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MISSIONS D’ENSEIGNANT-E RESPONSABLE DE PARCOURS
(LANGUE DE SPECIALITE)

A - PERIMETRE DE RESPONSABILITE

Assurer la coordination pour une ou plusieurs filieres de spécialité (Licence, Master, ou
autres parcours disciplinaires), incluant la planification des groupes, des contenus, le suivi
des effectifs, la gestion des intervenants et les contacts avec les équipes des
composantes concernées.

Nombre de parcours + détail :

Nombre de groupes par semestre et total :

Nombre d’étudiants par semestre :

Nombre d’intervenants + liste :

B - MISSIONS GENERALES

Coordonner la mise en place de groupes et des parcours : constitution des groupes,
répartition des étudiants selon les niveaux, gestion ou/et coordination des emplois du
temps et des salles.

Constituer et coordonner une équipe d’intervenants :

o Accueil accompagnement des nouveaux collégues
o Reéunions d’harmonisation des pratiques

Mettre en place un outil de collaboration pour les intervenants (permettant le partage des
informations utiles, contacts, criteres d’évaluation, syllabi, MCC, offres de cours et
formation complémentaire, offre de certification...)

S’assurer que les étudiants aient facilement accés aux informations pratiques du SDL :
informations sur les cours, les inscriptions, les certifications, les contacts utiles au SDL.
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Veiller a la mise a disposition des informations actualisées sur le site du SDL ou le cas
échéant sur le livret des étudiants.

Concevoir et mettre a jour les contenus pédagogiques (supports de cours, Moodle,
documents techniques) en lien avec I'équipe.

Concevoir et coordonner en lien avec I'équipe, I'harmonisation et la gestion des
évaluations (contrOles continus, examens terminaux, 2émes sessions).

Participer aux réunions et amphis de rentrée, aux jurys et aux commissions
pédagogiques.

S’assurer du suivi et accompagnement des étudiants (réponses aux sollicitations,
encadrement SHN/AHN, suivi des étudiants internationaux ou bilingues).

Assurer une communication réguliére avec I'ensemble des responsables de parcours, les
scolarités des UFR et du Service des Langues et avec la Direction du SDL.

Centraliser et transmettre les notes.

Organiser et veiller au bon déroulement les sessions rattrapages (disponibilité des sujets,
des enseignants, saisie des notes).

C - MISSIONS SPECIFIQUES
Veiller a la cohérence des cours avec les objectifs et contenus pédagogiques de la filiere
(anglais scientifique, technique, professionnel...) en lien avec les enseignants de langue
et les responsables de formation.

En fonction des filieres, proposer et organiser des événements pédagogiques
intégrés aux cursus (présentations orales, posters scientifiques, projets
interdisciplinaires) en lien avec les responsables et enseignants des spécialités
des filiéres .

Participer a la création de ressources linguistiques spécialisées (vocabulaire technique,
documents authentiques issus de la recherche ou du milieu professionnel).

Coordonner la mise a disposition d’outils spécifiques : tests de positionnement type SELF,
parcours tutorés, plateformes pédagogiques dédiées...

Encadrer et former les tuteurs intervenant dans les formations nécessitant du tutorat.
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