PROCESSUS auxquels participe ADEF ( PRO, Responsable Service Autres services Intervenant  [Partenaires extra-| Organes d'appui,
CIO, ETU) politique responsable communs facultaire institutionnels supports
exécutif contributeurs (secteur)
APPUI POLITIQUE ENSEIGNEMENT
CEFO prorecteur F&E ADEF-dir PRO, ETU, CIO, |représentants fac.
IPM, ILV, IUFC,
SET, DIC
CEFO commissions prorecteur F&E PRO, CIO, IPM ETU, IPM, ILV, |représentants fac.
IUFC, SET, DIC
Relais facultaire Bologne prorecteur F&E PRO représentants fac.
COFC prorecteur F&E IUFC PRO, CIO, SET  |représentants fac.
CES vice-recteur Af. E [CVRC ADEF-dir, ADAE, |experts désignés
CIO, IPM, IUFC
CRI prorecteur RI ADRI ADEF-dir, SET, [représentants fac.
ADAE, DIC,
ADRE
CMmI prorecteur RI ADRI PRO représentants fac.
CSA recteur ADCP ADEF-dir, CIO, [experts désignés
SET, ADRI,
ADAE, ADRE,
ADFI, ADPI
(DOM)
CASE (politique aux affaires étudiantes) Vice-recteur Af. E [CVRC CIO, ADAE CASE
Conseil,expertise et instruction de dossiers pour les  [prorecteur F&E + [SET, ADEF-dir, [divers divers
Autorités (examen et suivi cadre légal, benchmarking, |autres PRO, ETU, CIO
veille, rédaction dossiers C.ac, conseil prorecteur
F&E, examen et traitement demandes facultaires aux
Autorités ...) en matiére d'enseignement
Reporting institutionnel sur enseignement recteur SET PRO, ETU, SGSI, |experts désignés
CRCT
GT Cref recteur SET, ADEF-dir, |divers
PRO, ETU + divers
Bologna promoter's recteur ADEF-dir
Promotion réussite - commission CIUF + rapport lutte |recteur ADEF-dir
contre I'échec
Politique d'Orientation en CFB - GT CIUF, CEF, recteur CIO

cabinets Arena, Simonet

Centre didactique supérieure

prorecteur F&E

ADEF-dir, IPM
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PROCESSUS auxquels participe ADEF ( PRO, Responsable Service Autres services Intervenant  [Partenaires extra-| Organes d'appui,
CIO, ETU) politique responsable communs facultaire institutionnels supports
exécutif contributeurs (secteur)
FINANCEMENT DE L'ENSEIGNEMENT
Réalisation du financement CFB, Fonds Maystad, recteur + admin.  |ETU SGSI DAF projet EPC
subsides sociaux, compensation droits, fonds aide gén.
réussite
Réalisation du financement CUD recteur ETU, ADRI SGSI projet EPC
Contrble du financement recteur + admin.  [ETU SGSI, SET DAF délégué
gén. gouvernement,
CuD
Elaboration de statistiques de financement recteur + admin.  |ETU SGSI, SET Cref, CUD projet EPC
gén.
COMMUNICATION ET PROMOTION DE
L'ENSEIGNEMENT
GT incubateurs promotion prorecteur R&C  |ADCP CVRC, CIO, représentants fac.
PRO,ADEF-dir
Programme d'études - publication weh prorecteur F&E + |PRO, ADCP SGSI, CIO DAF délégué GT incubateurs,
prorecteur R&C gouvernement projet EPC, projet
portail
Brochures et autres publications papier prorecteur R&C  |ADCP SGSI, ADEF, CIO |DAF GT incubateurs
Portail enseignement & formation prorecteur F&E + |ADEF-dir PRO, CIO, ETU, [divers CEFO
prorecteur R&C IUFC, IPM, SGSI,
DIC, AIDE
Organisation d'événements sur les sites (jpo, i-day,  [vice-recteur Af.E. [ADCP, CVRC PRO, CIO, ETU, [DAF GT incubateurs
cours ouverts, info masters ) RHETOKOT
Evénements délocalisés (salons, rotary) prorecteur R&C  |ADCP LOGE, AIDE, DAF, représentants (CIUF GT incubateurs
ETU, RHETOKOT |et relais facultaires
Collaboration avec les médias prorecteur R&C  |ADCP PRO, CIO + divers |divers GT incubateurs
Gestion de bases de données sur I'enseignement prorecteur R&C  [SET DIC, PRO, CIO,
(contacts, statistiques) ETU, SGSI
Elaboration des statistiques officielles prorecteur F&E + |ETU, SET SGSI

