5 Sl grgr g
Demande d'autorisation de cumul d'activités a

titre accessoire

Demande d'autorisation de cumul d'activités 3
fitre accessoire destinée uniguement aux DU

Demande de modification d'autorisation de
télétravail en cours

Demande de renonciation au télétravail

Premiére demande d'autorisation de télétravail

Vous remplissez le formulaire en ligne sans oublier

ENREGISTRER COMME EROUILLON ENVOYER LA DEMANDE

Lorsque la demande est acceptée ne pas oublier de « I'afficher » dans I'application agateTempo.
(Annexe 1 - Tutoriel interne — L’application CNRS « AGATE TEMPO »)
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Tutoriel interne

La sauvegarde sécurisée des données informatiques

Vous y avez pensé ?
Vous perdez votre ordinateur, on vous la volé, il ne s’allume plus et devient irréparable,

Que devenez-vous ?

Nos tutelles ont chacune une solution :
> Agents AMU + CNRS => AMUBOX
» Agents CNRS => MyCore (cumulable avec AMUBOX)

Le principe recommandé/conseillé est de faire installer un raccourci sur votre bureau (AMUBOX
par exemple) et d'y placer I'ensemble de vos dossiers/documents. Vous vous servez ainsi de
votre raccourci comme un simple « dossier » dans lequel vous retrouvez I'ensemble de vos
données.

Si vous n’'arrivez pas créer votre raccourci, prenez rendez-vous avec le service informatique

=> Mmsh-urgence-informatique@univ-amu.fr

Ces quelques minutes d’installation vous rendront le plus grand service.

L’avantage de ce stockage est que vous pouvez I'utiliser depuis n'importe quel périphérique et
accéder a vos données depuis n'importe quel lieu.

Demain vous vous retrouvez a l'autre bout du monde sans votre ordinateur portable, vous
pourrez toujours accéder a vos documents.

Au moindre souci, au moindre doute je vous conseille de prendre rendez-vous auprés du
Service informatique, quitte méme a installer I'application avec eux. Si vous ne savez pas le
faire, demandez-leur également de vous installer le raccourci sur votre bureau.


mailto:Mmsh-urgence-informatique@univ-amu.fr
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https://dud.univ-amu.fr/amubox

Si vous avez des soucis pour accéder a partir de ce lien, vous pouvez vous rendre sur le site
de la DOSI
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Sélectionner « Vos outils numériques »
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Les outils numériques pour les personnels

AMUBOX -

Chaque personnel d'AMU (titulaires, contractuels, vacataires, hébergés et invités) dispose d'un service de stockage et de partage de
fichiers.

Complémentaire aux services existants, AMUbox permet de conserver vos documents en ligu sir sur les serveurs de MUniversité, de les synchroniser et de
les partager facilement. Enregistrez vos fichiers sur votre ordinateur, puis consultez-les sur votre téléphone ou votre tablette pendant vos déplacements.
Les fichiers sont synchronisés automatiguement sur tous vos appareils.

Partager facilement en guelques clics des documents avec votre entourage professionnel

AMUbox offre des fonctions simples de partage de fichiers ou de dossiers. Les dossiers partagés sont trés pratiques pour les personnels AMU qui
souhaitent collaberer sur les mémes fichiers.

Wous avez également la possibilté de partager facilement des documents hors AMU en créant un lien de partage public : trés pratique par exemple pour des
travaux de collaboration avec d'autres universités ou sociétés.

Accéder a vos fichiers depuis n'importe quel poste ou mobile connecté a Internet

Enregistrez vos fichiers sur votre ordinateur, puis consultez-les sur votre téléphone pendant vos déplacements. Les fichiers conservés dans AMUbox sont
synchronisés automatiqguement sur tous vos appareils.
AMUbox est une solution permettant de répondre aux besoins de mobilté exprimés par de nombreux personnels, notamment les enseignants chercheurs.

Synchroniser, sécuriser facilement vos données

Wous pouvez synchroniser le contenu de certains répertoires de votre PC de bureau entre plusieurs ordinateurs ou terminaux mobiles en installant
simplement le logiciel de synchronisation sur chacun d'eux.

