INSTITUT SUPERIEUR DU TOURISME,

ISHA § 7 e ,
J DE L'HOTELLERIE ET DE L'ALIMENTATION

UNIVERSITE TOULOUSE
Jean Jaures

Mise a jour janvier 2026

LIVRET
D'ACCUEIL

DES VACATAIRES
ENSEIGNANTS

= www.univ-tlse2.fr



https://www.isthia.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.univ-tlse2.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.isthia.fr/
https://www.univ-tlse2.fr/

INFORMATIONS GENERALES

1.Dossier de chargé de cours

2.Espace Numérique de Travail (ENT)

3.Probleme de connexion a I'ENT et/ou d'acces a SAGHE
4.Carte professionnelle

h.Frais de déplacements

&’

ELEMENTS PRATIQUES AUTOUR DES COURS

L
1.Agendas de cours

2.Plateforme pédagogique IRIS
3.Emargement des étudiants
4.Etudiants en situation de handicap
5.Equipement des salles
6.Connexion WiFi

7.Reprographie de documents

SECURITE

REPERER L’ISTHIA

Plan site Toulouse
Plan site Foix
Plan site Cahors
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1. Dossier de chargé de cours

Vous avez accepté d'intervenir a I'lSTHIA - Université Toulouse - Jean Jaures et nous vous en remercions.
AVANT* vos interventions, vous devez réaliser votre dossier administratif via la plateforme

Cette procédure sera finalisée par un « contrat d'engagement » avec I'Université.
Elle s'effectue en deux temps. Vous devez :

ﬂ Vérifier que vous pouvez étre rémunéré en tant que vacataire enseignant (cf. document regu).

ﬂ Fournir les informations ci-dessous par mail a CsElEhbdeElci@tipl A7 58 pour qu'elle puisse créer votre

dossier numerique :
- Date de naissance,
- Situation professionnelle,
- Numéro de téléphone portable,
- Adresse mail choisie pour toute correspondance,
- CV détaillé et complet (adresse, date naissance, etc. doivent y figurer).

Lorsque le dossier sera créé, vous recevrez un mail de €l R oA @I ARV

Le dossier est créé dans la journée, si vous n'avez pas recu le mail penser a vérifier vos SPAMS.
ﬂ Créer/activer votre compte ENT (cf. page 5) a partir du lien regu dans le mail.

- Compléter et fournir les documents demandés dans les différents onglets.
N'oubliez pas de valider a chaque onglet.
Dans le cas contraire, votre dossier ne pourra pas étre traité.

Ces étapes effectuées, les services RH de l'université vont vérifier les informations et établiront le « contrat
d'engagement » signeé par la Présidente de I'Université Toulouse - Jean Jaures.

*Si vous étes intervenu sans avoir finalisé votre dossier et que les services RH estiment, aprés vérification, que vous n’avez pas les
droits, vous ne serez pas payé des heures faites.
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2. Espace Numérique de Travail (ENT)

L'acces a I'ENT se fait par le site de I'Université > @RI

De cet environnement, vous aurez la possibilité d'accéder a différentes données/informations :

- Votre dossier administratif dans la partie « MON ESPACE » > Service d’'enseignement et paiement des heures,
- L'accés a vos bulletins de salaires via « 'ENSAP »,

- Différentes ressources numériques dans la partie « BIBLIOTHEQUES »,

- L'annuaire de I'Université,

- Des « OUTILS NUMERIQUES ».

Les onglets comme « UNIVERSITE », « PERSONNELS » vous apporterons également des informations utiles.
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Une fois votre compte ENT créé, vous devez faire les démarches pour obtenir une carte professionnelle
(cf. page 6) et vous bénéficierez d'un adresse mail prenom.nom@univ-tise2.fr.
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3. Probleme de connexion a ’ENT et/ou d’acces a SAGHE

L'acces a I'ENT se fait par le site de I'Université > @5 NNl

Vous vous étes déja connecté sur votre ENT et vous avez commencé votre dossier SAGHE, mais vous n'arrivez plus a y accéder.

[l vous faut revenir sur votre ENT :
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Plateforme EMILE gestion-saghe@univ-tlse2.fr
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4. Carte professionnelle ot
CONTRACTUEL ADMINISTRATIF
Elle vous sera indispensable sur le site toulousain pour : NOM
PRENOM

)

izl

Accéder au parking des personnels, .
Accéder aux salles de cours de I'ISTHIA,

Déjeuner dans les restaurants du CROUS,

Emprunter des documents dans les bibliothéques du campus.

