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1. Les listes de diffusion

1. LES LISTES DE DIFFUSION

Les listes de diffusion ou mailing list permettent a un expéditeur de diffuser des
informations a tous ses abonnés en réduisant les envois de courriels et en respectant
la réeglementation en matiere de traitement des données personnelles (par exemple,
le courriel d’'un autre abonné n’est pas connu par les autres).

C’est pourquoi, 'UFR Langues, Cultures et Sociétés (LCS) a créé plusieurs
listes de diffusion pour améliorer et cibler la communication avec les différents
interlocuteurs. Ces listes sont dédiées au bon fonctionnement de la partie
administrative et pédagogique au sein de 'UFR, ainsi qu’a la simplification des envois
des informations.

Vous trouverez ci-dessous une liste des listes de diffusion créées par 'UFR sur

le serveur https://listes.u-pem.fr :

Nom de la liste

Objet

accueil-langues@u-pem.fr

Accueil UFR LCS

adhbdelc@u-pem.fr

Adhérents du bureau des étudiants de I'UFR LCS

ap-langues@u-pem.fr

Assistant de prévention pour 'UFR LCS

bdelc@u-pem.fr

Bureau des étudiants de 'UFR LCS

cef-lanques@u-pem.fr

CEF étudiants admis UFR LCS

ciep-langues@u-pem.fr

CIEP UFR LCS

com-langues@u-pem.fr

Communication UFR LCS

conseil-lanqgues@u-pem.fr

Conseil dUFR LCS

direction.langues@u-pem.fr

Direction de 'UFR LCS

direction.lca@u-pem.fr

Direction Licence langues, littératures et civilisations
étrangeres et régionales anglais

direction.lce@u-pem.fr

Direction Licence langues, littératures et civilisations
étrangeéres et régionales espagnol

direction.lea@u-pem.fr

Direction Licence Langues Etrangéres Appliquées

direction.maa@u-pem.fr

Direction MAA

direction.mcitl@u-pem.fr

Direction MCIT 1

direction.mcit2@u-pem.fr

Direction MCIT 2

direction.meef-anglais@u-pem.fr

Direction MEEF anglais

direction.meef-espagnol@u-pem.fr

Direction MEEF espagnol

direction.meh@u-pem.fr

Direction MEH

direction.mtrad@u-pem.fr

Direction MTRAD

ecandidat-lanques @u-pem.fr

eCandidat étudiants admis UFR LCS

optionslangues-lanques@u-pem.fr

Options langues UFR LCS

parcoursup-lanqgues@u-pem.fr

Parcoursup étudiants admis UFR LCS
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Partenariats UFR LCS

raf-langues@u-pem.fr

Responsable administratif LCS

rp-lea3@u-pem.fr

Responsable professionnalisation - Licence 3e année LEA
MCI

rp-mcit@u-pem.fr

Responsable de professionnalisation - Master Commerce
International Trilingues

rp-mtri@u-pem.fr

Responsable de professionnalisation - Master Traduction et
Interprétation

secretariat.lcal @u-pem.fr

Secrétariat LCA 1

secretariat.lca2 @u-pem.fr

Secrétariat LCA 2

secretariat.lca3@u-pem.fr

Secrétariat LCA 3

secretariat.lce@u-pem.fr

Secrétariat Licence langues, littératures et civilisations
étrangeéres et régionales espagnol

secretariat.leal@u-pem.fr

Secrétariat Licence ler année Langues Etrangéres Appliquées

secretariat.lea2 @u-pem.fr

Secrétariat Licence 2e année Langues Etrangéres Appliquées

secretariat.lea3@u-pem.fr

Secrétariat Licence 3e année Langues Etrangéres Appliquées

secretariat. maa@u-pem.fr

Secrétariat Master Arts, Lettres et Civilisations Mondes
Anglophones

secretariat.mcit@u-pem.fr

Secrétariat Master Commerce International Trilingues

secretariat. meef-anglais@u-pem.fr

Secrétariat master métiers de I'enseignement, de I'éducation et
de la formation anglais

secretariat.meef-espagnol@u-
pem.fr

Secrétariat master métiers de I'enseignement, de I'éducation et
de la formation espagnol

secretariat. neh@u-pem.fr

Secrétariat Master Arts, Lettres et Civilisations Mondes
Hispanophones

secretariat. mtrad@u-pem.fr

Secrétariat Master Traduction et Interprétation

secretariat.optionslangues@u-
pem.fr

Secrétariat options langues UFR LCS

siteweb-langues@u-pem.fr

Site internet de 'UFR LCS

stage.lca@u-pem.fr

Stages Licence langues, littératures et civilisations étrangéres
et régionales anglais LCA

