






[image: PDFHALL.COM]






Menu





	 maison
	 Ajouter le document
	 Signe
	 Créer un compte







































livret d'accueil du personnel

professionnel. Ce livret accompagne vos premiers pas à Montpellier Management ... Université active sur le plan de la recherche, l'UM a obtenu la labellisation ... 

















 Télécharger le PDF 






 3MB taille
 4 téléchargements
 570 vues






 commentaire





 Report
























LIVRET D’ACCUEIL DU PERSONNEL



ENTREZ



institut-montpellier-management.fr



SOMMAIRE



Sommaire Mot de la directrice L’université







Le mot de la directrice 



4







L’Université de Montpellier 



6







Montpellier Management Montpellier Management, l’histoire d’une fusion 



10







Notre offre de formation 



12







Notre démarche qualité 



15







Interlocuteurs privilégiés et responsables de service 



17







Le conseil d’Institut 



22







Localisation des services et des différents interlocuteurs 



24







La to-do-list du nouvel arrivant 



28



Le campus 



Histoire d’une fusion



8











Montpellier Management



Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs Le conseil d’Institut Localisation des services



30



La to-do-list







Les services mutualisés Richter 



32







Sport, culture, stationnement... Vie pratique sur le campus 



33







Nos outils numériques 



38



Services mutualités







Sécurité et situation exceptionnelle 



40



Vie pratique







La documentation 



42



Le campus



Outils numériques Sécurité Documentation



2



LIVRET D’ACCUEIL DU PERSONNEL



3



3



Sommaire Mot de la directrice L’université Montpellier Management Madame, Monsieur, Histoire d’une fusion



Vous venez d’intégrer l’équipe de Montpellier Management. Au nom des enseignants, enseignants-chercheurs et personnels administratifs, je vous en félicite.



Offre de formation



Votre intégration dans notre structure est une étape importante tant sur le plan personnel que pour votre futur parcours professionnel.



LE MOT DE LA DIRECTRICE



Démarche qualité Interlocuteurs



Ce livret accompagne vos premiers pas à Montpellier Management en vous donnant les informations qui vous seront utiles en tant que nouveau collaborateur. Nous espérons qu’il répondra aux principales questions que vous pourriez vous poser.



Le conseil d’Institut Localisation des services



Nous l’avons voulu simple et facile d’utilisation afin que vous puissiez le consulter régulièrement.



La to-do-list



En espérant que ce livret d’accueil vous soit utile, je vous souhaite, au nom de toute notre équipe, la bienvenue à Montpellier Management !



Le campus Services mutualités



La Directrice, Marie-Christine LICHTLE



Vie pratique Outils numériques Sécurité Documentation
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L’UNIVERSITÉ DE MONTPELLIER Située dans le Sud de la France près de la mer Méditerranée, l’Université de Montpellier (UM) est la 6ème université de France avec 45 000 étudiants et 4 600 personnels. Héritière de la Faculté de médecine de Montpellier depuis le XIIIème siècle, elle rassemble une vaste palette de savoirs et de disciplines : sciences et techniques, droit et science politique, économie, environnement, administration, sciences de gestion, médecine, pharmacie, activités physiques et sportives, biologie, informatique, sciences de l’éducation… Université active sur le plan de la recherche, l’UM a obtenu la labellisation I-SITE pour le projet « Montpellier University of excellence » (MUSE) qu’elle coordonne aux côtés de 18 partenaires. Présente dans le top 300 du classement international de Shanghaï, elle y figure également au 2e rang mondial des disciplines académiques sur la thématique « écologie ».



Désignation : Université de Montpellier Catégorie juridique : 7383 – Etablissement public national à caractère scientifique, culturel et professionnel Activité principale exercée (APE) : 8542Z Enseignement supérieur SIREN : 130 020 548 SIRET : 130 020 548 00348 Budget : Près de 400 millions €



Sommaire Mot de la directrice L’université Montpellier Management Histoire d’une fusion Offre de formation



1289 Naissance de la 1ère Université de Montpellier 16 composantes (8 facultés, 6 instituts, 2 écoles)



45 000 étudiants 4 600 personnels 77 structures de recherche 760 familles de brevets



Démarche qualité Interlocuteurs Le conseil d’Institut Localisation des services



Composantes de l’Université de Montpellier • Faculté de droit et de science politique • Faculté d’économie • Faculté d’éducation • Faculté de médecine • Faculté d’odontologie • Faculté des sciences • Faculté des sciences pharmaceutiques et biologiques • Faculté des sciences et techniques des activités physiques et sportives (STAPS) • Institut d’administration des entreprises (IAE) • Montpellier Management • Institut de préparation à l’administration générale (IPAG) • IUT • Polytech



Philippe Augé, président de l’Université de Montpellier



Romain Jacquet, directeur général des Services



MENDE



La to-do-list



• Faculté d’éducation • Montpellier Management (antenne en Lozère)



NÎMES



• • • •



Le campus



Faculté d’éducation Faculté de médecine IUT Polytech



SÈTE BÉZIERS



Sécurité



• IUT



CARCASSONNE



Vie pratique Outils numériques



MONTPELLIER



• Faculté d’éducation



Services mutualités



• IUT



Documentation



• Faculté d’éducation • Polytech
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MONTPELLIER MANAGEMENT



Sommaire



Montpellier Management est l’une des 16 composantes de l’Université de Montpellier. Son objectif : former des managers de haut niveau, dotés de compétences solides et capables d’entreprendre et d’innover. Il prépare les étudiants d’horizons divers, en formation initiale, continue, en apprentissage ou en e-learning, à des diplômes de haut niveau reconnus et visés par l’État. Montpellier Management entretient des liens étroits avec le monde de l’entreprise, avec lequel il existe une interaction constante par le biais des formations, de la recherche, et de l’alternance. Les formations proposées en apprentissage et en formation continue ne cessent de s’améliorer et de se multiplier, pour s’adapter au mieux aux attentes des entreprises et aux évolutions des métiers.



