
Fiche de postes

Vice Bureau 2018-2019

On peut définir au sein du bureau huit postes :

• Président(e) en charge du tutorat

• Secrétaire

• Responsable communication

• Responsable pédagogique

• Responsable soutien

• Responsable bien-être

• Responsable OREO

Certains postes peuvent être subdivisés en fonction du nombre de personnes dans le vice-bureau.

Une compensation à l’exercice de membre du vice-bureau sera mise en place par l’Université Claude

Bernard Lyon 1. Cette compensation consiste en la validation de l’UE optionnelle FGSM3 (libère 60h de cours

environ) ou une compensation financière d’un montant fixe, égal pour tous les postes (environ 300€ à titre

indicatif). L’étudiant ne choisit pas son mode de compensation, il est déterminé par le bureau selon la

situation de l’étudiant (master, erasmus, situation personnelle…).

Les postes du vice-bureau étant occupés durant la deuxième année et ceux du bureau en troisième

année, il est nécessaire de s’engager au tutorat pour deux années consécutives. Ainsi, ils donnent droit à deux

compensations.

Il est possible de cumuler un poste de tuteur et/ou de parrain/marraine et un poste du vice-bureau, mais il

est à noter que ce cumul d’engagements est synonyme d’une quantité importante de travail et qu’il faut y

réfléchir attentivement avant de s’y engager.

Lisez attentivement les descriptions des différents postes existants et 

n’hésitez pas à venir nous poser des questions par message Facebook ou 

si vous nous croisez !

Pour information, la détermination des postes de chacun se fera au 

cours de l’année, en fonction de votre motivation et de votre intérêt 

pour les différentes missions donc ce n’est pas grave si vous hésitez 

encore entre deux postes !



Vice-Président(e) 

Missions 

- Communication : avec l’administration de la faculté, avec l’Ameuso en faisant partie du Bureau 

de celle-ci, avec le réseau Tutorat au niveau national c’est-à-dire avec les autres tutorats de France mais 

aussi avec les VP en charge des tutorats dans les fédérations étudiantes (ANEMF, ANEPF, ANESF…) 

- Gestion d’équipe : le/la président(e) est chargé d’entretenir les relations au sein de son équipe 

en mettant en place des réunions selon les besoins ressentis. Ces réunions sont sous sa direction. 

- Gestion de projet : il/elle décide de monter les nouveaux projets du Tutorat et gère leur mise 

en place.

✔Le poste de Vice-Président(e) regroupera ces différentes tâches de façon progressive, afin qu’il/elle 

devienne totalement autonome pour l’année de son mandat.

Ses tâches spécifiques comprennent : l’organisation de divers événements au cours de l’année et 

le recrutement de l’équipe pour l’année de son mandat.

✔ Afin d’être capable de gérer les situations exceptionnelles, il/elle doit prendre connaissance de tous 

les postes au sein du bureau et vice-bureau et d’en comprendre leur fonctionnement, afin d’en tirer la 

meilleure cohésion possible lorsqu’il reprendra le flambeau.   

Témoignages

« Je ne regrette pas une seule seconde avoir rejoint le Tutorat, c’est une expérience incroyable, bien que pas toujours de 

tout repos ! J’y ai rencontré des personnes extraordinaires, réunies par la même envie et motivation de faire bouger les 

choses. J’en ai appris énormément, sur comment gérer un projet, une équipe, des problèmes aussi parfois, des choses sur 

les autres et sur moi-même ! Le Tut c’est aussi mes plus beaux souvenirs de cette année, des souvenirs de congrès, de 

soirées, de journées de rush à courir partout, de soirées passées au téléphone pour régler les problèmes mais surtout des 

souvenirs d’une équipe qui s’encourage et qui s’aide chaque jour et toujours avec la même envie, la même motivation. 

Alors si vous n’avez pas peur de l’aventure, n’hésitez plus et rejoignez vite la plus belle asso sudiste ! » 

- Alice, Vice-Présidente 2017-2018. 



