
w w w. e s i t c - c a e n . f rw w w. e s i t c - c a e n . f rbuilders-ingenieurs.fr

LIVRET D’ACCUEIL
DES INTÉGRANTS



2 3

Sommaire

L’établissement

04
Vos référents

10

Les règles de 
fonctionnement

des études

18
Les règles de 

fonctionnement
de la scolarité

20



4 5

Lundi : 8h30-11h45 & 13h30-18h30
Mardi : 8h00-13h00 & 14h00-15h30 sauf TC5, Mastères et 
Apprentis : 14h00-19h00 et programmations individuelles 
(colles, Toeic off….)
Mercredi : 8h30-11h45 & 13h30-18h30
Jeudi : 8h00-13h00
Vendredi : 8h30-11h45 & 13h30-18h30 (fin des cours 16h45 
si absence de cours le samedi suivant)
Samedi : 8h30-11h45

Vous venez d’intégrer 
BUILDERS École 
d’Ingénieurs : 
Félicitations !

Voici quelques informations qui vous 
seront utiles tout au long de votre 
parcours au sein de l’école.

Date de fermeture 
de l’établissement

 Accès interdit 
aux élèves

Les jours de fermeture 
de l’établissement sont 
indiqués dans les documents 
téléchargeables  dans votre 
espace Web Aurion.
 

L’établissement
plages 
horaires

Accueil scolarité

Le soir jusqu’à 18h45 sauf le jeudi & le vendredi 
jusqu’à 17h00​
Mardi après midi de 15h30 à 18h45​
Jeudi après midi de 14h00 à 17h00​

ÉCOLE
horaires d’ouverture
Lundi, mercredi, vendredi et samedi : 7h50-23h00​
Mardi et jeudi : 7h30-23h00​

plages horaires ouvertes aux enseignements

Samedis programmés

uniquement pendant les intercours

Tous par défaut, sauf les samedis de veille de vacances et 
de ponts.
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Parking non 

autorisé pour les élèves

Parking élèves

Parking élèves

Entrée principale 
élèves

Laboratoire Hydraulique

Laboratoire matériaux
Halle au matériaux

Pôle 
Elèves

Salles 001 à 005

Pôle Enseignement

Pôle Recherche

Pôle Élève

Accueil Visiteurs

Sortie de secours

plan de
l’établissement
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ENSEIGNANT RÉFÉRENT

• L’enseignant référent de votre année est à votre écoute 
pour tous les aspects individuels 
• Suivi scolaire, difficultés personnelles, bien être…
• Il / Elle pourra vous conseiller et si besoin vous orienter vers 
les interlocuteurs spécialisés adaptés, internes ou externes
Aidez nous à vous aider et ayez le bon réflexe ! 
> Prenez rendez-vous

ASSISTANTE PÉDAGOGIQUE
• L’assistante pédagogique de votre classe est également là 
pour vous orienter vers le bon  interlocuteur. 
• Elle est votre contact direct pour tout problème 
administratif concernant votre scolarité 
• Sans rendez-vous mais aux pauses intercours – sauf cas 
d’urgence

DÉLÉGUÉ (Z)
• Votre Délégué (Z) est l’interface avec votre enseignant 
référent pour toute question de scolarité pouvant concerner 
l’ensemble de vos camarades de votre année de formation.
• Votre Ambassadeur de Promo est l’interface avec le Bureau 
des Elèves  pour tout point relatif au bien être au sein de 
votre classe.

par formations

Tous vos interlocuteurs internes à l’école sont joignables 
par mail à l’adresse   : 

prenom.nom@builders-ingenieurs.fr    

 TC1, TC2 ET TC3E

Séverine MOUCHEL

Responsable de programme
Cycle préparatoire

severine.mouchel@builders-ingenieurs.fr

 TC4E ET TC5E

vos référents

Corinne PARIENTE

Assistante Pédagogique
TC1/TC2

corinne.pariente@builders-ingenieurs.fr

Béatrice LEVILLAIN

Assistante Pédagogique
TC3E/TC3A

beatrice.levillain@builders-ingenieurs.fr

Imane EL HOUJEYRI

Enseignante Référente
TC4E

imane.el-houjeyri@builders-ingenieurs.fr

Mohamad ACHOUR

Responsable
Programme ingénieur

mohamad.achour@builders-ingenieurs.fr

Coralie ROUSSEL
Assistante Pédagogique

TC4 /TC5

coralie.roussel@builders-ingenieurs.fr

Joseph LE CLOAREC

Enseignant Référent 
TC3E

joseph.le-cloarec@builders-ingenieurs.fr
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 BACHELORS