L’université



Mot de la directrice



Montpellier Management Histoire d’une fusion



Enseigne : Montpellier Management (MOMA) Site internet : http://institut-montpellier-management.fr/ Effectif : Près de 150 personnels administratifs, enseignants et enseignants chercheurs Surface : 11 000 m² Directrice : Marie-Christine Lichtlé Responsable Administratif : Pascal Mandelbaum



Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs Le conseil d’Institut Localisation des services
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 rès de 4 000 étudiants P  lus de 500 apprentis P  lus de 500 en formation continue P  lus de 600 étudiants e e-learning P  rès de 40 étudiants entrepreneurs P  lus de 40 formations diplômantes en P



La to-do-list Le campus Services mutualités



management, de la licence au doctorat (Bac+8) Près de 40 destinations à l’international Près de 90 enseignants et enseignants-chercheurs permanents 5 équipes de recherche Près de 60 personnels administratifs Près de 400 experts et consultants extérieurs qui interviennent auprès des étudiants



Vie pratique Outils numériques Sécurité Documentation
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MONTPELLIER MANAGEMENT, L’HISTOIRE D’UNE FUSION



Sommaire



Montpellier Management est le fruit du rapprochement de l’ISEM (Institut des Sciences et de l’Entreprise et du Management) créé en 1971 et de la faculté d’AES (Administration Économique et Sociale) créée en 1978. Fortes de leurs 40 années d’expérience, ces deux composantes ont décidé de s’unir pour construire une institution supérieure de formation en management. L’objectif a été de proposer des formations dans tous les domaines de la gestion, et atteindre la visibilité d’un établissement universitaire d’envergure européenne.



L’université



Création de l’Institut des Sciences de l’Entreprise et du Management (ISEM)



Les conseils de la faculté d’AES et de l’ISEM se prononcent en faveur du projet de fusion. Quatre mois plus tard, le 18 avril 2016, le conseil d’administration de l’Université de Montpellier valide cette décision.



Mot de la directrice



Montpellier Management Histoire d’une fusion



NOS VALEURS • EXCELLENCE, ETHIQUE ET SOLIDARITÉ : Une recherche de très haut niveau et des formations en adéquation avec les besoin du marché • ETHIQUE : Une recherche de très haut niveau et des formations en adéquation avec les besoins du marché • SOLIDARITÉ : Développer l’entraide entre personnels enseignants, administratifs et étudiants



Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs Le conseil d’Institut Localisation des services La to-do-list Le campus



Marie-Christine Lichtlé est élue Directrice de l’Institut par le conseil. Son mandat, d’une durée de cinq ans, commencera officiellement le 1er janvier 2017.



Services mutualités Vie pratique



1971 | 1978 | 7 JANVIER 2016 | 22 JUILLET 2016 | 16 DÉCEMBRE 2016 | 1ER JANVIER 2017 Création de la Faculté d’Administration Economique et Sociale (AES)



Par arrêté ministériel, l’Institut Montpellier Management est officiellement créé à compter du 1er janvier 2017. L’information paraît dans le Journal Officiel le 26 août 2016.



Outils numériques Création de l’Institut Montpellier Management



Sécurité Documentation
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NOTRE OFFRE DE FORMATION



Sommaire Mot de la directrice



Montpellier Management propose plus de 40 formations diplômantes, réparties en 5 pôles de formation (Management-stratégie, Marketing-vente, Audit-contrôle-finance, Entrepreneuriat et PME, Management public). Accréditées par l’État, les formations de l’Institut vont de la licence 1 au doctorat : 8 parcours de licence, 7 licences professionnelles et 26 masters. Autant de formations auxquelles il convient d’ajouter un programme doctoral et des diplômes d’université (DU), dont les diplômes de préparation à l’expertise comptable DUCG et DUSCG.



L’université



Nos formations se situent au croisement des sciences de gestion et des sciences administratives (économie et droit). Les enseignements sont adaptés aux évolutions et aux besoins du marché de l’emploi. Ils visent l’employabilité immédiate de nos jeunes diplômés.



Montpellier Management Histoire d’une fusion Offre de formation Démarche qualité
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L1 L2 Administration Economique et Sociale



L3 AES Administration et Gestion des Entreprises



Audit contrôle finance



M1



M2



• Comptabilité Finance • International Management • Management Hôtelerie Tourisme • Management Stratégie • Marketing Vente • Commerce et vent dans les industries Agro Alimentaire



Licences professionnelles



DCG 1 et 2



DCG 3



Management public



M1



Management stratégie



M1



Marketing vente



Le conseil d’Institut



M2



Audit contrôle finance



M1



L1 L2 Gestion ou AES
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M1



Entrepreneuriat et PME Entrepreneuriat et PME



L3 AES



L1 L2 Gestion



Interlocuteurs



MASTERS



M2



Management public



M2



Management stratégie



Localisation des services



DOCTORAT



PARCOURS DE FORMATION 2018-2019



LICENCES



La to-do-list Le campus Services mutualités Vie pratique



M2



Marketing vente



Outils numériques Sécurité



DSCG 1



Documentation



DSCG 2
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TROIS AXES STRATÉGIQUES MAJEURS



Sommaire Mot de la directrice L’université



1 - Une recherche d’excellence, avec la création de nouvelles chaires et l’incitation à des publications internationales



2 - Le développement de formations de qualité et une professionnalisation accrue. L’enjeu : rester un acteur majeur de la formation en management et intensifier les actions auprès des entreprises 3 - Un accroissement de l’internationalisation, favorisé par le développement des partenariats, l’internationalisation des programmes et l’engagement dans des certifications internationales telles que AACSB



Montpellier Management Une certification nationale : QUALICERT La certification QUALICERT est un référentiel appliqué par Montpellier Management portant sur les Instituts d’Administration des Entreprises. La certification du cabinet SGS a été renouvelée en juin 2017 pour trois ans. Chaque année, des audits sont conduits par cet organisme pour vérifier la conformité avec le référentiel. Cette démarche nous implique dans notre travail quotidien dans un objectif d’harmonisation des pratiques, et d’amélioration continue.