Pas de réseau 7 Pas de soucis ! Vous pouvez travailler en mode déconnecté ; les données sont synchronisées dés que vous &tes en ligne.

Wous pouvez également connecter votre PC de bureau 4 votre serveur AMUbox et l'utilizer ainsi comme un espace de stockage distant.

Garder lhistorigue de votre travail 7 AMUbox est doté d'un systéme simple de contrile de version pour les fichiers. Des sauvegardes sont crées
automatiguement.

Une corbeille pour restaurer les fichiers supprimés 7 Lorsque vous supprimez un fichier dans AMUbox, il n'est pas supprimé définitivement. Il est déplacé
dans la corbeille.

Stocker tous types de fichier
AMUbox vous permet de profiter de 60 Go d'espace pour stocker tous vos fichiers : photos, documents, schémas, dessins, enregistrements, vidéos, audios
et bien plus encore.

Un service réservé aux personnels AnU

Wous étes titulaire, contractuel, vacataire, hébergé (CHRS, INSERM, IRD,...) ou invité ? Le service vous est proposé automatiquement. L'aide en ligne est
disponible dans DUD .

Vos données dans Nexicloud

AMUbox est un logiciel de type « cloud » qui ='appuie sur la solution technigue « Nextcloud ». Une solution concurrente et aternative aux services Dropbox,
Google Drive ou OneDrive avec une différence majeure : le stockage des données se fait au sein de linfrastructure ©'AMU et les accés sont soumis & notre
politique de confidentialité et de sécurité informatigue.

DOCUMENTATION UTILISATEURE ACCES DIRECT AMUBOX

Deux onglets importants

L’onglet documentation qui vous explique de fagon détaillée ce qu’est AMUBoX et comment s’en servir

L’onglet « Accés direct AMUBOX » qui vous renvoie tout de suite sur votre espace AMUBOX




https://mycore.core-cloud.net/

Sélectionner le statut : « Personnel des unités CNRS » puis connexion

M
OStore

Login et/ou demande de
compte via Janus

Personnel des unités CNRS

Connexion

Vos identifiants Janus sont demandés (I'identifiant est 'adresse mail enregistrée dans « Réséda)

@ Janus
Authentification

‘e-dem Sesameds

S8 connecter & mycorecore-coud.net

|dentifiant utillsateur@domaine

Mot de pasee

Conneion

Presnigre connexion ou mof de passe oublie

M
OSthre

Merci de bien vouloir signer les CGU

Weuillez prendre connaissance des nouvelles

Conditions Générales d'Utilisation en version 1 Vous pouvez accéder
Téléchargez le document complet des CGU en aux eXplicationS

suivant le lien suivant : L o
http://maintenance.core-cloud.net < deta”lees (CGU) de
MyCore a partir du

/myCoRe_CGU.pdf

Cliquer ici pour continuer [ raccepte les CGU. I
ien



https://mycore.core-cloud.net/

M
OStore

Merci de bien vouloir signer les CGU

Veuillez prendre connaissance des nouvelles
Conditions Générales d'Utilisation en version 1

Téléchargez le document complet des CGU en
suivant le lien suivant :
http://maintenance.core-cloud.net
/myCoRe_CGU.pdf

Jaccepte les CGU.

™~ Accédez 3 votre espace personnel
>

Bienvenue dans My CoRe

Mot de passe spécifique My CoRe
Wous &tes actuellement connecté via "Janus”, si vous souhaitez utiliser le logiciel de synchronisation (dit "client lourd”) ou une application mobile, il est nécessaire d'initialiser un mot de passe spécifique (qui ne servira
que pour ce besoin) :

Changer le mot de passe

Stratégie de choix du mot de passe spécifigue My CoRe

Les contraintes sur le choix d'un mot de passe sont les suivantes :
Chaque mot de passe doit contenir au moins 8 caractéres et
Doit contenir des majuscules ET de minuscules
Doit contenir des nombres
Doit contenir au moins un des caractéres particuliers suivants : @718-_()=

Je souhaite passer cette étape, je pourrai initialiser un mot de passe local a My CoRe plus tard.

Continuez a avancer dans MyCore en créant votre mot de passe.