Secrétaire 

Missions 

- Gestion logistique : le secrétaire gère le planning, répond aux mails, procède à la réservation des 

salles et des amphithéâtres. 

- Organisation d’événements divers : le secrétaire gère également les événements parallèles du 

Tutorat comme les Repas Tuteurs, le Week-End Bureau… 

✔ Le rôle du secrétaire est de décharger le Président ainsi que les autres membres du Vice-Bureau 

lorsque leurs tâches sont importantes. Il demande de ce fait un peu de connaissances dans tous les 

domaines. En clair, c'est un poste multitâche ! 

✔ Tout comme le poste de vice-président(e), cette personne est aussi formée en côtoyant les autres 

postes présents au vice-bureau, afin d’en ressortir avec une vision globale de l’organisation du tutorat.

Témoignages

« Ma première année au Vice Bureau m’a beaucoup apporté (en plus de mon expérience de tuteur). Elle m’a permis de 

rencontrer plein de monde, d’apprendre à gérer une équipe et aussi des projets du début à la fin. Je conseillerais le VB à 

tout ceux qui veulent faire partie d’une asso sans prise de tête ;) »

- Clément, Président Adjoint 2017-2018. 



Vice-Responsable 

Communication 

Missions 

- Gestion des réseaux sociaux : faire passer les informations internes à la faculté directement aux étudiants mais

aussi s’occuper de la communication extérieure pour développer l’image du Tutorat auprès des futurs étudiants sur tous

les réseaux sociaux (Facebook, Twitter, Snapchat, site internet…). Il/Elle gère également la messagerie de toutes les

plateformes.

- Promouvoir les événements : le vice-responsable communication peut intervenir en amphithéâtre pour

promouvoir des évènements et ainsi entretient une bonne relation entre les étudiants et le tutorat.

- Création : Il/Elle crée des images/bannières pour promouvoir les événements sur les réseaux sociaux, s’occupe

de la mise en page des documents officiels du Tutorat (guides PACES, flyers, etc…)

- Communication aux PACES : Il/Elle publie les liens des classements (mis au préalable sur Claroline Connect par

le responsable pédagogique) et le planning de la semaine sur les réseaux sociaux, chaque semaine, ainsi que les

informations importantes.

- Evènements : Il/Elle organise des évènements visant les futurs étudiants : le Salon de l’Étudiant, les Journées

Portes ouvertes (JPO)… en tenant à jour un planning de communication sur l’ensemble de l’année.

✔ Il/Elle reçoit ces consignes du/de la président(e) et du responsable pédagogique qui leur communiquent les futures

actualités à promouvoir, puis des vice-président(e) et vice-responsable pédagogique au fur et à mesure que l’année

progresse.

Témoignages

« J’ai toujours été quelqu’un de misanthrope et asocial mais le Tutorat m’a permis de m’ouvrir un peu plus aux gens (j’ai 

l’impression de faire un résumé du Grinch). La vie associative n’a pas été de tout repos, ce fus des coups de mou, des 

coups de sang, des coups dans l’aile, des coups de gueules, des coups durs (surtout pour mes notes) mais ce fus aussi des 

coups de mains, des coups de cœur, des coups de foudre, boire des coups et des couscous et mais ça valait le coup. 

Je suis rentré avec l’image d’une asso Lambda , maintenant j’en ai l’image d’une bandes d’étudiants qui ne fait que travailler 

(asso, études, argent), j’en repartirai avec l’image gravé en mon cœur de la superbe famille, qu’elle fut pour moi tout aux 

long de ces années estudiantines. »

- Barthélémy, Vice-Responsable Communication 2017-2018

« Le poste de responsable communication est vraiment intéressant, il permet d'être directement au contact des étudiants, 

d'organiser des événements importants comme le Salon de l'Etudiant pour cotoyer les lycéens, et de laisser parler sa 

créativité. Il n'y a pas beaucoup de redondance, on fait pas mal de choses différentes pour des événements différents tout 

au long de l'année. J'adore ce que je fais en com', je ne regrette absolument pas! »