Malo LE GUERN

Responsable 
Programme Bachelor

malo.leguern@builders-ingenieurs.fr

Céline HULLEY

Assistante Pédagogique
BC1/BC2/BC3

celine.hulley@builders-ingenieurs.fr

 MASTÈRES SPÉCIALISÉS

Guillaume CARPENTIER

Directeur des Relations 
Internationales / Référent MS

guillaume.carpentier@builders-ingenieurs.fr

vos interlocuteurs
stage & périodes

Stage interlocuteur
Stage ouvrier

Séjour et stage à l’international

Stage de conduite de travaux

Stage BET

PFE

Thèses professionnelles

Stage Bachelor

Période Découverte

Période OGT

Période Méthodes

Période COST

Période RH

Séverine MOUCHEL (TC1)
Nicolas BAZIN

Alice PEDROTTI

Imane EL KOUJEYRI

Guillaume CARPENTIER

Malo LE GUERN

Sandrine JAUNET

Matthieu DUFEU

Mathieu LEPAGE

Sandrine JAUNET

Clément LABINTAN

Responsable 
Programme MS

clement.labintan@builders-ingenieurs.fr

 TC3A, TC4A ET TC5A

Sandrine JAUNET
Responsable CFA et Relations 

Entreprises 
sandrine.jaunet@builders-ingenieurs.fr

Marion DENAGE
Assistante CFA

marion.denage@builders-ingenieurs.fr

Joseph LECLOAREC

Mohamad ACHOUR

Nicolas BAZIN

Mohamad ACHOUR

Responsable
Programme ingénieur

mohamad.achour@builders-ingenieurs.fr
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 Pour toutes les demandes de bourses, 
les informations sociales, financières. 

  Pour les demandes d’aménagement 
pour les situations de handicap.        

Pour toutes les demandes ou 
informations spécifiques aux stages 
Internationaux, workshops, parcours 
internationaux en fin de cursus, ainsi 
que les modalités administratives 
relatives à l’accueil des élèves étrangers.

  Les questions liées au dispositif 
de Conduites Environnementales 
& sociales responsables (ECESR, 
ACESR, PCESR, activités d’ouverture 
et sports dont statuts Sportifs de 
Haut Niveau) 

Sophie GUILLOCHIN
DRH

sophie.guillochin@builders-ingenieurs.fr

Marie-Laure TOUZET

Responsable Comptable

marie-laure.touzet@builders-ingenieurs.fr

SEMESTRE À 
L’INTERNATIONAL

Alice PEDROTTI

Adjointe au directeur des RII

alice.pedrotti@builders-ingenieurs.fr

CONDUITES 
ENVIRONNEMENTALES & 
SOCIALES RESPONSABLES

Nicolas BAZIN

Adjoint Vie Étudiante

nicolas.bazin@builders-ingenieurs.fr

VOS INTERLOCUTEURS
TRANSVERSAUX

COMMUNICATION

Marie-Caroline COUBÉ

Directrice de la Communication

communication@builders-ingenieurs.fr

Julien MALHÈRE

Responsable du développement
digital

julien.malhere@builders-ingenieurs.fr

Joël COIFFEY

Chargé de contenus audiovisuels

joel.coiffey@builders-ingenieurs.fr

Louna DUPUIS

Chargée de développement

louna.dupuis@builders-ingenieurs.fr
AIDES FINANCIÈRES 
& BOURSES

INCLUSION

Séverine MOUCHEL

Responsable de programme
Cycle préparatoire

severine.mouchel@builders-ingenieurs.fr

Alain MORETTO

Adjoint à l’Innovation 
Pédagogique

alain.moretto@builders-ingenieurs.fr

  Référent Harcèlement et VSS  Référente Harcèlement et VSS
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Autres 
contacts
Autres 
contacts

ASSISTANTE SOCIALE 

Claire GERVAIS
Tél : 02.31.56.63.45
claire.gervais@crous-caen.fr

PSYCHOLOGUE INDÉPENDANT

Nathalie TSCHOPP
12 route de Caen 
14610 Épron
Tél : 06.95.96.07.70

RÉFÉRENT HANDICAP

Sophie GUILLOCHIN
sophie.guillochin@builders-ingenieurs.fr

SUMPPS

Soutien psychologique
https://www.gncea.fr/BAPU-de-Caen.html

BAPU

Soutien psychologique
https://www.gncea.fr/BAPU-de-Caen.html
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Portail 
élève

Qu’est-ce qu’on y trouve?

• Vos documents administratifs 
(certificat de scolarité, attestations…)
• L’emploi du temps
• Le relevé de notes et d’absences
• Les formulaires de demande de stage
• Le panier d’achat pour paiement 
de prestations diverses (photocopies, 
renouvellement badge, TOEIC…)

Comment s’y connecter?
https://ecampus.builders-ingenieurs.fr/ 

LES RÈGLES 
DE FONCTIONNEMENT
Des 
Études Plateforme 

d’apprentissage 
e-campus

Qu’est-ce qu’on y trouve ?