Histoire d’une fusion Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs Le conseil d’Institut



Une démarche de certification vers une envergure internationale En parallèle, Montpellier Management s’est engagé, à travers l’Université de Montpellier, à être acteur de la norme ISO 9001 v2015 sur le champ des inscriptions administratives des étudiants. Ce processus revêt un aspect important puisqu’il conditionne toutes les actions suivantes jusqu’à la remise des diplômes.



Localisation des services La to-do-list Le campus Services mutualités Vie pratique



Montpellier Management s’investit également sur une accréditation reconnue par de nombreuses écoles privées de commerce : l’AACSB. L’Institut est membre de l’AACSB International – Association Advance Collegiate Shools of Business. Cette accréditation permet d’acquérir une dimension internationale, de favoriser les partenariats, créer un réseau et développer la notoriété de l’Institut et de ses formations. Avec l’affiliation à AACSB, la première étape de ce processus a été franchie.
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INTERLOCUTEURS PRIVILÉGIÉS ET RESPONSABLES DE SERVICES ÉQUIPES DE DIRECTION Marie-Christine Lichtlé, directrice de Montpellier Management [email protected] Irène Georgescu, directrice adjoint en charge de la Certification et de la Professionnalisation [email protected] Karim Messeghem, directeur adjoint en charge de la valorisation de la recherche [email protected] Patrice N’Diaye, directeur adjoint en charge des Relations Internationales [email protected] Sylvie Sammut, directrice adjointe en charge de la Formation et des Études [email protected] Alexandre Vernhet, directeur adjoint en charge du Pilotage et du Numérique [email protected] Pascal Mandelbaum, responsable administratif et responsable du Service Mutualisé Richter (SMR) [email protected] Brigitte Martin, responsable administrative adjointe, en charge des Affaires Générales, des Relations Entreprises, et des Relations Internationales [email protected] Eliette Monségur, responsable adjointe en charge des Services Financiers, de la scolarité et de l’enseignement à distance [email protected]
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Sommaire



RESPONSABLES DE SERVICES



Mot de la directrice



Cyril Cuq, responsable de la Scolarité et du Relais Handicap [email protected]



L’université Montpellier Management



Diana Agudelo-Barrios, responsable de Valorisation de la Recherche [email protected]



Histoire d’une fusion Offre de formation



Géraldine Daude, responsable adjointe Professionalisation [email protected]



Démarche qualité



Jade Goutières, responsable adjointe de la Scolarité [email protected]



Interlocuteurs Le conseil d’Institut



Josiane Ribot, responsable des Affaires Financières [email protected]



Localisation des services



Julie Bastianel, responsable des Affaires Générales [email protected]



La to-do-list



Laetitia Bonfill, responsable Professionalisation [email protected]



Le campus Services mutualités



Marion Fabre, assistante de direction [email protected]



Vie pratique Outils numériques



Maud Biger, responsable de la Communication [email protected]



Sécurité



Mélanie Theault, responsable Qualité [email protected]



Documentation
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Sommaire Nathalie Fabre, responsable adjointe Affaires Générales [email protected] Rebecca Chiche-Serror, responsable de l’Enseignement à distance et du Numérique (e-learning) [email protected] Raluca Smadu, responsable des Relations Internationales [email protected]



Mot de la directrice



Pôle Entrepreneuriat et PME Jean Marie Courrent [email protected]



L’université



Olivier Torrès [email protected]



Montpellier Management



Pôle Management Public Ludivine Clouzot [email protected]



Histoire d’une fusion



Sabrina Hingant, assistante de direction [email protected]



Offre de formation Démarche qualité



Sylvie Fleurant, assistante de direction [email protected]



Interlocuteurs Le conseil d’Institut



RESPONSABLES DE PÔLES DE FORMATION



Localisation des services Pôle Audit, Contrôle, Finance Sophie Spring [email protected]



La to-do-list



Patrick Sentis [email protected]



Le campus



Pôle Marketing et Vente Hervé Fenneteau [email protected]



Services mutualités Vie pratique



Gilles N’Goala [email protected]



Outils numériques



Pôle Management stratégie Frédéric Le Roy [email protected]



Sécurité Documentation



Florence Palpacuer [email protected]
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Sommaire Mot de la directrice Nos correspondants RH en interne Toutes les questions relatives aux ressources humaines sont centralisées par Pascal Mandelbaum, responsable administratif de Montpellier Management : [email protected]



L’université Montpellier Management Histoire d’une fusion



Marion Fabre, son assistante, vous répondra pour toute question relative à la transmission et à la signature de contrat, aux arrêts maladie, aux congés enfant malade, à la formation, aux informations concernant votre dossier concours : [email protected]



Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs



Afin de favoriser les échanges et la transmission d’informations, trois personnes ont été désignées comme correspondantes RH au sein de la structure : Julie Bastianel, correspondante RH des personnels IATS (administratifs). Pour tout renseignement sur les concours, les droits des salariés, les élections du personnel, le besoin d’assistance sociale, ou encore un souhait de mobilité au sein de la structure : [email protected] Brigitte Martin, correspondante RH pour les enseignants et enseignants-chercheurs [email protected] Éliette Monsegur, pour les intervenants extérieurs [email protected]
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Le conseil d’Institut Localisation des services La to-do-list Le campus Continuez à vous former ! L’Université de Montpellier propose de nombreuses formations. Tous les personnels de l’université sont concernés : administratifs (IATS), enseignants et enseignantschercheurs, titulaires et contractuels. Chaque année, de nouvelles sessions de formation sont proposées, notamment pour accompagner les personnels dans leur prise de fonction, sur des formations telles qu’APOGEE, SIFAC, Excel… Des formations sont également possibles pour se préparer aux différents concours de la fonction publique.