Elle doit étre actualisée a chacune de vos interventions sur la borne prévue a cet effet, a I'entrée du batiment
ISTHIA (Candilis), ou au parking voiture si vous l'utilisez.

| Nous vous invitons a en faire la demande dés que vous avez commencé a compléter votre dossier SAGHE.

Pour I'obtenir, il vous faut :
ﬂ Créer ou prolonger votre compte ENT UT2J : lien regu dans le mail de saghe-ut2j@univ-tise2.fr (cf. page 4).

a Au minimum 15 jours avant votre intervention, transmettre le formulaire téléchargeable@accompagné

d'une photo numérique a dpe@univ-tise2.fr, copie a Quile R TE@I AP |

Q Récupérer votre carte dans le bureau de Michelle Forestié, a I'accueil de I'lSTHIA Toulouse, qui se chargera
de vous faire délivrer les acces par le service Patrimoine.

DU LUNDI AU VENDREDI

ENTRE 8H ET 12H

Si vous étes déja en possession de votre carte, OU ENTRE 13H ET 16H
merci de ne pas tenir compte de cette information.

LES PERSONNES EXERCANT SOUS STATUT BENEVOLE NE PEUVENT PAS AVOIR DE CARTE PROFESSIONNELLE.
CETTE REGLE EST APPLIQUEE DEPUIS 2015 SUR TOUT LE SITE DE L'UNIVERSITE.
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S. Frais de déplacements

L'ISTHIA a la possibilité de prendre en charge vos frais de déplacements sous certaines conditions.
Pour cela, merci de vous rapprocher de pour connaitre la procédure.

Pour des questions d'assurances et de responsabilités de l'université, les demandes doivent obligatoirement étre
effectuées AVANT le déplacement.

Les demandes de billets d'avion/de train doivent étre précises : jours, horaires d’arrivée et de retour, aéroport ou
gare d'arrivée et de départ ; et étre faites au minimum 10 jours ouvrés avant le déplacement.

Si le délai n'est pas respecté, vous devrez prendre vous-méme vos billets.

iy
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LORS DE VOTRE PREMIERE INTERVENTION A L'ISTHIA,

MERCI DE VOUS PRESENTER A L'ACCUEIL.

1. Agendas de cours

Vous accédez a I'agenda de votre formation en cliquant sur le lien correspondant ; vous y trouverez le numéro de
salle, la discipline et les horaires.

Licences 1& 2 Masters 1& 2
Tourisme, Hotellerie, Alimentation (THA) Tourism, Hospitality and Food Studies (THFS)
Management et Ingénierie du Tourisme (MIT)
Licences 3 Management en Hotellerie Restauration (MHR)
Ingénierie Hoteliere et de Restauration (IHR) Tourisme et Développement (TD)
Management de la Restauration Collective (MRC) TIC Appliquées au Développement des Territoires Touristiques (TIC ADTT)
Management en Hétellerie Restauration (MHR) Sciences Sociales appliquées a I'Alimentation (SSAA)
Tourism, Hospitality and Food Studies (THFS) Management et Ingénierie de la Restauration Collective (MIRC)
Management et Ingénierie du Tourisme (MIT) Gastronomie, Vins, Cultures et Sociétés (GVCS)

Tourisme et Développement (TD)
Sociologie et Anthropologie de I'Alimentation (SAA)

Licences professionnelles
Développement Durable des Territoires par I'e-Commerce et par I'e-Tourisme (DDT eCeT)

NTIC appliquées au tourisme (NTIC) I Toulouse
Gardien de Refuge de Montagne et Gestionnaire de Gite (GRM GG) I Foix
Guide Conférencier (GC) B Cahors
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2. Plateforme pédagogique IRIS

Depuis I'ENT, vous avez acces a la plateforme IRIS permet de partager aux étudiants des ressources pédagogiques
qui enrichissent les cours en présentiel (cours, supports), ou bien de suivre des formations complétes a distance.

La plateforme propose des outils de communication (messagerie, chat, forum) qui facilitent les échanges entre
groupes d'usagers, et permettent I'expression libre (blog).

Les étudiants sont inscrits automatiquement dans ces espaces de cours des que leur inscription administrative est
réalisée.