• Les Instructions à Usage des 
Elèves
• Les plans d’études
• La procédure de demande de 
convention de stage
• Des supports de cours
• Des sujets de TD ou de TP
• Des outils numériques
• Des documents administratifs 
(Tableau des garanties 
Responsabilité Civile de l’école, 
Conditions d’affiliation à la Sécurité 
Socialepar le Service Universitaire 
de Médecine Préventive et de 
Promotion de la Santé (SUMPPS)
• Le Livret des Aides Etudiantes

Comment s’y connecter?

• Voir document de « Connexion 
aux services informatiques de 
BUILDERS Ecole d’ingénieurs » 
remis à chaque nouvel élève 

Qu’est ce qu’elles contiennent ? 

Comment y accéder ? 

Instruction à usage 
des élèves

Le règlement, applicable pour 
l’année en cours, concernant :
• Organisation Générale de 
l’Enseignement Académique
• Organisation Générale des 
stages et périodes en entreprises	
• Jugement et sanction des 
études	
• Particularités du statut 
apprenti	
• Eléments extérieurs au cursus 
scolaire

Depuis la plateforme Ecampus de 
BUILDERS Ecole d’ingénieurs, aller 
dans le dossier «  Information sur 
les études  », puis «  Informations 
générales »

Ces instructions 
viennent préciser 
et détailler 
pour l’aspect 
académique 
le réglement 
intérieur à usage 
des apprenants
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COMPTE DE REPROGRAPHIE

• Fonctionnement : voir document de « Connexion 
aux services informatiques de BUILDERS Ecole 
d’ingénieurs  remis à chaque nouvel élève»
• Réapprovisionnement : faire une demande, avec 
paiement en ligne via le portail élèves puis, retirer 
votre carte photocopie à la scolarité. Le code qui 
y est inscrit devra être saisi sur votre portail pour 
recharger votre compte reprographie

LES RÈGLES 
DE FONCTIONNEMENT

De la 
Scolarité

rendu de rapports

• Support numérique : sur 
Ecampus par défaut 
(informations fournies lors de la 
présentation du stage). 
• Support papier : Dépôt devant la 
scolarité à l’emplacement signalé

sport

• Fonctionnement : voir le 
Référentiel CESR et la liste 
d’affectation des Jeux d’Equipes 
• Sur Ecampus : Tableau de bord 
/ Cours / Informations générales, 
Projets, Stages & Vie de l’école / 
Activités d’ouverture 

aBSENCES 

• Se référer aux Règlement 
Intérieur à Usage des Apprenants
• Dans tous les cas avertir votre 
enseignant référent de votre 
absence
• Si nécessaire, déposer un 
justificatif sur le portail Web 
Aurion.

FAQ

• Synthèse des questions posées 
de manière récurrente et des 
réponses correspondantes, 
concernant la scolarité à 
BUILDERS Ecole d’ingénieurs
• A disposition sur Ecampus lien à 
partir de la page d’accueil

Mail BUILDERS & bureau virtuel 

A quoi ça sert? Comment cela 
fonctionne? 
• Mise à disposition d’une adresse 
mail  pour la durée de la scolarité 
+ 1 an voir FAQ dans Mail  sur 
Ecampus
• Accès à des outils bureautiques 
collaboratifs en ligne (Word, Excel, 
Powerpoint, OneNote)

badges

• 1er badge à chaque nouvel élève.
• Que faire en cas de perte : faire une demande 
de nouveau badge, avec paiement en ligne, via le 
portail élèves.

toeic officiels / session intensive  ANGLAIS

• Fonctionnement : inscription et paiement en 
ligne via le portail élèves.

déplacements
Pour les déplacements dans le cadre 
des études (projets, visites inscrites 
au plan d’études,…), merci de suivre 
la procédure suivante :

Avoir l’autorisation de 
l’enseignant référent de la 
classe

• Dans le cas de déplacements 
motorisés :

Fournir avant le départ :
- Photocopie de la carte grise du 
véhicule

- Photocopie du certificat 
d’assurance
- Photocopie du permis de 

conduire du conducteur
- Liste des élèves dans le véhicule
Fournir au retour :
- Formulaire de note de frais de 
déplacement renseigné
(sur Ecampus : Informations 
générales / Documents 
administratifs) 
- Justificatifs de péages

• Dans le cas de déplacements par 
train :

 Fournir au retour :
- Formulaire renseigné
- Justificatifs de billets de train
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BUILDERS Ecole d’ingénieurs 
Campus 2 
1 rue Pierre et Marie Curie
14 610 Épron
+33 (0)2 31 46 23 00 

builders-ingenieurs.fr