- Estelle, Vice-Responsable Communication 2017-2018



Vice-Responsable 

Pédagogique

Missions 

- Gestion des épreuves : gestion en amont (il/elle réserve les amphithéâtres, supervise les tuteurs et les 

responsables pour la réalisation des sujets, relecture finale et mise en ligne des supports d’entraînements sur Claroline

Connect et la plateforme QCM…), veille au bon fonctionnement des épreuves (organisation de la surveillance en 

amphithéâtre puis gestions des erratas, des étiquettes et réalisation des classements et gestion des forums). 

- Diffusion des supports: : Il/Elle envoie le sujet de l’épreuve à l’École de Santé des Armées (ESA) et aux tireurs de 

l’AMEUSO, qui se chargeront de l’impression le jour de l’épreuve. Il/Elle est responsable des packs de cours au début de 

chaque semestre et des packs d’annales en fin de chaque semestre qu'il doit réaliser et envoyer à l'impression à 

l’AMEUSO.

- Gestion des équipes pédagogiques : Il/ Elle est responsable de la formation des tuteurs et des responsables UE 

en début de semestre ainsi que leurs accompagnements durant l'année. C’est la personne de référence pour tout 

incident/questionnement des responsables UE. Il/ Elle s'occupe des questionnaires de satisfaction des tuteurs et des 

responsables UE chaque semestre. Il/ Elle s’occupe également de la communication entre les tuteurs et le bureau afin 

d’échanger les remarques ou questions, que ce soit dans un sens ou dans l’autre.

✔ Le poste de responsable pédagogique est très en relation avec les responsables UE, l’équipe des tuteurs et 

l’administration.

Témoignages
« Faire partie de l’équipe pédago permet de ne jamais s’ennuyer ! 

Ce poste demande pas mal de temps et d’organisation … C’est vraiment enrichissant car on peut 

toucher un peu à tout : beaucoup de relation avec les autres étudiants (et donc découvrir pleins de P2) 

mais aussi apprendre à manier différents supports et plateforme !

Plus encore, faire partie du bureau du tutorat est très certainement le meilleur choix de cette année de 

P2. J’y ai rencontré les plus belles personnes !! On apprend tellement sur nous-même et c’est gratifiant 

de faire partie de quelque chose d’aussi positif et dynamique. 

#RejoignezLaTutFamily » 

- Emilie, Vice-Responsable Pédagogique 2017-2018  

« Faire partie du bureau du tut n’est pas de tout repos, cela prendra déjà beaucoup de votre temps 

libre, ça peut être très épuisant car on ne voit pas toujours l’aboutissement de nos efforts...

Mais ces inconvénients ne prendront jamais le dessus sur l’expérience extraordinaire que c’est. C’est 

tellement enrichissant autant d’un point de vue des compétences acquises (pour la pedago: autonomie, 

sang-froid, gestion des priorités, gestion d’équipe, communication avec une équipe...) que d’un point de 

vue expérience humaine. Vous rencontrez des personnes avec les mêmes valeurs que vous, ayant les 

mêmes envies et motivation, des amitiés extraordinaires se créent, et tout ça n’a pas de prix     ! »

- Agathe, Vice-Responsable Pédagogique 2017-2018 



Vice-Responsable 

Soutien et Bien-Être

Missions 

✔Cette personne s'occupe de tout ce qui touche à l'aide aux PACES tout au long de l'année.

- Gestion administrative : Il/ Elle gère "l'emploi du temps" des parrains/marraines en s'assurant 

qu'ils répondent bien aux engagements qu'ils ont pris.

- Gestion des parrains/marraines: : Il/ Elle organise le parrainage en s'occupant des évènements 

associés (séance d’aide aux PACES, séance de méthodologie des révisions, goûter post-résultat S1).

- Aide aux PACES : Il/Elle prend en charge le bien-être les PACES grâce à des partenariats divers 

et leur fournit des informations indispensables à leur santé mentale. 

