DRAFT 21.12.2015 (v 1.4)




Annexe
Cahier des charges




Préambule

Quels sont les objectifs du cahier des charges ?
Cette section devrait rappeler :
- le caractère obligatoire du cahier des charges pour certaines catégories de personnel ;
- l’objectif de contractualisation et de reconnaissance des activités effectivement à réaliser par le chercheur.

Comment remplir le cahier des charges ?
Le cahier des charges doit être complété par le membre du personnel scientifique concerné, son responsable hiérarchique et ses référents « missions d’encadrement » et « missions de recherche » le cas échéant. Le cahier des charges est rempli électroniquement.
La signature du cahier des charges n’est pas une formalité administrative : elle contractualise les tâches attribuées au membre du personnel scientifique. Les parties prenantes sont donc vivement invitées à faire preuve de précision et d’exhaustivité dans la description des tâches.
Le cahier des charges est complété au format informatique sur la page intranet dédiée et signé électroniquement.   

Comment réviser le cahier des charges ?
Le cahier des charges est révisé annuellement par le chercheur et par son ou ses responsables hiérarchiques. La révision permet l’ajustement des tâches à mi-mandat et lors du renouvellement du mandat.
Le formulaire électronique, pré-rempli avec les tâches et missions antérieures, est éditable pour rendre compte de l’évolution des tâches.  








Annexe
Cahier des charges




Partie I. – Informations générales


Identification du membre du personnel scientifique

Nom(s)*	
Prénom(s)*	
Matricule ULg	


Affiliation[footnoteRef:1]

Faculté / CAI	
Département	
Unité de recherche 1	
Unité de recherche 2	
Unité de recherche 3	


Responsable administratif[footnoteRef:2]

Nom(s)	
Prénom(s)		


Référents[footnoteRef:3]

Pour l’encadrement (président du département)
Nom(s)	
Prénom(s)	

Pour la recherche (responsable hiérarchique direct, promoteur ou directeur de l’UR)
Nom(s)	
Prénom(s)	


Partie II. – Horaire et lieu de travail


Répartition du temps de travail

La répartition annuelle moyenne[footnoteRef:4] du temps de travail est établie comme suit :

missions de recherche et de développement[footnoteRef:5]	 heures / semaine ( %)
missions pédagogiques et d’encadrement 	 heures / semaine ( %)
missions de services à la communauté 	 heures / semaine ( %)
prestations cliniques		 heures / semaine ( %)
services de garde		 heures / semaine ( %)


Horaire de travail

Jours	Matin[footnoteRef:6] [6:  	Une pause de 30 minutes doit obligatoirement être prévue entre le matin et l’après-midi. ] 	Après-midi
Lundi	de…	à…	de…	à…
Mardi	de…	à…	de…	à…
Mercredi	de…	à…	de…	à…
Jeudi	de…	à…	de…	à…
Vendredi	de…	à…	de…	à…
Samedi	☐ exceptionnellement le samedi[footnoteRef:7] [7:  	Le travail le samedi et le dimanche doit être dûment motivé dans l’intérêt du service et revêtir un caractère exceptionnel (les activités ne peuvent se dérouler un autre jour).] 
Dimanche	☐ exceptionnellement le dimanche


Soit … heures / semaine[footnoteRef:8].


Service de garde

Le travailleur	 devra effectuer des services de garde[footnoteRef:9].
	 devra effectuer des services d’astreinte.
	 ne devra pas effectuer de services de garde ou d’astreinte.



Déplacements professionnels

Le travailleur	 est amené à se rendre hors de l’institution pour réaliser ses missions. 
	 n’est pas amené à se rendre hors de l’institution pour réaliser ses missions.

Le cas échéant	 les déplacements auront lieu en Belgique et à l’étranger[footnoteRef:10].
	 les déplacements auront lieu en Belgique.

Le travailleur	 est amené à véhiculer des étudiants dans le cadre d’enseignements.[footnoteRef:11]
	 n’est pas amené à véhiculer des étudiant dans le cadre de cours.


Lieu principal de travail

Lieu de travail	

Le travail à domicile	 est autorisé.
	 est autorisé  jours / semaine.
	 n’est pas autorisé.

Sous réserve des vérifications à réaliser par l’ARH, il est proposé de modifier la mention du travail à domicile par une mention de présence obligatoire sur le lieu de travail principal (voir ci-dessous). En effet :
il est nécessaire de clarifier le statut du travail à domicile, généralement autorisé tacitement jusqu’à ce qu’il y ait un problème entre le chercheur et son supérieur hiérarchique ;
la notion de travail à domicile engendre de nombreuses contraintes légales pour l’institution et pour le chercheur (système informatique, pointage) peu réalistes à court ou moyen terme et non souhaitées par le personnel scientifique.
Par conséquent, il est proposé de ne pas parler de « travail à domicile » mais de « présence obligatoire sur le lieu de travail ». 

La présence sur le lieu de travail principal est obligatoire 	 tout le temps.
	  jours / semaine.


Partie III. – Descriptions des tâches et missions 


1. Activités de recherche et de développement

Domaine de recherche	


Projet de recherche principal

Intitulé ou objet[footnoteRef:12]	
Objectif prioritaire	
Échéance estimée[footnoteRef:13]	
Objectif secondaire	
Échéance estimée	


Projets de recherche secondaires[footnoteRef:14]

Intitulé ou objet	
Objectif	
Échéance estimée	

Intitulé ou objet	
Objectif	
Échéance estimée	

Intitulé ou objet	
Objectif	
Échéance estimée	

Intitulé ou objet	
Objectif	
Échéance estimée	


Les recherches sont réalisées	 seul.
	 au sein d’un groupe.