stage.lce@u-pem.fr

Stages Licence langues, littératures et civilisations étrangéres
et régionales espagnol - LCE

stage.leal-2@u-pem.fr

Stages Licence Langues Etrangéres Appliquées - LEA 1 et 2

stage.lea3@u-pem.fr

Stages Licence Langues Etrangéres Appliquées - LEA 3

stage.maa@u-pem.fr

Stages Master Arts, Lettres et Civilisations Mondes
Anglophones - MALC ANG

stage.mcit@u-pem.fr

Stages Master Commerce International - MCIT

stage.meh@u-pem.fr

Stages Master Arts, Lettres et Civilisations Mondes
Hispanophones - MEH

stage.mtrad@u-pem.fr

Stages Master Traduction et Interprétation - MTRI

ta-langues@u-pem.fr

Taxe d'apprentissage UFR LCS

Ces listes de diffusion sont affichées sur le site internet de 'TUFR LCS.

Le nombre de listes de diffusion est susceptible de varier au cours de cette

année académique, en fonction des demandes envoyées a raf-langues@u-pem.fr par

ceux qui souhaitent la création d’'une liste.
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A ces listes s’ajoutent celles des étudiants que 'UGE crée automatiquement
suite a l'inscription administrative des étudiants. Vous trouverez une liste des listes de

diffusion dédiées aux étudiants qui se trouvent sur le serveur https://listetud.u-pem.fr

ci-dessous :

Formations | Liste des etudiants de I'année 2020-2021 Nom de la liste
LEA1 All L1 LEA Anglais Allemand llaal-2020@listetud.u-pem.fr
LEA2 All L2 LEA Anglais Allemand 1laa2-2020@listetud.u-pem.fr

LEA3 AFCO All L3 LEA Anglais Allemand Affaires et Commerce llac3-2020@listetud.u-pem.fr
LEA3 MCI All L3 LEA Metiers du Commerce International Anglais-Allemand 1lai3-2020@listetud.u-pem.fr
LEA3 TOUR All L3 LEA Anglais Allemand Tourisme 1la03-2020@listetud.u-pem.fr
LEA3 TS All L3 LEA Anglais Allemand Traduction specialisee llar3-2020@listetud.u-pem.fr
LEA1 Esp L1 LEA Anglais Espagnol lleel-2020@listetud.u-pem.fr
LEA2 Esp L2 LEA Anglais Espagnol llee2-2020@listetud.u-pem.fr
LEA3 AFCO Esp L3 LEA Anglais Espagnol Affaires et Commerce 1lec3-2020@listetud.u-pem.fr
LEA3 MCI Esp L3 LEA Anglais Espagnol Tourisme 1le03-2020@listetud.u-pem.fr
LEA3 TOUR Esp L3 LEA Anglais Espagnol Traduction specialisee 1ler3-2020@listetud.u-pem.fr
LEA3 TS Esp L3 LEA Metiers du Commerce International Anglais-Espagnol 1lei3-2020@listetud.u-pem.fr
LCA1 L1 Anglais 1lla1-2020@listetud.u-pem.fr
LCA2 L2 Anglais 1lla2-2020@listetud.u-pem.fr
LCA3 L3 Anglais 1lla3-2020@listetud.u-pem.fr
LCE1 L1 Espagnol 1lle1-2020@listetud.u-pem.fr
LCE2 MEEF 2 L2 Espagnol - Pre-professionalisation: MEEF 2nd degre 1lld2-2020@listetud.u-pem.fr
LCE2 MEEF 1 L2 Espagnol- Pre-professionalisation: MEEF ler degre 1llp2-2020@listetud.u-pem.fr
LCE2 TC L2 Espagnol Pre-professionalisation: Traduction et comm 1l1t2-2020@listetud.u-pem.fr
LCE3 MEEF 1 L3 Espagnol - Pre-professionalisation: MEEF ler degre 1llp3-2020@listetud.u-pem.fr
LCE3 MEEF 2 L3 Espagnol - Pre-professionalisation: MEEF 2nd degre 1lld3-2020@listetud.u-pem.fr
LCE3 TC L3 Espagnol - Pre-professionalisation: Traduction et comm 1l1t3-2020@listetud.u-pem.fr
MAA 1 M1 Mondes anglophones. Discours. cultures. Creations 2ald1-2020@listetud.u-pem.fr
MAA 2 M2 Mondes anglophones. Discours. cultures. Creations 2ald2-2020@listetud.u-pem.fr
MEH 1 M1 Mondes hispanophones. Ecritures. cultures. Creations 2alh1-2020@listetud.u-pem.fr
MEH 2 M2 Mondes hispanophones. Ecritures. cultures. Creations 2alh2-2020@listetud.u-pem.fr

