Présentation de |’ASSEDEP

ASsociation des
SEcreétaires de

-

Photo : Toulouse Hall GMP mai 2018
Présentation Aolit 2025 - Caroline PEYRATOUT (Vice-Présidente ASSEDEP)

Site internet : https://www.assedep.fr




Historique de ’association

> Créée en 1994 par 4 secrétaires de département de Perpignan et Rouen
»  Une Assemblée Générale par an dans une ville différente chaque année
> réservée uniquement aux secrétaires de départements d’IUT en charge du BUT

(souvent nommeées « piliers » ou « chevilles ouvriéres », en référence aux abeilles)

» Environ 2/3 catégorie C, 1/3 catégorie B, aucune personne de catégorie A, quelques contractuelles
> Au départ 40 participants, aujourd’hui une centaine, 140 a Rouen pour les 25 ans

» Organisée dans 28 villes depuis sa création (cf. carte)

> Visites découvertes des villes d’accueil, dégustations de produits locaux

> Soirée de gala organisée le jeudi soir pour un moment cohésif

» Cotisation annuelle 40 €, inscription assemblée 130 € et frais de mission
Objectifs

»  Favoriser les échanges de bonnes pratiques
»  Trouver des solutions aux problémes rencontrés
»  Améliorer la qualité de vie au travail

»  Autour d’ateliers de travail et de moments conviviaux




Historique de nos Assemblées
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1994 PERPIGNAN
1995 TOULON

1996 ROUEN

1997 BOURGES

1998 LE HAVRE

1999 VILLEURBANNE
2000 VANNES

2001 DIJON

2002 TROYES

2003 DRAGUIGNAN
2004 NANTES

2005 CHATELLERAULT
2006 DIJON

2007 ANNECY

2008 LILLE VILLENEUVE D’ASCQ
2009 MONTPELLIER
2010 SAINT ETIENNE

vV V.V vV vV vV v vV vV v vV v v v VvYv%

2011 METZ

2012 VILLETANEUSE

2013 BLOIS

2014 PERPIGNAN

2015 BELFORT

2016 LIMOGES

2017 TOURS

2018 TOULOUSE

2019 ROUEN

2020 VILLEURBANNE (annulée COVID)
2021 DIJON

2022 ROANNE

2023 STRASBOURG ILLKIRCH
2024 POITIERS

2025 RENNES

2026 NANCY
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Le Conseil d’Administration
Vote du 23/05/2025

» Présidente : Christelle LEMOULANT - IUT de Villetaneuse - Département GEA
» Vice-Présidente : Caroline PEYRATOUT - IUT Lyon 1 - Département GEII
» Trésoriére : Nezha ZERYOUH - IUT de Roanne - Département R&T
» Secrétaire : Martine SLOWINSKI - IUT de Lille - Département CHIMIE
» Secrétaire suppléante : Carole GIRARD - IUT de Nancy Brabois - Département GPAA
» Site internet et communication : Adélaide MONTIER - IUT de La Rochelle - Département INFO
»  Listing des adhérents : Isabelle HOSSEN - IUT du Creusot - Département GEl|
» Jocelyne BORELVA - IUT de Villetaneuse - Départements GEIl et R&T
» Membre d’honneur : Annick JOUANGUY (retraitée IUT de Rouen et fondatrice)
» Membre d’honneur : Edith PARAZOLS (retraitée IUT de Perpignan et fondatrice)

» Membre d’honneur suppléante : Mireille LEMAL (retraitée IUT de Metz, ex-Présidente 10 ans)




Themes de travail

VIE ETUDIANTE

> Vis ma vie d’étudiant

> Représentations, stéréotypes et interculturalité
> L’étudiant et l’addiction

» Concevoir, produire, vendre

QUALITE DE VIE AU TRAVAIL

La santé mentale au travail

Le travail en équipe

Le développement durable

Journal d’une secrétaire de département
L’argent dans ma vie

Alimentation, nutrition et travail

La secrétaire et le stress

Evolution du métier de secrétaire

Lutte contre la sédentarité

>
>
>
>
>
>
>
>
>

OUTILS INFORMATIQUES
» Lutte contre ’e-exclusion
> La dictature de l’écran
(évolution du travail de secrétaire)
> Informatique et sécurité
> Logiciels de gestion
(stages, absences, Nabucco, SIFAC, ADE...)