ACCEDER A IRIS
Depuis MON ESPACE : .
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paiement dis heunes (SAGHE)

3 Gestion de congés (GECO)
| saisio des notes
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& Portfolio Mahara

B mon nscriPTION

i universiTE

5T FORMATION & VIE ETUDIANTE
& RECHERCHE

SERVICE COMMUM DE LA
DOCUMENTATION

B4, PERSONNELS

@ RESSOURCES TECHNIQUES &
LOGISTIQUES

. S'INSCRIRE SUR IRIS
v Rendez-vous sur MINGUS :

.y DEMANDER L'INSCRIPTION EN TANT QUE « EDITEUR »

AUX UE SOUHAITEES EN REMPLISSANT LE
QUESTIONNAIRE.

Renseignez bien les codes exacts des UE concernées sous la forme HT................
(a retrouver sur les MCCC ou sur l'onglet programme de votre formation).

Des réception du mail de confirmation de Mingus, vous aurez acces a vos UE sur IRIS, mais également sur

IRIS - Exams
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3. Emargement des étudiants

Les feuilles d'émargement a faire signer par les étudiants sont obligatoires pour tous les cours.
Les stagiaires de la formation continue vous présenteront une feuille d'émargement complémentaire a signer, liée a leur statut.

Merci de bien préciser votre nom, I'UE, la matiéere et la date sur chaque feuille.

Elles sont a récupérer avant et a déposer apres chaque cours :

TOULOUSE dans les bannettes bleues « émargement » de la salle des enseignants,
FOIX dans les bannettes bleues « émargement » de la salle de reprographie
CAHORS dans la bannette face au bureau 2.07

4. Etudiants en situation de handicap

L'Université Toulouse - Jean Jaurés est engagée dans une politique volontariste en matiere d'accompagnement
des personnes en situation de handicap.

Vous étes susceptibles d'accueillir un.e étudiant.e en situation de handicap dans vos cours. En cas de questions,
voici les contacts de réeférence a I'ISTHIA :

CCEICINCELERLLDDER amandine.rochedy@univ-tise2.fr
Référente administrative Ceel[lE@UTN A AT
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MERC| DE BIEN VERIFIER LA FERMETURE DES FENETRES,

. DES PORTES, ET L'EXTINCTION DES LUMIERES DES QUE
o VOUS QUITTEZ UNE SALLE DE COURS.
S. Equipement des salles

| Dans chaque salle de cours, un vidéoprojecteur est a votre disposition.
En cas de dysfonctionnements, contactez la MIN.

Dispositifs de projection Pas d'image ?

DigPLAY
e . Veérifier I'all ide jecteur P 1.
= m - — ———=vers ordinateur umage du vidéoproj L2 n
= / —
ou

[".".'] Vérifier la sélection des sources [m- ]
E e ——— -'?n _..@ +vers ordinateur JE

Extron
Vérifier les branchements @@

Pas la bonne connectique ?

Vérifier les parametres d’'affichage
@ @ @ Sur Windows : Sur macOs ;
sk USE-C VGA M| R4S

. i 2 q
La Maison de I'lmage et du Numérique peut vous préter des adaptateurs ! > WINDOWS + P > Dupliquer > Préferences Systéme > Moniteurs > Disposition > Recopie vidéo
(:} MINGUS Un probléme urgent 7 La Maison de I'lmage et du Numérique vous dépanne.

page daccweil de FENT 06 59 47 82 70

Matériel disponible a I'emprunt

Vous avez la possibilité d'emprunter du petit matériel audiovisuel (adaptateurs, cables...) auprés de I'accueil de
I'ISTHIA de chaque site.

A la fin de vos cours, merci de rapporter impérativement tout ce que vous avez emprunté au bureau de I'accueil.

6. Connexion WiFi
Vous avez la possibilité de vous connecter aux réseaux WiFi « EDUROAM », « WSECURE » ou « WIFI-UT2J-S » de

I'Université en fonction des sites, en utilisant votre identifiant Folssiong qeipi@iniie a2 i et votre

Cet identifiant ne sera actif que lorsque vous aurez créé ou prolongé votre compte ENT (cf. page 4).

11



7. Reprographie supports de cours

Pour la reprographie de documents volumineux, I'Université Toulouse - Jean Jaurés dispose d'un service imprimerie.
Toute demande doit étre envoyée sous format PDF, au moins 10 jours a l'avance.