MCIT 1 AA M1 Commerce international trilingue. Anglais-Allemand 2laal-2020@listetud.u-pem.fr
MCIT 1 AC M1 Commerce international trilingue. Anglais-Chinois 2lac1-2020@listetud.u-pem.fr
MCIT 1 AE M1 Commerce international trilingue. Anglais-Espagnol 2lae1-2020@listetud.u-pem.fr
MCIT 2 AA M2 Commerce international trilingue. Anglais-Allemand 2laa2-2020@listetud.u-pem.fr
MCIT 2 AC M2 Commerce international trilingue. Anglais-Chinois 2lac2-2020@listetud.u-pem.fr
MCIT 2 AE M2 Commerce international trilingue. Anglais-Espagnol 2lae2-2020@listetud.u-pem.fr

CAPES

DU METIERS ENS CAPES ESPAGNOL

4espla-2020@listetud.u-pem.fr

Dans le méme serveur nous avons créé des listes de diffusion dédiées aux

délégués de proximité divisés par formation et par année académique :
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dp-lcal@listetud.u-pem.fr
dp-lca2@listetud.u-pem.fr
dp-lca3@listetud.u-pem.fr
dp-lcel@listetud.u-pem.fr
dp-lce2@listetud.u-pem.fr
dp-lce3@listetud.u-pem.fr
dp-leal@listetud.u-pem.fr
dp-lea2@listetud.u-pem.fr
dp-lea3@listetud.u-pem.fr
dp-maal@listetud.u-pem.fr
dp-maa2@listetud.u-pem.fr
dp-mcil@listetud.u-pem.fr
dp-mci2@listetud.u-pem.fr
dp-meefangl@listetud.u-pem.fr

dp-meefang2@listetud.u-pem.fr
dp-meefespl@listetud.u-pem.fr
dp-meefesp2@listetud.u-pem.fr
dp-mehl@listetud.u-pem.fr
dp-meh2@listetud.u-pem.fr
dp-mtradl@listetud.u-pem.fr
dp-mtrad2@listetud.u-pem.fr

Les responsables de formation, les secrétaires pédagogiques et la responsable
administrative sont modérateurs des listes de diffusion dédiées aux étudiants. Pour en
savoir plus sur les modalités de gestion d’une liste de diffusion vous pouvez cliquer

sur le lien suivant : https://listes.u-pem.fr/wws/help/admin#moderate
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3. Les listes de diffusion de 'UFR LCS

2. LES LISTES DE DIFFUSION UFR LCS

Les listes de diffusion de 'UFR LCS ont été créées pour des raisons différentes et
contiennent différents types d’abonnés.

La liste accueil-langues@u-pem.fr est dédiée a la totalité du personnel administratif

de I'UFR LCS (secrétaires pédagogiques, assistantes administratives, responsable
administrative et responsable administrative adjointe). C’est a ce courriel que les personnels
enseignants doivent envoyer un message pour signaler une absence ou un retard en cours.

Une série de listes ont été créées pour I'association BDE LC comme adhbdelc@u-

pem.fr pour communiquer avec les adhérents de I'association et bdelc@u-pem.fr, afin que

les étudiants puissent contacter les membres de I'association.

La liste ap-langues@u-pem.fr est dédiée aux questions d’hygiéne et sécurité de

travail. C’est a cette liste, qu’il faudra envoyer tous les renseignements relatifs aux incidents
de travail et aux questions relatives aux conditions de travail (problemes liés aux salles qui
ont un impact sur la santé).

Les listes de diffusion concernant les candidatures cef-langues@u-pem.fr, ecandidat-

lanqgues@u-pem.fr et parcoursup-langues@u-pem.fr ont comme abonnés les étudiants

ayant eu un accord (confirmé) sur une des trois applications campus France, eCandidat ou
Parcoursup. Ces listes vous permettront d’entrer en contact avec les étudiants admis et qui
n’ont pas encore fait I'inscription administrative, en conséquence, ils n’existent pas sur les
listes de diffusion de TUPEM. Une extraction des adresses personnelles est faite 'année
précédente le début des cours, afin de pouvoir informer les étudiants sur les modalités
d’inscription.

