	Fiche de poste : preneur de notes
	



	Service de rattachement
	Service d’accompagnement des étudiants handicapés.

	Contact
	Relais handicap de votre composante.

	Statut juridique du contrat
	Conformément à l’article D811-1 du DÉCRET n°2015-652 du 10 juin 2015 - art. 

En application des dispositions de l'article L. 811-2, les étudiants sont associés à l'accueil des nouveaux étudiants, à l'animation de la vie des établissements d'enseignement supérieur et aux activités d'aide à l'insertion professionnelle. A cette fin, ils peuvent être recrutés, par contrat, par les présidents et les directeurs des établissements publics d'enseignement supérieur pour exercer les activités suivantes : 
1° Accueil des étudiants ; 
2° Assistance et accompagnement des étudiants handicapés ; 
3° Tutorat ; 
4° Soutien informatique et aide à l'utilisation des nouvelles technologies ; 
5° Service d'appui aux personnels des bibliothèques ; 
6° Animations culturelles, scientifiques, sportives et sociales ; 
7° Aide à l'insertion professionnelle ; 
8° Promotion de l'offre de formation.



	Nombre d’heures du contrat
	Conformément à l’article D811-3 du DÉCRET n°2015-652 du 10 juin 2015 - art. 

La durée effective de travail ne peut excéder 110 heures entre le 1er septembre et le10 juillet de l’année universitaire en cours au moment de la signature. Ces durées maximales sont réduites au prorata de la durée du contrat sur chacune des périodes considérées.




	Description de l’emploi
	- Prise de note, pour un étudiant bénéficiaire d’aménagement d’études ;

- Remise de l’ensemble des notes prises pour chaque cours dans un délai raisonnable (dans les 72 heures) ;
-  Être assidu durant toute l’année universitaire ;

- Les notes doivent être claires et reprendre l’ensemble des cours.

	Recommandations
	- Le preneur de note est un étudiant de la même promotion ou un étudiant plus avancé d’une autre promotion.

- Le preneur de note peut être trouvé par l’étudiant bénéficiaire des aménagements d’études.
- le preneur de notes s’engage à ne divulguer aucune information pouvant nuire, de quelque façon que ce soit, à l’étudiant bénéficiaire (voir article 3-2 du règlement intérieur de l’université de Versailles Saint Quentin-en-Yvelines).

	Obligation de l’étudiant
	L'étudiant recruté en application de la présente section s'engage à respecter l'ensemble des obligations liées à son inscription dans un cycle d'études. S'il interrompt ses études, manque à l'obligation d'assiduité aux enseignements obligatoires ou ne se présente pas aux épreuves de contrôle des connaissances sans motif légitime, l'établissement peut résilier son contrat après l'avoir mis en mesure de justifier de l'existence d'un motif légitime au cours d'un entretien préalable à la décision de résiliation.
L'étudiant licencié dans ces conditions a droit à un préavis de quinze jours. La décision de licenciement est notifiée à l'intéressé par une lettre recommandée avec demande d'avis de réception. Cette lettre précise le ou les motifs du licenciement et la date à laquelle celui-ci doit intervenir compte tenu des droits à congés annuels restant à courir et de la durée du préavis.

	Compétences requises
	- Savoir synthétiser les informations ;

- Écriture lisible ;

- Rigoureux, consciencieux et discret.
- bon niveau en orthographe et en grammaire

	Rémunération
	Smic horaire majoré de l’indemnité, compensatoire de congés annuels soit 10.87 euros brut par heure effectuée. 

( La quotité du travail est définie comme suit 1 heure de prise de notes équivaut à 15 min de travail effectif rémunéré.








A…………………… le …………………….







Nom de l’étudiant précédé de la mention « lu et 
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