TOULOUSE @BUERGIMIIN-ICININVEIN:YAI® FOIX @RUIERIDCIIINAIN:VYAI® CAHORS @RUIERELDISCIIINAI VAL

Merci d'indiquer le nombre de copies utiles ainsi que la formation concernée pour faciliter les commandes.

| En appoint, des imprimantes sont a votre disposition sur les différents sites.

TOULQUSE trois possibilités pour s'authentifier sur les 3 copieurs :
Situés dans : la salle de travail commune, le hall d’entrée, le couloir des bureaux administratifs

Option 1. Présenter votre carte professionnelle (pour la Tére utilisation, I'identifiant et le mot de passe ENT vous seront demandés)
Option 2. Saisir votre identifiant (20 caractéres maximum) et votre mot de passe ENT
Option 3. Saisir votre code personnel a 7 chiffres recu sur votre mail prenom.nom@univ-tlse2.fr

En cas de besoin, contactez imprimerie@univ-tlse2.fr.

A Foix et Cahors, utilisez votre carte professionnelle ou le code invité :  FOIX code invité FIEREIENE

T copieur : salle de reprographie

CAHORS code invité Ao

T copieur : secrétariat de I'ISTHIA

A

Devant chaque
photocopieur, vous
trouverez des consignes
pour vous guider dans
I'utilisation des machines,
ainsi que la procédure a
suivre en cas de panne.

[P  SCANNER DES DOCUMENTS VOLUMINEUX  Wrtsmuce
SHAR (utilisation d'un lien de transfert) =

12
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VOUS ETES RESPONSABLE, EN TANT QU’INTERVENANT,
DE VOTRE GROUPE D’ETUDIANTS.

| En cas d’accident / malaise
CAMPUS DE TOULOUSE

de I'Université Toulouse - Jean Jaures au 05 6150 47 81

et tenir informée Michelle Forestié a I'accueil du batiment ISTHIA. Nous vous conseillons d'enregistrer ce numéro
dans votre répertoire.

CAMPUS DE FOIX & CAHORS

s secours par les numéros d'urgence®

et tenir informées Séverine Bernére a I'accueil du batiment ISTHIA a Foix, et Marie-Ange Florentin au bureau 2.07 a Cahors.

| En cas de fonctionnement de 'alarme sonore K iK3"Z- 2l ile1s

Sortez de la classe dans le calme, I'enseignant en dernier, et fermez la porte.

A TOULOUSE et CAHORS : suivez les consignes des personnes guides jusqu'au point de rassemblement.
A FOIX : guidez votre groupe d'étudiants jusqu’au point de rassemblement.

Y Si, dans votre effectif, il y a une personne a mobilité réduite et qu'elle ne peut pas évacuer avec le groupe,
- (E\, l'accompagner dans un espace d'attente sécurisé et attendre les secours.

Vous aurez au préalable demandé aux personnes valides de signaler votre présence aux services de sécurite.

Numéros d’urgence :  Urgence médicale 15 €I ov 112 (MR DI N

Situation de péril ou accident 18 Signaler une infraction 17

Personnes sourdes, sourdaveugles, malentendantes et aphasiques 114




| Toulouse : En cas de fonctionnement de alarme sonore m

Ecoutez les consignes de I'alarme.

Enfermez-vous. Eloignez-vous des portes, fenétres et murs. Eteignez les lumiéres.
Faites silence (téléphones portables en mode silencieux, vibreur désactivé).
Rassurez les personnes manifestant un stress.

Attendez l'intervention du service de sécurité.

Des exercices ont lieu régulierement. Vous devez y prendre part.

POUR PLUS DE PRECISIONS SUR LA SECURITE A L'UNIVERSITE :

NUMEROS ACCUEIL ISTHIA :
TOULOUSE - 05 6150 23 68

PLANS D’EVACUATION FOIX - 05 610219 74

mm Campus de Toulouse CAHORS - 05 65 23 46 04

Ecouter, protéger, agir

L'Université Toulouse - Jean Jaures s'oppose a toute forme de violence et/ou de discrimination. Elle accentue son

CHIED NI W R CRCTNE TR IS VIR CRE NI CRER PLATEFORME DE SIGNALEMENT

Sa mission ? Permettre a chaque membre de la communauté universitaire, victime ou témoin, d'étre écoutg,
protége et de soutenir l'institution dans ses moyens d'agir.
15
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REPERER L’ISTHIA

TOULOUSE - FOIX - CAHORS

ISHIA
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