Services mutualités Vie pratique Outils numériques Sécurité Documentation
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LE CONSEIL D’INSTITUT



Sommaire Mot de la directrice



Composé de 40 membres, le Conseil réunit les représentants des enseignants-chercheurs, des enseignants, du personnel administratif et des étudiants de Montpellier Management. Des personnalités extérieures membres d’institutions publiques et locales y siègent également. Lors du Conseil, les administrateurs statuent sur les questions d’ordre pédagogique, financière et juridique : budget, offre de formation, calendriers universitaires, modalités de contrôle des connaissances, composition des jurys d’examen, politique RH, conventions de partenariats. Vous trouverez plus d’informations dans le guide Parfaire (cf : Documentation en fin de ce livret). Représentants du personnel IATS Les représentants du personnel administratif sont élus pour 4 ans par leurs pairs pour les représenter au sein du Conseil d’Institut. A titre transitoire pour la durée du mandat actuel et conformément aux engagements pris lors de la fusion, deux personnels sont également désignés pour siéger en tant qu’invités permanents. De ce fait, le personnel IATS participe au processus de décision de l’Institut, par la voix de leurs représentants. Les prochaines élections devraient avoir lieu en novembre 2020. Les représentants du personnel IATS peuvent solliciter leurs collègues afin de faire remonter certaines questions lors du Conseil d’Institut, et effectuer un compte rendu du Conseil auprès du personnel.



L’université Montpellier Management Histoire d’une fusion Droit de vote : • Les titulaires sont électeurs et éligibles dès lors qu’ils sont en activité au sein de la structure. • Les contractuels et stagiaires sont électeurs et éligibles dès lors qu’ils sont en activité au sein de la structure à la date du scrutin, pour une durée minimum de 10 mois, et à condition d’assurer un service au moins égal à un mi-temps.



Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs Le conseil d’Institut



Actuellement vos représentantes élues sont Mélanie BRON (04 34 43 20 24 , B 409) et Brigitte Martin (04 34 43 20 02, B 411). Les invités permanents élus sont Emmanuelle Mercier (D 108) et Laurent Revel (site délocalisé d’Orfeuillette).



Localisation des services La to-do-list



Représentants des personnels enseignants Les dix-huit représentants des personnels enseignants sont élus pour 4 ans par leurs pairs pour les représenter lors du Conseil. Ils sont issus de deux collèges : • Collège A : professeurs des universités et personnels assimilés : 9 sièges • Collège B : enseignants-chercheurs, enseignants et personnels assimilés : 9 sièges A titre transitoire jusqu’au prochain renouvellement du conseil, chaque collège est constitué de 10 représentants.



Le campus Services mutualités Vie pratique Outils numériques Sécurité Documentation
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LOCALISATION DES SERVICES ET DES DIFFÉRENTS INTERLOCUTEURS



BÂT. B REZ-DE-CHAUSSÉE



1



ER



ÉTAGE



1 Maison des étudiants



6 Espace coworking



2 Salle de musique



7 Médecine préventive



3 Espace multimédia



8 Assistante sociale



4 Studio d’enregistrement



9 Salle de sport



5 Amphithéâtre 2 ÉTAGE



21



22



21



10 Studio de danse



Montpellier Management 17



19



18 16



11 Service Professionnalisation (alternance, stages) [email protected]



14



13



15



12 Service E-learning [email protected] Salles 204 à 207



11



Histoire d’une fusion 20



Offre de formation 12



Démarche qualité



11



Interlocuteurs



13 MOMA Junior Conseil [email protected] - Salle 215 10



15 Service des Enquêtes et des Stages [email protected] salle 209



5 8



Localisation des services



9



1



4 ÉTAGE 16 Service Formation Continue [email protected] Salle 414 17 Service Qualité [email protected] salle 415 18 Service Relations Internationales (Erasmus +, BCI…) [email protected] Salle 416 19 Enseignants, enseignants chercheurs et doctorants. Pôle Audit, Contrôle, Finance Pôle Management Stratégie
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Le conseil d’Institut



6



7



E



20 Service des Affaires Générales [email protected] salles 407 408 409 et 413



Mot de la directrice L’université



E



14 Bureau des étudiants (BDE) [email protected] - Salle 216



Sommaire



La to-do-list Le campus



2 4



3



Services mutualités Vie pratique Les coordonnées des responsables de formation sont accessibles sur http://institut-montpellier-management.fr rubrique « Formation »



Outils numériques Sécurité



5E ÉTAGE



Documentation



21 Service Communication [email protected] Salles 517 et 520 22 Secrétariat de direction Salle 518
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OÙ SE TROUVENT LES SERVICES ADMINISTRATIFS ?



BÂT. D



Sommaire Mot de la directrice L’université Montpellier Management



5



3



6



Histoire d’une fusion Offre de formation



4



Démarche qualité



1b



Interlocuteurs Le conseil d’Institut



1



Localisation des services



2



La to-do-list Le campus Services mutualités Vie pratique Outils numériques 1ER ÉTAGE 1 Bât D, 1er étage - Service Scolarité [email protected] [email protected] moma-diplô[email protected] Salles 111 bis à 115
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1b Relais Handicap [email protected] [email protected] - Salle 114 2 Bureau des étudiants (BDE) [email protected]



3ÈME ÉTAGE



4ÈME ÉTAGE



Sécurité



3 Bât D, 3ème étage Enseignants, enseignants chercheurs Pôle Marketing Vente Pôle Entrepreneuriat et PME



5 Labex Entreprendre



Documentation



4 Service Financier [email protected] Salles 103, 108, 109



6 Bureau des doctorants
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LA TO-DO-LIST DU NOUVEL ARRIVANT



Sommaire



Vous faites désormais partie du personnel de Montpellier Management. Pour vous intégrer au mieux dans vos nouvelles fonctions et notre structure, nous vous avons préparé une to-do-list détaillée. Il ne vous reste plus qu’à vérifier les différents points que nous avons répertoriés pour vous.



