SciencesPo

LES
INCONTOURNABLES
DE VOTRE PARCOURS
ENSEIGNANT

QUI CONTACTER?

ADMINISTRATIF
Pour toute question concernant votre dossier administratif
ou votre rémunération : accueil.enseignant@sciencespo.fr

PEDAGOGIE
Le nom de votre référent pédagogique est disponible dans
votre espace enseignant, rubrique « ASSIDUITE ».

SERVICE INFORMATIQUE
sos@sciencespo.fr - 0145 49 77 99

POUR PLUS D'INFORMATIONS
www.sciencespo.fr/enseignants/fr/nous-rejoindre/vacataires.html

POLE ACCUEIL ET SERVICES AUX ENSEIGNANTS
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SOUMETTRE VOTRE DOSSIER ADMINISTRATIF

Votre contact : accueil.enseignant@sciencespo.fr

Dés gue votre adresse email Sciences Po est activée, vous devez
constituer votre dossier administratif en ligne, via ce formulaire -
Vérifier la liste des piéces a fournir

OBTENIR VOTRE CARTE ENSEIGNANTE

Une fois votre dossier administratif constitué, la carte vous sera
adressée par courrier postal si vous résidez en France ou en
Europe. Si votre résidence se situe hors Espace économique
européen, vous pourrez retirer votre carte directement auprés
de I'’équipe du Pdble accueil et services aux enseignants.

Avec votre carte enseignante vous pourrez accéder aux différents
batiments de Sciences Po ainsi qu’a la bibliothéque et utiliser les
imprimantes.

ENVOYER VOTRE LETTRE D'ENGAGEMENT SIGNEE
Votre contact : Référent pédagogique.

Votre référent pédagogique vous adressera votre lettre
d’engagement. Vous devrez la signer et la retourner avant le
début des cours a : accueil.enseignant@sciencespo.fr

RECEVOIR VOTRE REMUNERATION

Votre contact : accueil.enseignant@sciencespo.fr

Votre rémunération est semestrielle, elle est versée fin janvier
et/ou fin juin. A la suite du paiement, le bulletin de paie détaillé
vous est adressé par courrier.

Un identifiant unique

En tant qu’enseignant a Sciences Po, vous disposez désormais d’un identifiant unique :

Votre adresse email Sciences Po : prénom.nom@sciencespo.fr qui vous permettra d’accéder a :

votre messagerie : se connecter - paramétrer/modifier le mot de passe

le Wifi « Sciences Po secure »

les services de la bibliothéque en ligne : www.sciencespo.fr/bibliotheque

vos comptes Moodle : moodle.sciences-po.fr et Zoom : www.zoom.us

votre espace enseignant : (planning, liste étudiant, assiduité, notation, attestation
d’enseignements) : se connecter

Le lien d’activation vous est envoyé sur I'adresse email personnelle que vous avez fournie lors de
votre recrutement. (Si vous ne I'avez pas re¢u, contactez le helpdesk sos@sciencespo.fr ou
0145 49 77 99).

Votre identifiant reste ensuite actif pour une durée de 15 mois apres la fin du semestre
d’enseignement.

Au-dela de ce délai, 'ensemble des services numériques ne seront plus disponibles.
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