La liste de diffusion ciep-langues@u-pem.fr contient la totalité des référents pour une

langue du centre international d'études pédagogiques et les étudiants qui choisissent de
participer a ce projet.

La liste de diffusion com-langues@u-pem.fr permet aux personnels enseignants

d’envoyer les informations relatives aux différentes listes de diffusion, aux informations
relatives a la communication interne et externe de 'UFR, ainsi que les renseignements
concernant la JPO.

La liste de diffusion conseil-langues@u-pem.fr est utilisée pour communiquer avec

les membres élus du conseil de 'TUFR L&C, par exemple, pour convoquer et envoyer I'ordre

du jour d’'un conseil d'UFR, ainsi que pour transmettre le compte rendu.
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Les listes de diffusion relatives aux directions direction.langues@u-pem.fr liste

dédiée aux échanges avec la directrice de I'UFR, ainsi que direction.lca@u-pem.fr,

direction.lce@u-pem.fr, direction.lea@u-pem.fr, direction.maa@u-pem.fr,

direction.mcitl@u-pem.fr, direction.mcit2@u-pem.fr, direction.meef-anglais@u-pem.fr,

direction.meef-espagnol@u-pem.fr, direction.meh@u-pem.fr et direction.mtrad@u-pem.fr

permettent aux étudiants d’envoyer un courriel aux responsables de formation sans passer

par I'e-mail personnel (prenom.nom@u-pem.fr) et aux responsables de formation de mieux

trier les courriels qui leurs sont envoyés par les étudiants pour des questions de type
pédagogique. En effet, lors de la réception d’'un courriel envoyé a une liste de diffusion le
destinataire recoit dans le sujet le nom de la liste entre parenthéses carrées, par exemple

[direction.lca@u-pem.fr]. De plus, si un changement de responsable de formation intervient,

il faudra juste modifier les abonnés de la liste, mais le courriel de référence pour les
étudiants restera toujours le méme.

L’adresse optionslangues-langues@u-pem.fr est utilisée par les personnels

administratifs pour communiquer avec les étudiants inscrits aux options langues au sein de
'UFR LCS. Ces étudiants peuvent étre inscrits dans une des formations de 'UFR LCS ou
inscrits dans une autre composante, mais suivants les cours de langues organisés par 'lUFR
LCS. Si on souhaite contacter le secrétariat des options langues pour demander des
renseignements concernant les personnels enseignants de ces options et I'inscription a ces

cours vous pouvez envoyer un courriel a secretariat.optionslangues@u-pem.fr. Cette

derniére liste peut étre utilisée par les personnels enseignants pour connaitre les
placements sur ADE des options de langue, la collecte des sujets d’examen et des notes.

La liste de diffusion partenariats-lanques@u-pem.fr permet aux différents partenaires

de prendre contact avec la personne en charge des relations de partenariat. Les entreprises
peuvent utiliser cette adresse pour envoyer des offres de stage ou d’emploi a transmettre
aux étudiants inscrits a 'lUFR LCS.

La liste de diffusion raf-langues@u-pem.fr contient les courriels des assistantes

administratives et de la responsable administrative de 'UFR.

Les listes rp-lea@u-pem.fr, rp-mcit@u-pem.fr et rp-mtri@u-pem.fr sont utilisées par

les étudiants pour communiquer directement avec la secrétaire pédagogique et le

responsable de la professionnalisation dans le cadre d’'une formation en apprentissage.
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Les listes de diffusion des secrétariats sont utilisées par les étudiants et les
enseignants pour communiquer avec la secrétaire pédagogique. En cas d’absence de la
secrétaire pédagogique et d’urgence de la demande, vous pouvez vous adresser a la
responsable administrative, afin qu’elle puisse prendre connaissance de la demande.