L’université



Logistique  écupérez un badge (accès ascenseur et parking souterrain) et R la clef de votre nouveau bureau auprès de votre responsable.  érifiez que votre nom a bien été ajouté sur la porte de votre V bureau, et dans l’annuaire. Si ce n’est pas le cas, en faire la demande à [email protected]  aites faire votre photo de portrait pour le trombinoscope. F Contacter le service communication : [email protected]  emandez aux Affaires Générales une habilitation véhicules si D cela s’avère nécessaire dans le cadre de vos missions : [email protected]  emandez le matériel papeterie dont vous avez besoin auprès D de Marie-Louise Tedeschi (B412). Informatique  alidez votre passeport informatique (disponible dès que votre V contrat a été signé)  érifiez que vos identifiants de connexion (Pass’UM), et votre V adresse mail @umontpellier ont bien été créés.



Mot de la directrice



Montpellier Management  renez connaissance des dossiers partagés sur le réseau P COMMUN (M:).



Histoire d’une fusion



 écupérez l’annuaire du personnel sur le réseau R MOMA/Commun/Structuration/Contact.



Offre de formation



À savoir



Démarche qualité



Un Kit de Com Montpellier Management est offert à tout nouvel arrivant. Rapprochez-vous de votre responsable pour le récupérer.



Interlocuteurs



Si vous prenez les transports en commun, remplissez le formulaire de prise en charge disponible sur l’ENT, pour vous faire rembourser 50% de l’abonnement.



Le conseil d’Institut Localisation des services



Si vous êtes inscrit dans une salle de sport en dehors de l’Université, vous pouvez bénéficier d’une aide financière (prendre contact avec le Service d’action sociale et de loisirs).



La to-do-list



Adhérez à OdyCE pour bénéficier de tarifs préférentiels (concerts, spectacles, parcs à thème, sports et loisirs...) grâce au service d’action sociale et de loisirs. L’adhésion n’est pas automatique, et est soumise à la durée de votre contrat. Vous devrez donc soumettre votre demande via l’ENT / Portail SASL.



Le campus Services mutualités Vie pratique



Les petits plus Pour les amateurs de café, vous pouvez commander des dosettes auprès de Betty Schweyer (B209).



Outils numériques



Découvrez l’ENT (Accès dossier RH, congés, formation…).  énérez votre signature de mail (télécharger le guide : G ENT / Ma signature).



28 LIVRET D’ACCUEIL DU PERSONNEL



Sécurité Votre responsable vous présentera à l’ensemble du personnel. L’occasion de faire connaissance avec vos nouveaux collègues !



Documentation
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LE CAMPUS



Sommaire



Adresse : Mot de la directrice



Montpellier Management, Espace Richter Rue Vendémiaire, Bât. B – CS19519 - 34960 Montpellier cedex 2



L’université Montpellier Management Histoire d’une fusion Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs Le conseil d’Institut Localisation des services Accès en tramway : Lignes 1, 3 et 4 : Arrêt Rives du Lez (Prendre la passerelle piétonne au-dessus du Lez) Ligne 1 et 3 : Arrêt Port Marianne



Tramway - Arrêt Rives du Lez Lignes 1, 3 et 4 Tramway - Arrêt Port Marianne Lignes 1 et 3 Bibliothèque Universitaire Montpellier Management Bât. B
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Faculté d’Économie Montpellier Management Bât. D Services de Formation Continue et Relations Internationales



La to-do-list Le campus



Accès en voiture : Par l’autoroute A9 : sortie 29 • de Nîmes : Direction Centre-ville • de Béziers : Direction Millénaire Sur l’avenue Pierre Mendès France, prendre à droite direction Faculté - Hôtel de Région puis à gauche, avenue de la Pompignane



Services mutualités Vie pratique Outils numériques Sécurité



Parking : Avec votre badge, vous pouvez accéder au parking souterrain, dans lequel vous pourrez garer votre voiture, moto ou vélo (voir pages suivantes).



Documentation
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LES SERVICES MUTUALISÉS RICHTER Sur la zone du campus Richter, les services de l’Université de Montpellier occupent deux missions principales : • Sécurité des biens et des personnes • Maintenance des installations techniques Les Services Mutualisés Richter (SMR) permettent le partage des équipements. Ils sont organisés en trois pôles :



RESPONSABLES DU SMR Pascal Mandelbaum Responsable Frédéric Vincent Responsable adjoint



PÔLE LOGISTIQUE



PÔLE TECHNIQUE



Frédéric Vincent Responsable



PÔLE SÉCURITÉ Laura Gagne Responsable



Jean-Michel Barber Responsable



Le personnel de la Maison des Etudiants (MDE) Aimé Schoenig est encadré par les responsables du SMR. Conçue comme un lieu d’animation et de création artistique. La MDE organise des programmations variées (spectacles, conférences, ateliers…) et accueille les différentes structures de la vie étudiante : Service art et culture, bureau des associations, Service universitaire des activités physiques et sportives (SUAPS), Service Commun de Médecine Préventive.
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SPORT, CULTURE, STATIONNEMENT... VOS AVANTAGES SUR LE SITE RICHTER



Sommaire Mot de la directrice L’université Montpellier Management



RESTAURATION Sur place Des cuisines équipées (réfrigérateur, micro-ondes, bouilloire, vaisselle, évier) et des espaces de restauration sont à votre disposition en Bât. B (4e étage) et D (1 er étage). Des distributeurs automatiques de boissons et snacks sont également mis en place dans les deux bâtiments.



Histoire d’une fusion Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs



CROUS Vous pouvez accéder au restaurant et à la cafétéria universitaire, présents sur le campus. Les repas sont proposés à prix préférentiels, payables avec la carte Izly intégrée à votre carte professionnelle. Elle peut être rechargée sur internet ou avec le téléphone à l’entrée du Resto U. *Faites faire votre carte Izly pour avoir droit aux Tarifs Personnels de l’UM ! Pour plus d’informations : http://www.izly.fr/



Le conseil d’Institut Localisation des services La to-do-list Le campus Services mutualités



Proche du campus Sur le campus Richter, et aux alentours du bassin Jacques Cœur, vous trouverez également de nombreux restaurants et snacks.