COMMUNICATION

» La communication dans tous ses états
» Psychologie et communication

> Le jeu du commerce mondial

> Analyse de problemes et solutions



Themes eéchanges de pratiques

Autour des étudiants

. Qualité de vie au travail
Stages et Apprentissage

T Missions d’une secrétaire
Commandes SIFAC, missions

) L Répartition taches administratives
Intelligence artificielle o o o
) Multiplicité des logiciels et outils utilises
Accompagnement Handicap

) Primes, Carriere
Parcoursup, Ecandidat

i . Communication
Echanges internationaux . ,
Téletravail
Ouverture de masters

Mise en place du BUT3
Apogee, gestion des notes
DS, surveillances, rattrapages

Absences, émargements

Horaires de travail, congés, CPF
Détente, étirements, yoga, posture
Besoin de reconnaissance
Démarche qualité

RGPD

-i m m , . s s
Emplois du temps, maquettes Conséquences des différentes réformes

Gestion des vacataires
Difficultés des étudiants

vV V.V VvV vV vV vV V. vV v v Vv v

Relations avec étudiants /enseignants
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Exemples d’ateliers

» Réalité virtuelle » Lutte contre la sédentarité

» Escape Game découverte des
departements

» Posture au travail




Retour sur ’AG de Rennes 2025

Ateliers

Initiation au gallo-breton
Ecriture Journalistique
Découverte Chimie ou GMP
Sensibilisation au handicap

Expression libre et échanges de pratiques

vV v v Vv v Vv

Conférence « La Laicité, un enjeu pour
’éducation a l’égalité »

Atelier Scodoc / Apogee

»  L’assiduité peut étre gérée par les secrétaires ou les services
de formation continue, sur différents logiciels : Scodoc, ADE
Campus, Formasup, Studea, Edusign ...

> Les transferts Scodoc vers Apogée, ainsi que la gestion des
jurys, bulletins et attestations diverses, sont différents selon
les départements : Double saisie de ’ensemble des notes,
saisie des moyennes d’UE uniquement, bascule informatique
par les secrétaires et/ou enseignants ...

> Quelques problemes techniques rencontrés dans Scodoc,
disparition des resultats d’un étudiant, lien Scodoc vers
Apogée pour les redoublants ...

> Certaines secrétaires auraient besoin d’une formation sur
Scodoc

> Une phase de test va démarrer dans 2 IUT sur le déploiement
de Pégase avec Scodoc en remplacement d’Apogée

Expression libre

>
>

Nombre d’étudiants entre 100 et 600
Nombre de secrétaire par département inégal

Ambiance générale tres différente selon les
départements

Certaines voient des différences de traitement
entre les enseignants et les secrétaires sur leur
demandes d’ordres de missions et moments
cohésifs

Beaucoup de taches effectuées en dehors des
missions d’une secrétaire (ménage, travail
médico social, courses, réparations diverses,...)

Certaines auraient besoin de plus de
reconnaissance, d’autres ont hate de se préparer
a la retraite...

Celles qui ont pu faire 'expérience de préparer
I’ASSEDEP disent que c’est le plus beau souvenir
de leur carriere

Un travail agréable mais parfois difficile, et avec
des périodes trés chargées




>

Retour sur ’AG de Nancy 2026

Mot du Directeur

Les secrétaires de département sont avant tout des
gestionnaires, assistants pédagogiques au service
des équipes pédagogiques, des techniciens et des
étudiants. Leur role est de plus en plus actif, avec
des attentes de plus en plus fortes de leurs
directions.

Depuis ’arrivée du BUT, de nombreuses taches se
sont ajoutées a leurs missions : participation a la
coordination pédagogique, relations avec les
partenaires  extérieurs, maitrise  des  outils
numériques, travail en transversalité avec les
équipes pédagogiques, services administratifs et
secrétariats.

Ces nouvelles taches ont fait émerger des besoins
nouveaux dans le recrutement des secrétaires de
département : fiabilité, autonomie, maitrise du
numérique, communication, capacité d’adaptation
rapide, polyvalence, ...etc.

