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Procédure interne pour l’utilisation des plateformes pédagogiques Ense3 par des formations extérieures
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Références et textes en vigueur

· Formulaire For- Ense3-pl_for_ext  

Liste des plateformes et salles associées et liste  des responsables pédagogiques disponible sur l’intranet Ense3 (fichier « Correspondant Plateformes pédagogiques » dispo dans formation/Plateformes pédagogiques)

· Tarifs de locationvotés en conseil d’école (dernière délibération le 3 décembre 2016)
Domaine d'application / personnes concernées
Ce document décrit la procédure à suivre pour pouvoir assurer des formations sur les plateformes ENSE3  pour des formations organisées par des organismes extérieurs à l’école. 

Il est rappelé que les formations internes de l’école restent prioritaires pour l’utilisation des plateformes.

Les salles n°5D006, 5D007 et 5D008 du bâtiment GreEn-ER  relèvent  de l’UGA/ PhITEM et sont gérées par cette université : s’adresser à phitem-ade@univ-grenoble-alpes.fr 
La personne qui demande l’utilisation des plateformes de l’école ENSE3 pour une formation extérieure à l’école, est appelée « le demandeur » dans la présente procédure.
PROCEDURE

1. Contact avec le responsable pédagogique 
Le demandeur prend contact avec le(s) responsable(s) pédagogique(s) du (des) T.P. ou salles concernés de façon à pouvoir :

· avoir des informations pédagogiques sur les T.P. (énoncés…)

· choisir des créneaux horaires, en tenant compte des impératifs des autres formations, notamment celles d’Ense3
2. Saisie du formulaire de demande 
Le demandeur remplit le formulaire For-Ense3-pl_for_ext et le transmet  au(x) responsable(s) pédagogique(s), en précisant les TP demandés ainsi que les besoins informatiques (création de comptes pour accès au réseau de l’école et le cas échéant demande d’installation de logiciels supplémentaires). 
Attention dans le cas d’utilisateurs non étudiants l’utilisation des logiciels école est soumise à des règles particulières : vérifier au cas par cas avec le service informatique (support.informatique@ense3.grenoble-inp.fr)
3. Validation de la demande : 
Le responsable pédagogique valide le formulaire ; Le demandeur le transmet ensuite à l’accueil de l’école  (adresse générique reservation.ense3@grenoble-inp.fr) avec copie au responsable technique et au service informatique de l’école : au plus tôt, et au minimum un mois avant le début de la formation concernée. 
4. Pré-réservation des séances et devis
Le service accueil  effectue une pré-réservation pour les séances demandées à l’application ADE., et fait copie du formulaire 
Le service accueil établit un devis et l’adresse au demandeur.
5. Décision du demandeur

Le demandeur notifie l’accord ou le refus du devis à  l’accueil 
· si le devis est refusé par le demandeur,  l’accueil informe le(s) responsable(s) pédagogique(s) concerné(s), supprime la pré-réservation ADE et informe services techniques et services informatique. Fin de la procédure

si le devis est accepté par le demandeur, l’accueil envoie le formulaire au responsable technique de la plateforme concernée et au service informatique Ense3 si besoin.
6. Convention  
Le service accueil  élabore :

· pour une formation extérieure à Grenoble INP : une convention d’utilisation

· pour les formations Grenoble I.N.P. : il n’est pas nécessaire d’établir de convention
Le service accueil  envoie la convention au demandeur pour signature,
7. Création des comptes informatiques 

Le demandeur adresse au plus tard 15 jours avant la date de la formation, la liste des comptes informatiques  à créer (noms, prénoms, mails OU compte Agalan) au service informatique.

Les login et mdp sont transmis par le service informatique au demandeur responsable de la formation.
8.  finalisation de la convention (ou annexe) 

Le service accueil assure le circuit de la convention (d’abord le demandeur puis la direction de l’école) .
9.  Facturation

Le service accueil adresse au service finances :

le devis accepté pour les réservations par des enités Grenoble INP 
le devis et la convention pour les réservations par des extérieurs

Le service financier établit les factures et en assure le recouvrement.
Contacts 
Service accueil reservation.ense3@grenoble-inp.fr
Responsables pédagogiques et techniques :

Voir document Correspondants "Supports pédagogiques" disponible sur l’intranet Ense3 (fichier « Correspondant Plateformes pédagogiques » dispo dans formation/Plateformes pédagogiques)
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