Vie pratique Outils numériques



STATIONNEMENT Deux parkings sont à votre disposition sous le bâtiment B, et l’autre sous le bâtiment D. L’accès au premier se fait par la bibliothèque universitaire et celui du Bât. D par la Faculté d’Economie. Vous pourrez y accéder grâce à votre badge. L’accès au parking n’est plus possible après 20h en semaine. Il est également fermé le week-end.



Sécurité Documentation
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Sommaire



ACTIVITÉS SPORTIVES Le SUAPS (Service Universitaire des Activités Physiques et Sportives) donne accès à plus de 40 activités sportives : tennis, boxe, golf, salsa, basket, badminton, yoga, escalade… Certains cours sont également réservés au personnel. Renseignez-vous auprès du SUAPS : [email protected] SUAPS Richter, rue Vendémiaire/ Espace Richter (ouvert de 11h à 17h du lundi au jeudi) Pour accéder à la liste des activités sportives : http://www.umontpellier.fr/campus/sport



Mot de la directrice L’université Montpellier Management Histoire d’une fusion Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs



VIE CULTURELLE La Maison des étudiants met à disposition une salle de sport et de danse, une salle de concert et de conférence, un espace de coworking, et organise de nombreux ateliers culturels. Toutes les activités sont publiées sur leur page facebook : « Maison des Étudiants Aimé Schoenig ». Maison des étudiants : [email protected] La Direction de Vie des Campus vous permet de participer à des sorties, des rencontres ou temps forts au sein de l’Université (billetterie pour l’Opéra-Orchestre, aide sociale pour les agents passant des concours…) à partir de 6 mois d’ancienneté. • Adhérez à OdyCE pour bénéficier de tarifs préférentiels (concerts, spectacles, parcs à thème, sports et loisirs...). Pour cela, vous devrez faire votre demande d’adhésion via l’ENT / Portail SASL. APUM - L’Association des Personnels de l’UM vous enverra régulièrement des emails pour vous informer des bons plans dans la région (plongée, visite de la ville de Montpellier, visite de grotte…). Pour plus d’informations : https://intranet.umontpellier.fr/?s=APUM
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Le conseil d’Institut Localisation des services La to-do-list Le campus



ÉVÉNEMENTS De nombreuses manifestations sont organisées chaque année par Montpellier Management : tables-rondes, conférences, remises de diplômes, Salon de l’enseignement supérieur… Rapprochez vous du service communication pour disposer du calendrier événementiel.



Services mutualités Vie pratique Outils numériques Sécurité Documentation
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Si vous souhaitez organiser un évènement avec votre service, vous devrez télécharger une fiche évènement depuis le dossier COMMUN (M:), la compléter et l’envoyer par mail à moma-evenements@ umontpellier.fr. Délais • Réservation Maison des Étudiants (3 mois) • Affichage urbain (4 mois) • Autres réalisations (1,5 mois) En cas de demande de prise en charge par l’Institut (cocktail etc.), envoyez un mail préalable avec le nombre de participants à [email protected] en mettant en copie le service communication ([email protected]). RÉSERVATIONS DE SALLE Pour réserver une salle ou un amphithéâtre, vous devrez préciser l’objet de la réservation, le lieu, l’horaire et le nombre de participants. Contactez [email protected]. RÉSERVATION D’UNE VOITURE DANS LE CADRE DE VOS MISSIONS Un véhicule de service (sous réserve d’une accréditation à la conduite du véhicule) peut vous être prêté dans le cadre de vos missions. Pour ce faire, contactez le service des Affaires générales pour le réserver : [email protected]. Vous devrez récupérer les clés, vérifier le niveau d’essence, et récupérer un formulaire à remplir au départ et au retour du véhicule. Pour tout déplacement extérieur, un ordre de mission vous sera demandé.



36 LIVRET D’ACCUEIL DU PERSONNEL



Sommaire



RESSOURCES HUMAINES ET FORMATION Plusieurs applications ont été mises en place par l’Université de Montpellier pour faciliter la gestion de vos congés et de vos formations. L’application ADHOC de l’ENT, personnelle et nominative, vous donne accès à : • La réservation et le suivi de vos congés (à partir de deux mois de présence) • La feuille de présence horaire • La circulaire horaire et congés • Le planning prévisionnel • Les absences et maladies • Les formations



Mot de la directrice L’université Montpellier Management Histoire d’une fusion Offre de formation Démarche qualité



En cas d’arrêt de travail, vous devez la déclarer sans délai à votre supérieur hiérarchique. Il faut également transmettre l’arrêt (volets 2 et 3) dédié au responsable administratif (mail et courrier) dans les 48h. Pour les accidents du travail, vous devrez déclarer l’accident de service ou du travail à votre supérieur hiérarchique, sans délai et au plus tard dans les 24h. Pour plus d’informations, contactez Marion Fabre (B404). L’application Sygefor permet de consulter l’offre de formations proposée pas l’université (dont les concours administratifs), et l’inscription en ligne à celles dédiées aux concours. L’application ne permet par l’inscription aux concours eux-mêmes. Pour cela, vous devrez passer soit par le site de l’Académie de Montpellier, soit par le site du Ministère, en fonction du concours. Pour y accéder, rendez-vous sur votre ENT / Sygefor.



Interlocuteurs Le conseil d’Institut Localisation des services La to-do-list Le campus Services mutualités Vie pratique



ASSISTANCE SOCIALE Ce service est à votre écoute pour vous accompagner dans la résolution de vos difficultés professionnelles, personnelles et familiales (administratif, financier…). Contact : [email protected].



Outils numériques Sécurité Documentation
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NOS OUTILS NUMÉRIQUES ACCÈS WIFI EDUROAM Grâce au réseau EDUROAM, vous disposez d’un accès wifi sur l’ensemble du campus de l’Université de Montpellier (UM). • Identifiant : [email protected] • Mot de passe : le même que celui utilisé pour l’activation de votre compte UM. COMPTE WIFI INVITÉ Pour tous vos rendez-vous, créez un compte invité pour des personnes extérieures avec des codes d’accès provisoire. Connectez-vous via votre ENT, et créez un compte wifi UM-net. https://creation2wifi.umontpellier.fr/



Sommaire Mot de la directrice



RÉSERVATION ORDINATEUR Vo u s p o u ve z demander à réserver un PC auprès de l’accueil des bâtiments B et D. Pensez à so umettre votre demande suffisamment à l’avance.