Autres informations sur My CoRe

https://ods.cnrs.fr/my_core.php

Au moindre souci, au moindre doute je vous conseille de prendre rendez-vous auprés du
Service informatique, quitte méme a installer I'application avec eux. Si vous ne savez pas le
faire, demandez-leur également de vous installer le raccourci sur votre bureau.
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STAGE

Mémento pratique
sur la procédure a suivre pour accueillir en Laboratoire un stagiaire en toute sécurité

Délai de traitement

Le dossier complet est constitué de la convention signée et des pigéces administratives.
Stage dont |'établissement scolaire est en France => 6 semaines
Stage dont |'établissement scolaire est 3 I'étranger == 4 mois et 2 semaines

Tout dossier arrivant @ mon bureau aprés ce délai ne sera pas traite.

Le contenu de la convention

Il est important d'indiquer clairement :
= Les dates et horaires,

Le titre du stage,

Les missions confiées,

Les compétences & développer.

SRR

La rémunération des stagiaires
La rémunération du stage doit &tre rémunérée obligatoirement dés 'instant qu’il dépasse 2 mois

Le planning des stagiaires

Un stage 3 temps complet correspond & 7h/jour, 35h/semaine. 5i le stagiaire fait moins d’heure il est considéré comme
« stagiaire 3 temps partiel ». A ce moment |3 il est demandé au dossier un planning précis indiquant les dates et heures
correspondants. Sivous souhaitez donner des congés au stagiaire, sachez qu'ils ne sont pas rémunérés et gu'ils doivent
figurer sur la convention. Les jours de télétravail doivent &tre également mentionnés dans la convention. Le télétravail
intégral sur 5 jours n'est pas autorisé.

La signature des conventions

Le stagiaire, le tuteur du Laboratoire et le tuteur de I'établissement scolaire deivent apposer leur signature.

Pour nos tutelles dont nous dépendons, la Déléguée Régionale pour le CNRS et le Président/Doyen pour FAMLU, ils
doivent apporter leur signature finale sur la convention. Du fait de ce circuit de signature, il est fortement recommandé
de respecter le délai de traitement des dossiers. |

Il est formellement interdit
gu’un stagiaire commence son stage tant que la convention n'est pas signée par les tutelles !
Il en va de votre responsabilité en cas d'accident au Laboratoire
(U'accident de trajet domicile/Laboratoire rentre également dans le cadre de I'accident de travail)

Christelle Vayssiére
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Les Doctorants de I'|REMAM

L’ensemble des collaborateurs, doctorants compris est accessible a partir de 'annuaire du personnel.

Chaque doctorant de I'TREMAM peut suivre les séminaires organisés par les Poles. (N’hésitez
pas a consulter 'organigramme de 'unité et consulter le site pour les dates/programmes des
séances).

Les Doctorants pourront enregistrer leur participation a ces séminaires en ['inserivant dans leur
espace ADUM en sélectionnant la formation « hors catalogue ».

Pensez a demander des attestations de présence aux organisateurs de séminaires.

Bureau 249

L'IREMAM étant soucieux du bon accueil de ses doctorants, le bureau A249 qui leur a été
dédié, a été réaménagé avec du matériel informatique, du mobilier, un coin lecture et une
table de réunion en bon état.

De plus des casiers fermés a clefs ont été installés pour que les doctorants puissent apposer

leurs affaires personnelles le temps de la journée.

Cependant, quelques régles sont a respecter. En effet dans I'objectif de maintenir cette salle
en bon état de fonctionnement pour optimiser les conditions de travail vous devez tenir

compte des conditions d'occupation qui sont les suivantes :




1) 'accés a la salle A249

Vous pouvez accéder librement a cette salle tous les jours du lundi au vendredi de 7H30 & 20H
sauf jours fériés et fermeture de la MMSH.
Vous n'avez pas besoin de demander l"autorisation pour I'occuper. Il vous suffit de saisir le
code d'accés sur le digicode installé sur la porte méme. Merci de ne pas communiguer ce code
aux autres étudiants extérieurs & I'lremam.
Lorsque le dernier occupant du bureau part, nous lui demandons de bien vérifier que les vitres

soient bien fermées et les ordinateurs, lumiéres et climatisation éteints.

