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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 meéne des recherches sur
I'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 francais sur cette partie du monde.

Fondé en 1986, I'nstitut 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 pdle
pluridisciplinaire de recherche sur la rive sud de la Méditerranée. Sa création entérine I'élargissement
a 'ensemble du monde musulman mediterranéen 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 francais a I'etranger.

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

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

Pdle histoire et Islamologie : Objets et pratiques
Pdle Langues, Littérature, Linquistique

Pdle Sciences Sociales du Contemporain

Les axes transversaux
Les axes transversaux sont au nombre de cing.
= Circulations, Espaces, Régulations

= Conditions de Production des Savoirs dans et sur les Sociétés Arabes et Musulmanes

= Groupe d'Etudes Iraniennes

= Politiques Educatives, Pratiques Pédagogiques et Interactions Sociales dans les Sociétés
Musulmanes d’Europe et du Monde Arabe

= Recherche, Arts et Pratiques Numériques

2. ORGANIGRAMME

https://www.iremam.cnrs.fr/sites/default/files/2021-10/Organigramme _iremam-2021%281%29%20%281%29.pdf
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3. PLAN DE L'UNITE

Plan des locaux au 1° janvier 2023




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, & 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 I'appui que chacun d’eux
peut vous apporter.

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

Animation & Coordination scientifique — Francois 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

Francois Siino est chargé de coordination scientifique, de publications dans le champ
d'étude de ''REMAM 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.



https://iremam.cnrs.fr/fr/annuaire-membres
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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

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

Page personnelle : https://www.iremam.cnrs.fr/frivayssiere-christelle

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

Christelle Vayssiere, réferente Webcontrat, Canopé, Réséda, Agate et Ariane, est a votre
écoute pour toutes questions relatives a votre arrivée et intégration a ''REMAM, 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 matiere
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



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 ''REMAM.

Edition / Responsable éditoriale — Publications multisupports de 'IREMAM - L’Année du
Maghreb, 'Encyclopédie Berbere — Sabine Partouche — IEHC CNRS

Contact : sabine.partouche@univ-amu.fr - Tél. +33 (0)4 42 52 49 64 — Bureau A 246

Page personnelle : https://www.iremam.cnrs.fr/fr/partouche-sabine

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

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 télétravalil : le lundi, le mercredi et le vendredi



mailto:marie-pierre.oulie@univ-amu.fr
https://www.iremam.cnrs.fr/fr/oulie-marie-pierre
mailto:myriam.laakili@univ-amu.fr
https://www.iremam.cnrs.fr/fr/laakili-myriam
mailto:sabine.partouche@univ-amu.fr
https://www.iremam.cnrs.fr/fr/partouche-sabine
http://remmm.revues.org/
http://remmm.revues.org/
https://hal.archives-ouvertes.fr/IREMAM
mailto:veronique.litaudon@univ-amu.fr
https://www.iremam.cnrs.fr/fr/litaudon-veronique
mailto:isabelle.lenoir@univ-amu.fr
https://www.iremam.cnrs.fr/fr/lenoir-isabelle

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 geére 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
Francois 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/frlespace-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 reégles de vie en collectivite.

Annexe 10 : Les Doctorants de I'IREMAM

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

Vous trouverez ci-dessous divers points du quotidien.

Accéder a I'intranet du Laboratoire

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

Acceder 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 :

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 & I'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'accés est sécurisé.

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

Pour acceéder 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 l'utilisation de Magelan : https://e-dem.cnrs.fr/jira/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'Intranet du CNRS les modalités pratiques :
https://intranet.cnrs.fr/Cnrs_pratique/si/pratique/Pages/Messagerie-bal.aspx#ba
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 =>
Francais/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 I'lREMAM

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

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

Contactez Christelle Vayssiere — 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 hien 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

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

Pour les cas de cotutelle de these rattachée a I'lREMAM, 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 rémuneré par le CNRS ou ’AMU rattaché
statutairement a 'lREMAM

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 I''REMAM

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

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 ».

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 lI'agent doit faire aupres de sa tutelle (voir les
procédures en annexe 7 et 8)

Annexe 1 : Tutoriel interne — L'application CNRS « AGATE TEMPO » - Dép6t 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-informatigue @univ-amu.fr

Les coordonnées du service informatique de la MMSH :

Vincent Bayle — Responsable du service — +33 (0)4 42 52 40 59
Alberto Sotto — +33 (0)4 42 52 40 77

Pascal Marteau — +33 (0)4 42 52 49 55

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 defaillante...

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 I'accueil au
04 42 52 40 00.

Documents Hygiene & Sécurité

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

» Le Registre Santé Sécurité
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» La procédure a suivre lors d’'un Accident de travail (agents CNRS & AMU)

» Nos 2 livrets : le Livret d'accueil Prévention et Sécurité pour les nouveaux entrants & le Livret
d’'accueil (acces sur le fonctionnement de I'Unité)

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 pas le cas, et/ou si vous avez des questions a
ce sujet, n'hésitez pas a contacter Christelle Vayssiere - 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 'ENT :

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

Annexe 5 - Tutoriel interne — La procédure pour acceder 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 'IlREMAM de
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savoir quand est-ce gu'ils peuvent passer vous voir. (Annexe 1 — Tutoriel interne — L'application CNRS
« AGATE TEMPO »).