L’université Montpellier Management Histoire d’une fusion



CENTRE DE SERVICES Pour toute demande d’assistance, soumettez votre demande en créant un nouveau « ticket » via l’ENT / Centre de services, dans lequel vous expliquez votre problème ou besoin, auprès du service dédié : • Communication • Informatique et numérique • Logistique • Patrimoine immobilier • Téléphonie N’hésitez pas à les contacter en cas de besoin.



Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs Le conseil d’Institut Localisation des services La to-do-list



SITE INTERNET DE MONTPELLIER MANAGEMENT De nombreuses informations sont publiées sur le site internet de Montpellier Management : formations, scolarité, recherche, vie sur le campus. http://institut-montpellier-management.fr/ La MESSAGERIE ZIMBRA vous permet de communiquer avec les différents interlocuteurs par le biais de votre nouvelle adresse, d’accéder aux carnets d’adresses, de configurer votre agenda partagé et de planifier des rendez-vous.
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Le campus Services mutualités Vie pratique Outils numériques



Pour toute demande de modification, actualisation et d’ajout de contenu sur le site internet, contactez Célia Coudret, rédactrice print et web au service communication de Montpellier Management (B520). Pensez à mettre en copie [email protected] en cas d’absence.



Sécurité Documentation
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LA SÉCURITE Le pôle sécurité est présent sur le site afin d’assurer la prévention des risques liés à votre environnement de travail. Laura Gagne, responsable du pôle, assure des formations pratiques et théoriques, vérifie les moyens de secours et répond à vos demandes sur cette thématique. • Les risques liés à votre activité : vous trouverez le document unique à cet emplacement : M:\MOMA\_Commun\AFF_GEN\Sécurité. Le registre de santé et sécurité au travail est à votre disposition pour information à l’accueil du bâtiment B. • L’affichage règlementaire : des plans d’évacuation sont situés à chaque étage du bâtiment. • L’évacuation : un tableau d’information sur les personnes en charge de l’évacuation des locaux (guide-file/serre-file) est tenu à jour dans chaque bâtiment. Rejoignez le point de ralliement le plus proche symbolisé par ce panneau, et restez éloigné des fenêtres.



COMMENT RÉAGIR ? En cas d’incendie, d’accident ou de malaise Contacter le PC Sécurité en premier lieu : 04 34 43 24 19, ou Laura Gagne : 06 85 73 30 24. En cas d’absence, contactez Florent Peyras : 06 58 34 63 16. Accès au PC Sécurité : à droite de l’entrée de la Bibliothèque de l’Université. Une trousse de secours est disponible à la loge de votre bâtiment. Les numéros d’urgence (pompiers 18, SAMU 15 et police 17).



SITUATION EXCEPTIONNELLE



Sommaire



En cas d’épisodes cévenols : En fin d’année, dans le sud de la France et en particulier dans notre région, ces épisodes de fortes pluies peuvent causer des inondations localisées. Il est impératif de suivre les directives de l’Université de Montpellier. Des précautions d’usage et un encadrement sont prévus pour la prise en charge du personnel sur site. En cas de situation à multi-victimes : Suivre les instructions de la hiérarchie. Dans ces deux cas, contactez Pascal Mandelbaum, responsable administratif de la structure : 06 24 30 30 27 ou Frédéric Vincent, responsable adjoint du SMR : 06 85 52 70 51. Situation exceptionnelle urgente (maladie virale grave, collègue ou étudiant dans une situation délicate…) : Dans un premier temps, vous devez contacter Pascal Mandelbaum : 06 24 30 30 27. S’il est absent, contactez une des responsables adjointes de la structure : Brigitte Martin (06 14 19 94 40) ou Eliette Monségur (06 31 31 68 21). Les consignes seront rapidement transmises à l’ensemble du personnel et des étudiants de Montpellier Management, par mail et sms.



L’université



Mot de la directrice



Montpellier Management Histoire d’une fusion Offre de formation Démarche qualité Interlocuteurs Le conseil d’Institut Localisation des services La to-do-list Le campus Services mutualités Vie pratique Outils numériques Sécurité Documentation
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LA DOCUMENTATION



Sommaire



Un guide des bonnes pratiques est disponible pour vous aider à vous y retrouver sur le réseau et afin d’optimiser la gestion de vos documents.



Les supports qualité à disposition dans MOMA\_Commun\QUALITE : • Procédure • Formulaire vierge par service • Guide des bonnes pratiques Arborescence Réseau



Mot de la directrice



Les supports de l’institut à disposition dans MOMA\_Commun\ STRUCTURATION : • Organigramme hiérarchique de Montpellier Management • Organigramme du Service Mutualisé Richter (SMR) • Annuaire téléphonique • Organisation administrative des services



Les outils de communication à disposition sur le site internet de Montpellier Management : • Charte graphique et logos • Plaquettes institutionnelles et plaquettes de formation • Rapport d’activité de l’année passée au format PDF : rubrique « L’institut », « Rapports d’activités »



Montpellier Management



Les supports de communication à disposition dans MOMA\_Commun\COMMUNICATION : • Modèles • Vidéos • Outils de communication



Les supports spécifiques à votre intégration : • Fiche de poste • Plan d’intégration personnel • Parfaire, le guide pour tout savoir sur le fonctionnement des établissements de l’enseignement supérieur • Le guide pratique du candidat aux concours IATS



Démarche qualité



L’université



Histoire d’une fusion Offre de formation



Interlocuteurs Le conseil d’Institut Localisation des services



BIENVENUE DANS L’ÉQUIPE MONTPELLIER MANAGEMENT !



La to-do-list Le campus Services mutualités Vie pratique Outils numériques Sécurité Documentation
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SUIVEZ-NOUS !



