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CAHIER DES CHARGES
RESPONSABLES DE FORMATIONS

L’équipe de pilotage de la mention est constituée du responsable de la mention et des responsables
d’année de la mention (cas particulier des DEPA dans le cas des licences).

L’équipe pédagogique est formée de l’ensemble des enseignants de la mention et/ou de l’année au
sein de la mention.

La  composition des  jurys  et  du conseil  de  perfectionnement  est  fixée  par  l’établissement  et  ses
membres désignés pour l’année universitaire en cours.

---------------------------

I. CHARGES RELEVANT DE L’ORGANISATION DES ENSEIGNEMENTS

L’équipe de pilotage de la mention est chargée : 

1) d’organiser les jurys d’année et/ou de mention (en fixer la date en tenant compte des nouvelles
contraintes de présence des membres désignés, veiller à la transmission des notes aux services de
scolarité dans les délais, contrôler le recueil des notes sur les pré-PV, repérer les cas à discuter en
jury, assurer la présidence du jury, suivre en aval la transmission des résultats et leur diffusion...) ;

2)  d’élaborer  les  emplois  du  temps  et  constituer  les  groupes  de  TD  (suivant  les  deux  phases
semestrielles, analyser les contraintes, prendre en compte les mutualisations et les choix d’options,
anticiper sur les effectifs et les possibilités d’ajustement…) ;

3) de veiller à la mise en œuvre des modalités de contrôle des connaissances ;

4) d’assurer la coordination de l’équipe pédagogique avec les autres acteurs de la formation (liens
avec  les  autres  composantes  ou  services  impliqués  dans  les  enseignements,  intervenants
professionnels externes, sollicitation de collègues au sein de l’UFR maths pour des sujets de stages,
rapports ou travaux personnels d’étudiants, ainsi que pour les soutenances associées…) ;

5)  d’assurer  la  transmission  au  sein  de  l’équipe  pédagogique  des  éléments  relatifs  à  la  gestion
quotidienne des enseignements (maquettes et programmes, statuts ou situations particulières de
certains étudiants, absences justifiées aux épreuves…).

II. CHARGES RELEVANT DE L’INFORMATION ET LA COMMUNICATION

L’équipe de pilotage de la mention est chargée :

1)  en  matière  de  communication  interne,  d’organiser  les  réunions  d’information  des  étudiants
(réunions de rentrée, présentation aux étudiants en année n des formations qui leur sont ouvertes à
l’année n+1, choix des options, intervention avec les SCUIO...) ;

2) en matière de communication interne, de mettre en place sur l’ENT le cadre de fonctionnement et
les principes d’utilisation de l’espace dévolu à la mention et/ou l’année ;

3) en matière de communication externe, d’impliquer l’équipe pédagogique de la mention dans les
manifestations  de  type  Infosup  ou  journées  portes  ouvertes,  et  plus  généralement  dans  les
nombreuses actions de promotion des formations auprès des lycéens et acteurs externes.



 III. CHARGES RELEVANT DE L’ACCES A LA FORMATION ET DE L’ACCOMPAGNEMENT  DES  ETUDIANTS

L’équipe de pilotage de la mention est chargée :

1) d’examiner les dossiers des étudiants candidats à la formation, suivant les règles en vigueur en
fonction des types de diplômes et de situations (dont les étudiants étrangers en mobilité entrante, les
commissions VES, les CPGE...) ;

2)  d’accompagner  les  parcours  des  étudiants  à  statut  spécifique  (EAP,  SHBN,  RSE)  et  les  cursus
particuliers  (salariés,  doubles  cursus,  PEIP…),  à  la  fois  en  externe  avec  les  éventuels  partenaires
(rectorat, établissements secondaires, Polytech…) et en interne (modalités adaptées, élaboration et
suivi des éventuels contrats pédagogiques...) ;

3) de centraliser et organiser la rédaction des divers types de lettres ou attestations nécessaires au
projet de poursuite d’étude des diplômés (lettres de recommandation, attestations provisoires de
réussite au diplôme, avis pour les demandes d’allocations doctorales…) ;

4)  de  recevoir  ou  d’orienter  vers  les  interlocuteurs  compétents  les  étudiants  sur  les  différentes
demandes relatives à leur parcours individualisé de formation.

IV. CHARGES RELEVANT DE LA STRATEGIE DE FORMATION

L’équipe de pilotage de la  mention est  l’interlocuteur de l’UFR pour l’élaboration coordonnée de
l’offre  de  formation  globale  de  l’UFR  de  mathématiques  (cette  dernière  étant  l’interlocuteur  de
l’établissement). A ce titre, elle est chargée :

1) de piloter le conseil de perfectionnement et de contribuer à en faire un outil d’analyse prospective
des formations ;

2) d’organiser en lien avec les services dédiés l’évaluation des enseignements par les étudiants, d’en
analyser les résultats et de proposer en conséquence d’éventuelles évolutions ;

3) d’organiser en lien avec les services dédiés le recueil et l’analyse de données numériques fiabilisées
et  différenciées  sur  la  réussite  des  étudiants,  ainsi  que  la  poursuite  d’étude  et  l’insertion
professionnelle des diplômés ;

4) lors  des années de renouvellement  de contrat,  de  conduire  l’autoévaluation de la  mention et
l’élaboration  de  la  nouvelle  offre  de  formation  (dans  le  cadre  retenu  par  l’établissement  pour
l’évaluation Hcéres).

NB 1: La question de l’articulation SPL1/UFR et DEPA/(équipe pédagogique de licence) nécessite sans doute des
éclaircissements, à discuter suivant les orientations souhaitées. Une actualisation très significative sur le rôle
des DEPA est sans doute aussi nécessaire du fait du déploiement de ParcoursSup. De plus nous n’avons pas
spécifié dans cette synthèse ce qui  relève spécifiquement du responsable de mention et  des responsables
d’année… là aussi, à discuter éventuellement...

NB 2: Sur les points I.1, I.2, I.5, et sur de nombreux points de II et III, les contributions et témoignages transmis
par certains collègues responsables de mention ou d’année contiennent beaucoup de précisions concrètes qui
n’ont pas été reprises ici mais mériteraient d’être communiquées aux nouveaux responsables pour information.

NB 3 :  la  question  IV.3  apparaît  comme  cruciale  et  préalable  à  tout  travail  un  peu  prospectif  ou  un  peu
stratégique sur l’offre de formation ; ce pourrait éventuellement constituer une priorité, sachant que, partant
de l’état actuel embryonnaire, un tel suivi ne peut porter ses fruits que dans la durée.