Les recherches sont effectuées	 au lieu de travail principal.
	 autres (précisez : )

Le matériel nécessaire à la réalisation des projets de recherche est listé comme suit[footnoteRef:15] :





2. Activités pédagogiques et d’encadrement


Cycles d’encadrement :	 bachelier (1er cycle)
	 master (2ème cycle)
	 master de spécialisation (2ème cycle)
	 formation doctorale et doctorat (3ème cycle)
	 formation continuée
	 autres (à préciser : )

Tâches d’encadrement :	 travaux pratiques
	 répétitions
	 cours magistraux
	 séminaires
	 travaux de terrain
	 voyages didactiques
	 encadrement de mémoires
	 encadrements cliniques
	 élaboration et correction d’évaluations
	 autres (précisez : ).




3. Services à la communauté universitaire


Tâches administratives et développement du département, de l’UR ou du service

Le travailleur	 participera aux tâches administratives et de développement.
	 ne participera pas aux tâches administratives et de développement.

Nature de la tâche	
Durée estimée de la tâche	

Nature de la tâche	
Durée estimée de la tâche	


Gestion, contribution ou animation d’organisations / d’associations attachées à l’Université

Dénomination, intitulé	
Nature de la tâche	
Durée estimée de la tâche	

Dénomination, intitulé	
Nature de la tâche	
Durée estimée de la tâche	


Participation à des organes institutionnels[footnoteRef:16]

Le travailleur est potentiellement amené à participer aux organes suivants :
 Comité de gestion de l’unité de recherche ou du service
 Conseil de département
 Conseil des études
 Collège de doctorat
 Conseil de Faculté et commissions permanentes facultaires
 Conseil sectoriel de l’enseignement ou de la recherche
 Conseil du corps scientifique
 Commission institutionnelle (précisez : )
 Conseil d’administration
 Autres (précisez : )

Dans un certain nombre de cas, l’exercice de mandats est souhaité lorsqu’ils sont en lien direct avec les activités de recherche ou d’enseignement. Dans d’autres cas, il s’agit d’un droit de représentation. Il est important que cette liste apparaisse dans le cahier des charges vu le temps que prend certaines commissions, mais elle est également amenée à évoluer (en particulier lors de la révision du cahier des charges).

Représentation et promotion de l’institution

Le travailleur 	 participera à la promotion des études (salons, portes ouvertes…).
	 ne participera pas à la promotion des études. 	

Le travailleur	 représentera l’institution dans une association externe.
	 consacrera une partie de son temps à la société civile.
	    (le cas échéant, précisez : )



4. Prestations cliniques

Estimation du temps
Endroit où ces tâches seront prestées ?
Description

Il reste à clarifier le statut des gardes et des astreintes. Ce point est important, en particulier pour la FMV. Cela nécessite une vérification juridique, notamment sur la manière dont sont comptabilisées les heures prestées en cas de rappel lors d’une astreinte.


5. Prestations extérieures (article 63)

Estimation du temps
Description

Le statut des prestations extérieures (article 63) devrait faire l’objet d’une clarification sur trois plans :
Les prestations (article 63) par les assistants doivent-elles être considérées comme des services à la communauté dans la mesure où cela contribue aux finances de l’unité de recherche ? Selon le personnel scientifique, oui, probablement. 
Le temps consacré aux prestations extérieures doit-il être encadré et limité ? Selon le personnel scientifique oui, car cela a des impacts sur les autres assistants via le report de charge dans un contexte de surcharge structurelle. En outre, autoriser les prestations extérieures revient à accorder aux URs concernées un avantage en termes de main d’œuvre payées à partir du BO.
Cette section n’est-elle pas redondante avec la partie I (projets de recherche) si celle-ci mentionne très clairement qu’il s’agit d’un projet financé par des prestations extérieures ?


6. Activités extérieures (cumul, art. 45)

Estimation du temps
Description

Il faudrait clarifier (juridiquement) la manière dont les activités extérieures (pour le personnel à temps plein) ont un impact sur les autres activités : comment s’effectue le report de charge (sur quel volet : enseignement, recherche, services à la communauté ?). Il faudrait clarifier la base légale / règlementaire de l’article 45 pour le personnel scientifique temporaire. 


7. Formations

Formation pédagogique	 Le travailleur doit réaliser ou finaliser la formation IFRES[footnoteRef:17] (obligatoire).
	 Le travailleur souhaite réaliser la formation IFRES (non obligatoire).
	 Le travailleur a réalisé la formation IFRES.
		
Agrégation (AESS)	 Le travailleur souhaite réaliser l’AESS (1 an).
	 Le travailleur souhaite réaliser l’AESS (2 ans).

Formation doctorale	 Le travailleur est inscrit à la formation doctorale.
	 Le travailleur s’inscrira à la formation doctorale.

Formations internes[footnoteRef:18]	 Langues étrangères (précisez : )
	 Productique (précisez : )
	 Efficacité professionnelle (précisez : )
	 Management (précisez : )
	 Fonctionnement de l’ULg (précisez : )
	 Comptabilité – SAP (précisez : )
	 Prévention, protection (précisez : )
	 Outils bureautiques (précisez : )
	 Graphisme et édition web	 (précisez : )
	 Développement personnel (précisez : )
	 Gestion de la recherche (précisez : )
	 Gestion de la qualité (précisez : )

Autres formations	





Pour accord le ,








Le membre du personnel	scientifique	Le président du département	(responsable administratif)
		et, le cas échéant,
							Le référent	« recherche »							
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