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 I'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 I’AMU

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

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

11 faut sélectionner dans notre menu : Fichier / Imprimer, les coordonnées de 1" 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 vayssiere@univ-amu fr) et qu’ils impriment a partir d un
des deux ordinateurs de la salle des Doctorants. Chaque impression est ainsi identifiée.

Imprimer sur le Konica - bureau A 261

Méme procédure que pour le photocopieur Toshiba par contre les coordonnées de I'imprimante sont :

IREMAM-BatA-Et2-A261-Kon-C284e-sur IMPRESSION.mmsh.fr
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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'l'remam 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 Vayssiere - christelle.vayssiere@univ-amu.fr

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

Votre ordinateur vient de rendre I'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 hien mentionner sur votre demande de devis AMU votre besoin en souris,
cables particuliers permettant la liaison avec un éventuel 2nd écran, un 2nd écran et un USB-C Mobile
Adapter DELL (appelé égalementun 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'Unite

L’ensemble des agents statutaires figurent dans I'application « Agate Tempo » et y enregistrent leur
propre planning.
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Chaque agent inscrit dans Réséda dispose de code d'accés « 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 » - Dépdt d’une absence &
visualisation du calendrier général du personnel

Si toutefois vous avez égaré votre identifiant « Janus » ou si vous rencontrez un souci de dépét, 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 :
drl2.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 Vayssiére
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. Michele 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
Sivous 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.
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| 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 & 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 tot et veérifier 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 dependez.

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 Vayssiere. 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 tres utile pour les autres agents déja en poste depuis
quelques années. Cette formation est administrée localement par I'assistant de prévention et de



mailto:Mmsh-urgence-informatique@univ-amu.fr

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’accés 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 duquel les invités
internationaux peuvent effectuer directement leur réservation de logement.

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

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

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

Merci de vous rapprocher au plus tot de Marie-Pierre Oulié (marie-pierre.oulie @univ-amu.fr)
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ANNEXE 1

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









ANNEXE 2

Tutoriel interne
L’application CNRS « Ariane »
(dép6t d’'une demande de cumul d’emploi
pour un agent CNRS)



ARTANEY
il
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

1
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.

Acceder a Ariane

pour déposer des demandes de cumuls,
des demandes de remboursement des titres de transport..

Maintenant que votre contrat est bien enregistre, il faut vous connecter sur '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 :
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Suite-de-"écranf

1

Les demandes d'autorisation de cumul se trouvent dans I'encadré : Formulaires recommandés, 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 :

e un changement de RIB,

e unremboursement de frais de transport,
e |a transmission d’arrét maladie,

e |e supplément familial de traitement,

e |ademande de formation CNRS,

e une demande de cumul d’emploi...




ANNEXE 3

Tutoriel interne
Les formations



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

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

Christelle Vayssiére
















(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.
















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/







ANNEXE 4

Tutoriel interne

La procédure des déclarations d’accident
pour les agents CNRS et AMU rattachées a I'lIREMAM















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 FENT
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Edition en ligne Télé-Damandes Uitisateur
MES FAVORIS

MES PLUS FREQUENTES

= ¥ B @ = M 85 o=

Annuaire AMU Buide des Imprmeria ARES Consultation Zoom GEFORP Mon: profil Mon empldi du Remboursement
Procedures des maichés SESAME temps {ADE) titres transport
Sélectionner DRH - Direction des ressources Humaines, puis, Procédures,

Recrutement/concours/titularisation, Recrutement des agents, Recrutement des vacataires
d’enseignement et enfin Cumul d'activités

A

¥ 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




(Modéle du document ci-apres)
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Tutoriel interne
Le télétravail pour les agents AMU

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

WEN =it ( 'tix*Ma_[;_E'{Eje @ Cstele VAYSSIERE
universite =

MES OUTILS DE BASE

= 1y Y N ¥e ® .
w e ‘ -- es ar
AMUbox Ma Qe 2 B Compte Lecteur Aide en ligne; oy d
exition en figne Téla-Demandes Ltiisataur
MES FAVORIS