Les responsables hiérarchiques savent pouvoir
compter sur notre compétence pour anticiper les
échéances, faire circuler Uinformation, connaitre
les procédures et les faire appliquer, avoir une
vision globale du fonctionnement d’un département,
et faire le lien humain entre les équipes de
formation.

En conséquence les fiches de poste doivent étre
adaptées aux nouvelles missions et compétences
attendues, pour plus de reconnaissance.

Ateliers

Visite des ateliers du département GMP
Intelligence artificielle (course de robots)
Visite de la serre connectée Ferm’Alim

Jeux sur lalimentation, découverte des
différents groupes d’aliments pour un nutrition
santé

Echanges sur les missions des secrétaires de
département, a partir des fiches de poste
existantes

Echanges de bonnes pratiques

Lutte contre la sédentarité (étirements avec des
ballons, des élastiques, des chaises,...)

Conférence :

« A tout age, bien dans son assiette »
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ACTU | Grand Roanne

ROANNE
Secrétaires de départements : un role essentiel
au bon fonctionnement des IUT

L i nationale des des d'lUT a tenu son assemblée générale &
Roanne. « Le métier est majoritairement féminin » confie Mireille Lemal (université de Lorraine,
département informatique de IUT de Metz), présidente de I'association depuis 8 ans.

« Nos fonctions sont trés diversifiées. Elles vont de la gestion des étudiants (inscriptions, absences,
accompagnement), & l'organisation des emplois du temps et 4 la gestion des heures
complémentaires en liens étroits avec les chefs de les i et
les directeurs d'lUT » poursuit-elle.

* L'accent mis sur I’ t, la santé tale et le bien-étre

des etdes é

P

Le role de ces personnels est essentiel au bon fonctionnement des IUT. Cette année, les travaux de
I'assemblée générale mettent I'accent sur I'accompagnement, la santé& mentale et le bien-étre des
personnels et des étudiants. « Certains étudiants ont été trés génés par les cours a distance et ont
souffert de solitude et parfois de détresse. Il nous faut proposer des actions pour les accompagner.
C'est aussi la vocation de ['association » précise-t-elle. Le directeur de I'UT et le président du
conseil de I'établissement ont ouvert ces deux journées dans I'amphi de I'lUT, a l'occasion des 30
ans de I'lnstitut. Victoria Koulina Kitcat, sophrologue, attend patiemment le moment oG elle
interviendra

L'association nationale des sacrétaires d'TUT a été croéée en 1994. Elle comprend actusllement 130 adhérentes el
adhérents issus des 800 dépantements répartis dans les 108 IUT de France. La présidente en est Mireille Lemal,
département informatique & I'1UT de Metz (université de Lorraine). Son objectif principal est de favoriser les échanges

sur les pratiques professionnelies des secrétaires pour secroiire les et améliorer le

IUT au sein des universités.

EDUCATION : les secrétaires des IUT de France
réunis a I’hdtel de ville pour leur assemblée générale

L’association des secrétaires des départements des IUT de France (Assedep)
a tenu son assemblée générale hier, 2 'hotel de ville dé Rouen, ot quelque
140 membres- quasi exclusivement des femmes-se sontdéplacés. Cerendez
vous annuel, passé parvingt-cing villes du territoire depuis la création de I'as-
sociation en 1994, a été 'occasion, pendant deux jours, « d échanger et d optimi-
ser les méthodes de travail, selon Annick Jouanguy, qui exerce a Rouen. Zyaplus
de 600 départements d'TUT en France, et presque autant de fagons différentes de tra-
vailler. Nous avons abordé la question des nouveaux logiciels, qui nous sont imposés par
le ministére de l'Education nationale, mats ausst la création vécente de notre site oeb. »
‘Apres I'effort, le réconfort : les participants, venus des quaire coins du pays,
ont pu profiter d’une visite guidée du centre-ville aprés-midi.
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Les secrétaires d'IUT a I'hotel de ville

Un regroupement exclusivement féminin,

Mettant a profit le vingtiéme anniversaire de la création de 'UT a Blois, quatre
secrétaires (*) de ce méme |UT avaient organisé jeudi, dans les locaux de

I'établi I' blée générale annuelle de l'Association des secrétaires de
départements d1UT (ASSEDEP). Placée sous le signe de l'amélioration des conditions
de travail, 'assemblée a été marquée par lintervention dAude Mennechet, de lnstitut de
recherche en prévention santé, sur la gestion du stress, et celle de Jean Smith, praticien
et enseignant de shiatsu & Mer et Vineuil, sur le bien-étre au poste de travail et les
techniques de relaxation. A la suite des travaux de l'assemblée, les 80 participantes,
venues de la France entiére, étaient recues par le maire de Blois en présence de Martine
Guigou, du département génie biologique de I'UT de Dijon, présidente de l'association
Les secrétaires devaient ensuite visiter le chateau ol les attendait un spectacle son et

lumiére suivi d'un diner.