Vous trouverez ci-dessous un tableau récapitulatif des différents courriels dédiés aux

secrétariats pédagogiques :

Nom de la liste Objet
secretariat.lcal@u-pem.fr Secrétariat LCA 1
secretariat.lca2@u-pem.fr Secrétariat LCA 2
secretariat.lca3@u-pem.fr Secrétariat LCA 3

Secrétariat Licence langues, littératures et civilisations étrangeres

secretariat.lce@u-pem.fr .
et régionales espagnol

secretariat.leal@u-pem.fr Secrétariat Licence ler année Langues Etrangéres Appliquées
secretariat.lea2@u-pem.fr Secrétariat Licence 2e année Langues Etrangéres Appliquées
secretariat.lea3@u-pem.fr Secrétariat Licence 3e année Langues Etrangéres Appliquées

Secrétariat Master Arts, Lettres et Civilisations Mondes
Anglophones

secretariat. mcit@u-pem.fr Secrétariat Master Commerce International Trilingues

Secrétariat master métiers de I'enseignement, de I'éducation et de
la formation anglais

Secrétariat master métiers de I'enseignement, de I'éducation et de
la formation espagnol

Secrétariat Master Arts, Lettres et Civilisations Mondes
Hispanophones

secretariat. mtrad@u-pem.fr Secrétariat Master Traduction et Interprétation

secretariat. maa@u-pem.fr

secretariat. meef-anglais@u-pem.fr

secretariat. meef-espagnol@u-pem.fr

secretariat. neh@u-pem.fr

La liste siteweb-langues@u-pem.fr permet d’envoyer des informations qu’on

souhaite publier sur le site de la composante http://lanqgues.u-pem.fr . D’autres sites qui

contiennent des informations relatives a nos formations ne sont pas gérés directement par

les personnels administratifs de 'TUFR LCS.
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2. Les listes de diffusion de 'UFR LCS

Les listes de diffusion relatives aux stages sont dédiées aux échanges avec le

réeférent stage et la secrétaire pédagogique de chaque formation. Vous trouverez ci-

dessous un tableau de synthése de ces adresses :

Nom de la liste

Objet

stage.lca@u-pem.fr

Stages Licence langues, littératures et civilisations étrangéres et
régionales anglais LCA

stage.lce@u-pem.fr

Stages Licence langues, littératures et civilisations étrangéres et
régionales espagnol - LCE

stage.leal-2@u-pem.fr

Stages Licence Langues Etrangéres Appliquées - LEA 1 et 2

stage.lea3@u-pem.fr

Stages Licence Langues Etrangéres Appliquées - LEA 3

stage.maa@u-pem.fr

Stages Master Arts, Lettres et Civilisations Mondes Anglophones -
MALC ANG

stage.mcit@u-pem.fr

Stages Master Commerce International - MCIT

stage.meh@u-pem.fr

Stages Master Arts, Lettres et Civilisations Mondes
Hispanophones - MEH

stage.mtrad@u-pem.fr

Stages Master Traduction et Interprétation - MTRI

La liste de diffusion ta-langues@u-pem.fr a été créée pour la collecte de la taxe

d’apprentissage. C’est avec cette liste que le personnel administratif de 'UFR L&C

communique avec les entreprises, afin de les accompagner dans le versement de la taxe.
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3. Les listes de diffusion des étudiants

3. LISTES DE DIFFUSION DES ETUDIANTS

Les listes de diffusion des étudiants sont créées des que les adresses
institutionnelles des étudiants (@etud.u-pem.fr) sont générées. Cela intervient uniquement
une fois que linscription administrative a été validée par la Scolarité Générale, cette

validation se traduisant par I'édition du certificat de scolarité.

Ces listes de diffusion sont créées et gérées par la DGD-IN (anciennement CRI. Elles
sont automatiquement alimentées par des scripts informatiques notamment en fonction de
la formation dans laguelle I'étudiant est inscrit.

Ainsi un étudiant qui n'aurait pas procédé a son inscription administrative, ou si son
inscription reste en attente de paiement ou en attente de traitement par la Scolarité Générale
ne recevra pas les messages transmis sur les listes de diffusion et ne figurera pas sur les
listes d'inscrits dans la formation.

Il est souhaitable que les personnels enseignants lors des premiers cours demandent
aux étudiants s'ils ont bien finalisé l'inscription administrative, pour qu'ils puissent recevoir
les informations nécessaires au suivi de I'emploi du temps.

Le nom de la liste de diffusion des étudiants est composé du code Apogée, un tiret,
'année d'inscription et le nom du serveur de la liste de diffusion (@listetud.u-pem.fr). Par
exemple, pour la liste de diffusion LEA licence 1 allemand :

e code Apogée (1laal)
e un tiret et 'année d'inscription (-2020)
e etle nom du serveur de la liste de diffusion (@listetud.u-pem.fr).

Le tableau des listes de diffusion des étudiants, en conséquence, pourrait vous étre
utile pour trouver les codes Apogée lors de vos activités pédagogiques (par exemple, la

création d’'un Moodle).