Autres options d’occupation de salles de travail : A248 & C105

Ces salles ne disposent d’aucun matériel informatique mais restent de bons espaces de travail.
Proche du Bureau des Doctorants se trouve le bureau International A248. Comme son nom
I'indique ce bureau est destiné a l'accueil international. Cependant, si vous vous retrouvez
trop nombreux & occuper le bureau A249, que vous recherchez un autre espace de travail et
qu’il v a de la place dans ce bureau, vous pouvez venir I'occuper. N'hésitez pas a contacter
Christelle Vayssiére pour obtenir le code d'accés qu’il ne faudra pas diffuser.

Dans le batiment C (batiment ou se trouve I'Ecole Doctorale 365) vous avez la possibilité de

venir travailler dans la salle de convivialité : la salle C105.

2) L'utilisation des casiers a clefs

Vous pouvez utiliser les casiers métalliques pour y apposer en toute quiétude votre ordinateur
portable, un casque de moto ou encore des livres et documents tout au long de votre journée
de présence a I'lREMAM.

Avec la préoccupation de disposer de 12 casiers vacants de maniére journaliére et de limiter
au mieux tout risque d'infraction, nous vous demandons de les vider au minimum a la fin de
chaque semaine.

Veillez & vous munir d'un cadenas personnel pour fermer votre casier.

Si toutefois votre casier viendrait & rester fermé au-deld d'une semaine il faut en avertir
Christelle Vayssiére, sachant que sans raison valable et sans visite de votre part & I'lREMAM

nous serons obligés de le vider sans pour autant archiver son contenu.

3) L'utilisation du matériel informatique

Le bureau A249 dispose de deux postes informatiques. Ces postes sont reliés au réseau
internet. Vous pourrez les utiliser aprés avoir demandé 'ouverture d’un compte auprés de
Christelle Vayssiére.




La délivrance d'un compte informatique permet a chaque doctorant de pouvoir travailler sur
son propre espace de travail sans pouvoir accéder aux espaces des colléegues,

Ce compte permet également d'accéder et d'imprimer sur le copieur Toshiba (en face du

bureau A281). Nous comptons sur votre utilisation mesurée dans le respect de

I'environnement.

Si vous souhaitez faire des photocopies, il faut que vous scanniez les documents au préalable

et que vous les imprimez a partir de votre compte informatique. Un scan est dans le bureau.

Le compte informatique est utilisable uniguement sur les ordinateurs communs du bureau
collectif. Ce compte ne peut pas étre utilisé sur vos ordinateurs personnels. Chaque

impression est identifiée.

Merci de recycler vos brouillons et autres vieux papiers, vous trouverez des bacs de
récupération en carton dans les couloirs. Les emballages des ramettes de papier sont a jeter
dans les poubelles de bureau car leur enveloppe « plastifiée » ne se recyclent pas. Par contre
les cartons de ramettes sont a jeter dans les containers a I'entrée de la MMSH et non dans les
petites poubelles de bureau. Ces containers se trouvent, en entrant & la MMSH, aprés la
barriére, sur votre droite. Personne a l'lremam a pour fonction d'évacuer les cartons et

emballages volumineuy, il en va de la bienveillance de chacun.

4) L’hygiéne

Tout Doctorant de 'IREMAM qui occupe cette salle se doit de le faire dans le respect des
autres. Il est interdit du fumer et/ou vapoter sur les lieux de travail. Malgré le ménage régulier,
nous comptons sur votre bienveillance afin de ne pas laisser trainer gohelets, papiers,
brouillons, vétements... Des produits nettoyants ainsi que du papier absorbant sont a votre

disposition sur demande.

N’associez pas ces conditions a un caractére drastique, il faut bien avoir a esprit que la salle
des doctorants est un lieu d'échanges et de travail, dans lequel les étudiants de I'l[REMAM
seront toujours les bienvenus. Compte tenu de votre effectif il est nécessaire d'établir
certaines régles de vie en collectivité afin que tout le monde puisse exploiter de facon

optimale les ressources que le Laboratoire se fait un plaisir de mettre a votre disposition.
Décembre 2024

Christelle Vayssiére

Christelle.vayssiere@univ-amu.fr
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