Témoignages

« Faire partie du Tutorat et plus particulièrement du pôle Soutien est une expérience enrichissante par

de nombreux aspects. Elle nous offre la possibilité d’orienter les PACES et de les aider dans cette année

par des conseils tant psychologiques que méthodo. Si pour toi le soutien et le côté humain de ceux qui

t’ont entouré t’ont été indispensables (ou bien absents et tu cherches à aider ceux qui ont été dans ton

cas) en PACES comme ils l’ont été pour nous, rejoins cette belle aventure associative qu’est le Tutorat

! »

- Emmanuelle, Vice-Responsable Soutien 2017-2018

« L’engagement dans le Tutorat au pôle soutien est une chose essentielle pour les PACES : c’est une 

responsabilité qui implique de gérer correctement les parrains marraines afin que leurs filleul(e)s aient 

de bons conseils et qu’ils soient soutenus tout au long de l’année. De plus, les interventions en 

amphithéâtre type séance d’aide aux Paces ou séance de méthodologie sont aussi des petits coups de 

pouces qui sont souvent appréciés par les Paces et qui méritent donc leur encadrement à part entière. 

Si tu aimes conseiller les gens, et leur redonner un bon boost de motivation, on ne peut que te 

conseiller de nous rejoindre ! 

De plus nous sommes en plein développement du pôle bien être, des idées fraîches et nouvelles seront 

donc les bienvenues pour nous aider à le faire croître correctement ! »

- Angèle, Vice-Responsable Soutien 2017-2018



Vice-Responsable 

OREO

Missions 

✔ Cette personne a un rôle prépondérant dans l'orientation des lycéens et la réorientation des PACES.

- Gestion administrative : Il/Elle est en contact avec les organismes d'orientation et de réorientation comme le 

SOIE ou les CIO, ainsi que les associations de parents d'élèves, l'administration et les autres filières de santé.

- Gestion des événements : Il/Elle prépare pendant l'année des évènements de réorientation comme le Forum des 

Métiers.

- Information aux PACES : Il/Elle veille à informer au mieux les PACES sur les possibilités de réorientation, les 

différentes passerelles, les modalités d'inscription notamment sur ParcourSup.

- Informations aux lycéens : Il/Elle se rend dans des lycées et dans des salons afin d'y présenter la PACES et ses 

enjeux ainsi que la Faculté et le Tutorat Santé Lyon Sud.

Témoignages

« S’engager au tutorat est une formidable expérience, c’est faire partie d’une équipe avec laquelle on fait avancer les

choses en matière d’égalité des chances en PACES et où l’on a un réel impact sur ces derniers, cela m’a également permis

de me lancer dans l’associatif et ainsi de faire énormément de rencontre. En ce qui concerne le pôle OREO, il vous

permettra d’aller au contact des lycéens pour leur présenter la PACES mais aussi pour leur faire part de votre expérience.

Enfin, le pôle OREO ayant été mis en place début 2018, de nombreuses choses restent à imaginer pour parfaire aussi

bien l’orientation des lycéens que la réorientation des PACES, ainsi vous pourrez monter vos propres projets ! »

- Sylvain, Responsable OREO 2017-2018

« Être au tutorat c'est avant tout être au service des autres bénévolement et ainsi lutter pour l'égalité des chances...

Cependant, outre ce noble but, le tutorat c'est aussi faire partie d'une équipe avec un véritable esprit de convivialité et

beaucoup de très beaux moments passés ensemble ! Pour ce qui est du pôle OREO en lui même, il est d'autant plus

intéressant qu'il s'agit d'un nouveau pôle et que nous sommes donc libre de créer de nombreux projets que nous savons

utiles pour le plus grand nombre. La richesse du pôle réside également dans le public ciblé allant des lycéens (avec

l'orientation) aux étudiants d'autres filières (de la médecine au droit avec les projets de réorientation)... »

- Aubin, Responsable OREO 2017-2018

« Entrer au bureau du Tutorat a été pour moi un peu particulier puisque je ne l’ai intégré qu’au milieu de l’année. J’en

connaissais déjà pas mal sur les missions de chacun alors et je suis maintenant fière de pouvoir dire que j’y ai participé. En

tant que vice-responsable OREO et responsable vidéo, tout a été à créer cette année, autant dans l’administratif que dans

le créatif. En cela, le tutorat m’a permis de développer moult compétences, moult relations et surtout moult souvenirs.

