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‘ de la vie universitaire

Université de Strasbourg I

Mémo ;: Devenez secrétaire d'examens

Les secrétaires d'examens sont des étudiants recrutés pour accompagner les étudiants en situation de

handicap durant leurs examens avec des missions de rédaction, de lecture et de reformulation. Une fois
leur candidature déposée et s'ils sont recrutés, ils effectuent des heures en fonction de leurs
disponibilités et des dates d'examens.

Profil recherché:

Etudiants inscrits a I'Université de Strasbourg niveau d'études BAC+3 minimum ou équivalent / en
césure [ en préparation concours / doctorants

Compétences souhaitées : avoir une écriture lisible et une bonne orthographe / avoir une attitude
neutre et retranscrire fidélement la production de I'étudiant

Qualités souhaitées : Etre sensibilisé a la relation d'aide et a la thématique du handicap / Etre
fiable et rigoureux

Connaissances informatiques : maitrise des outils de traitement de texte

Langues étrangéres parlées : Une langue étrangére maitrisée est un plus

Mission et descriptif des activités (selon les besoins définis) :
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Assurer une fonction de scripteur
Ecrire a la main les éléments dictés par I'étudiant
Saisir a I'ordinateur les éléments dictés par I'étudiant

Assurer une fonction de lecteur:

Lire les sujets a voix haute

Décrire une image/illustration/représentation iconographique/un schéma/un tableau
Identifier/nommer les couleurs lors des épreuves écrites/pratiques

Autres missions:

Reformulation des énoncés/consignes (aide a la compréhension des questions, séquencage des
consignes complexes, reformulation des intitulés et termes/mots incompris, explicitation des
sens seconds ou métaphoriques)

Séquencer le temps

Recentrer I'ESH sur son travail/sa tache

Gérer les doubles taches

Informations pratiques:

Période et durée du job : Année universitaire 2025/2026

Localisation du job : les campus de I'Université de Strasbourg

Nombre d'heures : Selon les calendriers des examens des composantes

Formation : Une formation obligatoire est assurée. Des temps de supervisions seront proposés en
cours d'année

Rémunération : Smic horaire (voir baréme de paiement) + 10% congés payés | sur la base des
heures effectuées



Etapes (candidature/recrutement):

1.
2.
3.

Pour postuler, merci de remplir le formulaire en ligne : https://recrutement-mission-handicap.unistra.fr

Votre candidature sera retenue selon les besoins identifiés pour chaque étudiant en situation de handicap.
Une fois votre candidature retenue, vous recevrez les formulaires a renseigner de la part de
I'agent en charge de la gestion des contrats et des heures ainsi que la liste des piéces
justificatives a joindre, pour établir votre demande de contrat et a lui retourner en un seul mail a
I'adresse : svu-etudiants-vacataires@unistra.fr;

Vous signez votre contrat et vous récupérez votre exemplaire une fois celui-ci signé par toutes
les parties.

Vous complétez chaque mois votre déclaration d’heures et la retournez de suite a :
svu-etudiants-vacataires@unistra.fr

Apres saisies de celles-ci, un état d’heures vous parviendra pour signature. Une fois signé par vos
soins, cet état d’heures sera mis en paiement

Piéces justificatives a joindre obligatoirement pour la constitution du contrat de travail (a envoyer en un seul mail) :

- Certificat de scolarité 2025-2026

- un scan de votre carte vitale (attention : un certificat de I'assurance maladie ne suffit pas) ou pour les étudiants

étrangers européens scan de votre carte européenne d'assurance maladie

- un exemplaire de votre relevé d'identité bancaire

- un scan de votre carte d'identité nationale ou de votre passeport.

N'oubliez pas les documents qui vous ont été envoyés par I'agent en charge de la gestion des contrats et des heures :

- Attestation sur I'honneur 2025-2026

- Fiche de renseignements

-FR Vacataires

ATTENTION : votre contrat ne sera établi qu‘a réception de ces documents.

Contacts

Pour toutes question relative au contrat de Pour toute question sur votre activité

travail, a la déclaration des heures, a la

rémunération...
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[ svu-etudiants-vacataires@unistra.fr J [ svu-handicap@unistra.fr ]

Lien vers une vidéo youtube

présentant un bindme

d’étudiant en situation de

handicap et de secrétaire

d’examen