MESPLUS FREQUENTES

E ¥ B % @ 6 A &5 = 2

Annuaire AMU Guide des Imprmeria Consultation Zoom GEFORP Maon profil Mon empldi du Remboursement
Procédures des marchés SESAME temnps {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

o

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

A




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

Alqull-mf,apféﬁgle GUIDE DES PROCEDURES

Sociolement engogeée

ACCUEIL RIDE ET LEXIQUE MES ABONNEMENTS COMTACT

ACCES DIRECT

Acruell » ORH » Guides destinés aux agents
TELETRAVAIL

Autres documents

AU-DRH-1C Charte du déploiement du téletravail

AU-DRH-11 (parte droit 4 la décannexion

AU-DRH-4 Grile auto svaluation encadrant

Ail-DRH-5 Gyllle auto évaluation agent

a DRH

~ Guides destinés aux agents
= Participation & la protection sodiale
complémantaira sants
= Rupture conventionnellz
o Tél&travail
= Accdent et maladie professionnelle

e Avancement des BIATSS

MDdES c}pérat ires A = Avancement des enseignants-
chercheurs
@ Modile dinNailation E'il;l{_‘tr'.qug o j:’r-"l:::::: il'l'!&'l'lﬁgi:‘l'l'l-_llli da service
e Congé pour recherches ou conuersions
themabiques (CRLCT)
GLIidES o o Congés annuels et CET
= Entretien professionnel individuel des
GU-DRH-10 2 INlétravail démétérialisde BIATSS

Vous pouvez egalement saisir {la référence

e Indemnités de Départ Volontairs (I04)

& Mobilité des enseignants-chercheurs
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du document que vous souhaitez ouvrir

GUIDE DES PROCEDURES

Socialemelnt engogée

ACCUEIL AIDE ET LEXIQUE MES ABONMNEMENTS CONTACT

Rechercher une procédure

ACCES DIRECT

Saisir par exemple : GU-DRH-10

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




Guide de demande de télétravail dématérialisée — GU-DRH-10

(Modeéle de la 1¢r page du guide)

Guide de
demande de
teletravail
déematerialisée
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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 enregistre, 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

i
Lorsque-votre-connexion-est-bonne-vous-accédez-a-la-plateforme-et-obtenez-ce-masque™-1
L1

Sélectionnez « Temps de travail »



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

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

Vous remplissez le formulaire en ligne sans oublier d’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.

Sivous 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 l'utiliser depuis n'importe quel périphérique et
accéder a vos donnees depuis n'importe quel lieu.

Demain vous vous retrouvez a I'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

Qo

7]
Drossier AMUBox
- Raccourci

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

https://dosi.univ-amu.fr/fr

Sélectionner « Vos outils numériques »

A

Cliquer sur AMUBoOX



https://dud.univ-amu.fr/amubox
https://dosi.univ-amu.fr/fr

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 guelgques 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 automatiguement 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 ? 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 alternative 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 confidentialté 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

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

Cliquer ici pour continuer

Vous pouvez accéder
aux explications
détaillées (CGU) de
MyCore a partir du
lien



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

v

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 & 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.



https://ods.cnrs.fr/my_core.php
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1) L’accés a la salle A249

Vous pouvez accéder librement & 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 |'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 communigquer ce code
aux autres etudiants extérieurs a 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 & €105

Ces salles ne disposent d’oucun matériel informatique mais restent de bons espaces de travail,
Proche du Bureau des Doctorants se trouve le bureau International A248. Comme son nom
I'indigue ce bureau est desting & I'accueil international. Cependant, si vous vous retrouvez
trop nombreux & occuper le bureau A249, que vous recherchez un autre espace de travail et
qu’il y a de la place dans ce bureau, vous pouvez venir I'occuper. N'hésitez pas 3 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 possibilite 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'IREMAM.

Avec la préoccupation de disposer de 12 casiers vacants de maniére journaligre et de limiter
au mieux tout risque d’infraction, nous vous demandons de les vider au minimum a la fin de
chaque semaine et de laisser la clef sur le casier méme.

Toute perte de clef de votre casier entraine de votre part le remplacement de celle-ci a4 vos
frais.

Si toutefois votre casier viendrait a rester fermé au-deld d'une semaine il faut en avertir
Christelle Vayssiére, sachant que sans raison valable et sans visite de votre part a 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 I"'ouverture d'un compte auprés de
Christelle Vayssiére.




La délivrance d'un compte informatigue permet a chague doctorant de pouvoir travailler sur
son propre espace de travail sans pouvoir accéder aux espaces des collégues.
Ce compte permet également d’accéder et d'imprimer sur le copieur Toshiba {en face du

bureau AZ281). Nous comptons sur votre utilisation mesurée dans le respect de
I'environnement.

5i vous souhaitez faire des photocopies, il faut que vous scanniez les documents au préalable

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

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

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 & 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'entree de la MMSH et non dans les
petites poubelles de bureau. Ces containers se trouvent, en entrant a la MMSH, aprés la
barriére, sur votre droite. Personne a I'lremam a pour fonction d'évacuer les cartons et

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

4) L’hygiéne
Tout Doctorant de I'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 gobelets, papiers,

brouillons, vétements... Des produits nettoyants ainsi que du papier absorbant sont a votre

disposition sur demande.

N’associez pas ces conditions & un caractére drastique, il faut bien avoir & I'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 necessaire d'etablir
certaines régles de vie en collectivité afin que tout le monde puisse exploiter de fagon
optimale les ressources que le Laboratoire se fait un plaisir de mettre & votre disposition.

Christelle Vayssiére

Christelle.vayssiere@univ-amu.fr
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