Parce que cette aventure ne se résume pas seulement à du travail, des réunions ou des obligations, mais aussi à des

rencontres, des amitiés et un apprentissage permanent. Le Tutorat c’est une grande famille et je ne peux que vous

encourager à rejoindre l’aventure. »

- Nolween, Responsable OREO 2017-2018



Témoignages

Bureau 2017-2018

« Être au tutorat c'est faire partie de

quelque chose, d'une institution. Il s'agit

d'un véritable investissement qui

demande temps et motivation. Mais cela

nous apporte énormément : monter des

projets, savoir gérer une équipe... Tout

cela pour encore davantage améliorer le

tutorat et aider les étudiants en PACES

dans cette année difficile. Cela permet

également de rencontrer des personnes

avec le même engagement que le nôtre,

au sein de notre faculté mais aussi lors de

congrès nationaux ! Il s’agit d’une très

belle aventure, ne laissez pas passer votre

chance ! »

- Jacques, Président 2017-2018

La communication est un poste

permettant de faire le lien directement

entre tous les étudiants ! C'est une

expérience autant enrichissante

qu'instruisante, permettant d'apprendre à

maîtriser les outils informatiques

essentiels en communication et d'avoir

une certaine proximité avec les étudiants.

C'est en plus réalisable a distance ce qui

permet une certaine flexibilité, une réelle

expérience humaine et ludique !

- Naouëlle, Responsable 

communication 2017-2018

« Etre au bureau du tutorat c'est voir plus

loin que les colles et les ED, c'est

comprendre et faire partie d'une

organisation, une équipe où une qualité

essentielle est l'entre aide. Il faut avoir un

peu de temps et surtout de la motivation

pour se lancer et apporter ses idées. C'est

une expérience que je ne regrette pas du

tout ! »

- Inès, Responsable Pédagogique

2017-2018

« Appartenir au Tutorat, c’est faire partie

d’une famille. Je dirais que cela complète

vos études médicales très axées sur la

médecine pure et dure. Au delà du fait de

mettre fait de vrais amis, j’ai le sentiment

profond d’avoir été utile pour les PACES,

d’avoir fait avancer les choses et de les

avoir aider de la meilleure manière qu’il soit

pour le concours. Faire partie du Tutorat

outre le fait d’aider les PACES, vous aidera

à acquérir des compétences indispensables

dans votre futur métier : apprendre à

travailler en équipe, s’écouter, avancer en

prenant des décisions et surtout toucher

du doigt une des valeur fondamentale de la

formation médicale : l’aide envers les

autres. »

- Léo, Responsable communication et

Président Adjoint 2017-2018



Fiches de postes

Vice Bureau 2018-2019

Le Tutorat est un organisme bénévole et mis en place par des étudiants de 2e et 3e année

pour des étudiants de PACES. Les membres de son équipe doivent porter ce même message

à travers leur travail au sein du réseau, tout en restant à l’écoute des étudiants. La motivation

dans ce type d’engagement est primordiale afin de faire perdurer ces idéaux, mais surtout

pour donner envie aux futurs deuxièmes années de rejoindre l’aventure lorsqu’ils auront

réussi ce concours, grâce à votre sérieux, votre organisation et surtout votre bonne

humeur…

Toute l’équipe du Tutorat vous remercie par avance pour votre implication dans cette

cause qui nous est si chère.

Nous restons disponibles si vous avez des questions, des remarques, ou un message à

nous faire passer !

En espérant vous voir très vite parmi nous…

Alice APRUZZESE, Présidente 2018-2019