(*) Mane-Georges Noblecourt, Mane-Odile Quidort, Marelle Poupinel, Chantal
Estebenet
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Premiére conférence sur les magasins d'usine avant les travaux pratiques 'aprés-mid

Ovetl Fravce du 19. 05 0 <
Echange d’idées pour avancer dans leurs domaines

Les secrétaires des |

Quatre-vingts secrétaires de
département d’IUT de toute
la France sont ré aVannes
jusqu’a ce soir, Une

rencontre nationale de tra-
vail, mais aussi de convivialité,

Les secrétaires de département
d@'lUT, ces dames — car il y a peu
de messieurs dans la profession -
qui sont les véritables interfaces
entre le corps enseignant et les
étudiants, se réunissent chaque an-
née pour mettre en commun leurs
idées, débattre et imaginer I'avenir.
Bref, s'adapter aux méthodes de leur
temps. Leer Septiéme,Leuchtre

Les secrétaires des départements d'lUT réunies, hier s0ir, avant de diner sur le golfe.

nationale se déroule jusqu'a ce
soir a 'lUT de Vannes. Martine Hou-
ret (technique de communication),
Yann Le Saux (informatique), Marie
Héléne Charles (STID) et Francine
Schérer, du département GEA, re-
cevaient donc leurs consceurs. Au
programme, un certain nombre de
conférences a I'amphi, suivies de
quelques travaux pratiques. Ainsi ont
€16 abordés les thémes de I'élec-
tronique au service de la communi-
cation, par Abder Benjouba, maitre
de conférence en marketing, ou en-
core la gestion du temps, par An-
dré Balligan, le directeur de I'lUT,
Aujourd’hui, Jacques Fischer Lo-

UT a Vannes b

kou, maitre de conférence en psy-
cht_)logla, viendra leur parler de I'au-
torité par rapport aux étudiants. Ou
I'art et la maniére de glisser un
peu de fermeté dans le gant de ve-
lours... Et Pierrick Pourchasse cl3-
turera les débats avec une confé-
rence sur la Bretagne, axée
principalement sur les villes de Lo-
rient et de Vannes.

Mais les secrétaires de départe-
ment d'lUT ne pouvaient venir a
Vannes sans découvrir la cité, son
Por, ses jardins. Ni prendre un peu
I'air du golfe. La ballade, elles I'ont
faite hier soir, & bord du Navispace.
En toute convivialité.
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VUE DETERIOREE en
essayant de déchiffre
les notes mal écrites

SYSTEME AUDITIF DETRUIT
par 1'usage abusif du
téléphone.

X DOS VOUTE & for:
d'8tre penchée
DENTS PERDUES & force

de repas pris A toute Sue sa machine.

vitesse.

* VETEMENTS US
apres 25 ans

ULCERE A force de se
de bas salaire.

retenir de jeter hors

du bureau les importuns

f——  PAIN PERDUE
en réparant

e copieur en
panne.

DOIGTS DETRUITS

A force de frapper
et de refrapper sur
sa maciine.

K'TENNIS pour mieux couri:
dans le couloir quand
le té1éphone sonne

tures

Rennes 2025




La chanson des secrétaires

La chanson des secrétaires
Muslque « Aux champs Elysées » de Joe Dassin

Un concours, un oral
Une fois passée I'étape finale
On se retrouve par enchantement
En Département

Ce sera cool, nous a-t-on dit
Mais trés vite on 3 compris
Qu'étre S'cétaire 3 I'UT
C'est pas du pité.

Nous les secrétaires
De Département
On doit sourire et obéir
Ecouter et conseiller
Mais pourrait-on un jour penser
A mieux nous payer !!

En septembre, comme en avril