@MtpManagement @MtpManagement



RETOUR



Montpellier Management Montpellier Management



SITE INTERNET http://institut-montpellier-management.fr/ MONTPELLIER MANAGEMENT Espace Richter Rue Vendémiaire, Bât. B – CS19519 34960 Montpellier cedex 2 ANTENNE DE LOZÈRE Site Orfeuillette La Garde – 48 200 Albaret Ste Marie



- Photos : © Montpellier Management © Happy People - iStock : © mihailomilovanovic - 05/2018



Toutes les vidéos et actualités de Montpellier Management sont aussi sur les réseaux sociaux :
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Mot daccueil du fondateur 
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Rémunération du personnel vacataire 

Saint-Etienne-du-Rouvray. Conseil municipal Séance du 26 juin 2008. Extrait du registre des délibérations du Conseil municipal. Dossier n° 21 | Objet.
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livret du jury 

... et des tÃ¢ches en santÃ© et agro-alimentaire. Pour ce faire, mediHandTrace s'appuie sur l'expertise reconnue de Micro-BE en logiciels et technologies RFID,.
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p. ex., personnel de l'hôtel, autres membres du personnel 

L'ACD doit remplir le formulaire de la chaîne de sécurité, noter le numéro de code de l'échantillon de chaque trousse déposée dans le sac de courrier.
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du gouvernement personnel 2e pdf 

du gouvernement personnel 2e Pdf to any kind of device,whether its your laptop, Kindle or ... If you read lots of books, it can be quite expensiveto buy them.
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Utilisation du livret découverte « L'essentiel du message 

c'est difficile pour moi !) afin de laisser la personne « lutter » avec le texte pour .... repentance, Dieu nous accorde son pardon, la vie éternelle… si un jour tu te ...
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Livret militaire 

legal, a de pouvoir, he east cheart, justifier au moyen de Nez. g ote psa deletar libÃ©ration climitive. Visage. Lhotane asses foyers estanderbprÃ©serter son livet.
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livret d'instructions 

Commencez par former les fronces des morceaux devants N°1, à partir de 6 cm du bord devant selon les crans. Étalez les jusqu'au cran de limite de fronces.
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Personnel communal 

convention dÂ´adhÃ©sion Ã  la mission de conseil et dÂ´assistance juridique et statutaire du centre de gestion ... Nombre de conseillers en exercice : 35. Nombre de ...
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Stand - personnel 

Composer un groupe pour le projet. DÃ©terminer les objectifs. DÃ©terminer votre groupe cible. DÃ©terminer quels produits ou services vous prÃ©senterez.
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delegues du personnel les bonnes pratiques guide a lusage des representants du personnel dbid l4 
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accidents du personnel en intervention - Autoroutes.fr 

3, rue Edmond Valentin â€“ 75007 Paris. TÃ©lÃ©phone : +(33)1 49 55 33 00 â€“ Fax : +(33)1 45 55 84 88 www.autoroutes.fr â€“ Courriel : [email protected]. ASFA â€“ DÃ©partemen t OpÃ©ra tions / Concep tion â€“ rÃ©alisa tion : w w w .wcommunicafion.fr.
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entrees et sortie du personnel dbid 2f2o1 
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passeport pour la france livret du professeur 

Libraryaccess64, Patients Beyond Borders Malaysia Edition Everybodys Guide To ... We have made it easy for you to find a PDF Ebooks without any digging.
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Le livret du retraité - Agirc-Arrco 

2 mars 2016 - confronté à votre propre perte d'autonomie ou à celle d'un proche. Et si je décède ? Vos proches doivent signaler dès que possible à votre caisse de retraite ou à un conseiller retraite Cicas votre décès. Votre conjoint ou ex-conjoint (
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employer du personnel a domicile dbid 2pofk8 
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RÃ©munÃ©ration du personnel vacataire 

judiciaire, ont la responsabilitÃ© d'adresser Ã  tous les Ã©lecteurs une profession de foi et un bulletin de vote de chaque candidat ou de chaque liste, et d'envoyer dans chaque mairie les bulletins de vote. Les collectivitÃ©s doivent dorÃ©navant rÃ©
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association de prevoyance du personnel de ... AWS 

PDF File: Association De Prevoyance Du Personnel De Ladministration Centrale Sciences Sociales -. ADPDPDLCSS-286-PDF. 1/2. ASSOCIATION DE PREVOYANCE. DU PERSONNEL DE. LADMINISTRATION CENTRALE. SCIENCES SOCIALES. ADPDPDLCSS-286-PDF | 88 Page | File Si
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Certificat d'Assistant(e) en gestion du personnel 

... les personnes - travaillant dans l'économie privée ou l'administration publique - ... connaissances et compétences dans la gestion du personnel en entreprise,.
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UNESCO concernant la condition du personnel 

pés et des enseignants à temps partiel de l'enseignement supérieur : Toutes les mesures nécessaires devraient être prises pour garantir l'égalité de chances.
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accidents du personnel en intervention - Autoroutes.fr 

Globalement, ils diminuent de 6 % environ sur la pÃ©riode. Dans le mÃªme temps, les taux d'accidents corporels du personnel d'intervention ou des victimes de ces accidents ont amorcÃ© une franche diminution depuis 2014. Globalement, ils diminuent de 
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rÃ©munÃ©ration du personnel vacataire 

Rapporteur : M. Claude Collin Premier Adjoint. Nombre de Conseillers en ... vacataires seront chargÃ©s du contrÃ´le des billets aux portes de la salle de spectacle.
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livret d'instructions 

Dos Tulle x 2. Back Tulle x 2. Droit fil. Straight grain. № 5. S. M. L. XS. Droit fil. Straight grain. XL. TULLE. Empiècement bas devant Tulle x 2 Low Front Tulle x 2.Termes manquants :
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livret jeu 

r dans le monde souterrain. Il faut pour cela prononcer la phrase magique au-dessus de la fontaine de Perpezac mais plusieurs mots se sont effacÃ©s du grimoire ...
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Report livret d'accueil du personnel
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