recteur
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PROCESSUS auxquels participe ADEF ( PRO, Responsable Service Autres services Intervenant  [Partenaires extra-| Organes d'appui,
CIO, ETU) politique responsable communs facultaire institutionnels supports
exécutif contributeurs (secteur)
APPUI A LA GESTION DE FORMATIONS
TRANSVERSALES
Gestion administrative de AGRE prorecteur F&E PRO responsables fac. |CODA BUDA, CODA
AESS
Gestion administrative du CAPAES prorecteur F&E PRO responsable FOPA comité CAPAES
Pilotage des mineures prorecteur F&E PRO DAF et
responsables
mineure
APPUI AUX COLLABORATIONS
INSTITUTIONNELLES (CFB, international)
Participation GT AUL, pdle Louvain divers SET, ADEF-dir divers divers
Appui mise en ceuvre passerelles et VAE prorecteur F&E SET, ADEF-dir, responsable fac.
CIO, IUFC Passerelles et VAE
Gestion des conventions programmes prorecteur F&E ADEF-dir, ETU, DAF, responsables
interuniversitaires CFB SET programme
Gestion des conventions programmes internationaux |[prorecteur Rl &  [ADEF-dir, ETU, DAF, responsable cellule joint
prorecteur F&E SET, ADRI programme degrees
Gestion des cotutelles de these prorecteur RI ADEF-dir SET, ETU
Projet CUI - Oujda prorecteur RI &  |PRO ADRI, DIC, CVRC
prorecteur MD
GT CUD prorecteur R &  |ADRI PRO, ETU
prorecteur MD
Comité pilotage projet EU Curriculum Development |prorecteur RI ADRI PRO
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PROCESSUS auxquels participe ADEF ( PRO, Responsable Service Autres services Intervenant  [Partenaires extra-| Organes d'appui,
CIO, ETU) politique responsable communs facultaire institutionnels supports
exécutif contributeurs (secteur)
ACCUEIL et INFORMATION du PUBLIC :
futurs étudiants, étudiants, parents, ...
Accueil global du public : informations relatives a la |vice-recteur Af.E [ETU, AIDE, CIO [DIC Inforville, CASE (+ formation
vie a I'UCL : logements, aides financieres, jobs, allocations a l'accueil)
culture, sport, ... (tél, courrier, mail, visiteurs) familiales, SAE,
mutuelle

Accueil académique du public : informations sur prorecteur F&E + |CIO ETU, AIDE, Conseillers aux
I'offre de formation initiale, formations vice-recteur Af.E CVRC, PRO, IUFC|études, DAFS,
complémentaires, continuées enseignants
Accueil académique du public : informations relatives |prorecteur F&E + [ETU CVRC, SET, PRO |Conseillers aux SAE

aux conditions d'acces, aux procédures d'admission et
d'inscription, au programme d'études

vice-recteur Af.E

études, DAFS,
enseignants

Accueil du public : informations relatives aux droits |vice-recteur Af.E +|ETU CVRC, CRCT, CASE pour DC et
d'inscription, aux droits complémentaires, aux prorecteur F&E AIDE, ADRI réductions
réductions des droits, ...
Organisation accueil en périodes d'inscription : public [prorecteur F&E ETU (+ support divers
belge saisonnier jobistes)
Organisation accueil en périodes d'inscription : public |prorecteur F&E + |ETU (+ support CVRC, AIDE, CASE
international (Al) vice-recteur Af.E [saisonnier jobistes) [ADRI, LOGE et

divers
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PROCESSUS auxquels participe ADEF ( PRO, Responsable Service Autres services Intervenant  [Partenaires extra-| Organes d'appui,
CIO, ETU) politique responsable communs facultaire institutionnels supports
exécutif contributeurs (secteur)
INFORMATION ET ORIENTATION
INFORMATION ETUDES PROFESSIONS
Conférences thématiques (Choix études - Projet prorecteur F&E Clo PRO, ADRI CEFO
professionnel - Etudes étranger - Passerelles)
Journées ou soirées d'information (Secondaire - HE - [prorecteur F&E CIO écoles, hautes CEFO + CES
Universités) écoles, PMS
Permanence d'universités au CIO prorecteur F&E CIO ADRI
Formation de relais (relais facultaires pour prorecteur F&E CIO PRO, DIC
I'information, intervenants des salons)
CONSEIL D'ORIENTATION
Entretiens études et professions (Analyse des projets - [prorecteur F&E CIO relais vers divers |conseillers aux
Ressources) services études et DAFS
Animations collectives (Carrefours d'information, prorecteur F&E CIO
ateliers sur le choix des passerelles, recherches
documentaires)
PSYCHOLOGIE D'ORIENTATION
Entretiens psychologiques d'orientation (Analyse prorecteur F&E CIO, AIDE CISPO
problématiques - testing)
Animations collectives (Ateliers connaissance de soi, |prorecteur F&E CIO
Carrefours thématiques prise de décision)
EDITION ET GESTION DOCUMENTAIRE
Gestion de deux centres de documentation (Veille prorecteur F&E ClO DiC
documentaire, gestion revues, accueil, stock pub
UCL)
Site Web de conseils et documentation (Rédactionnels|prorecteur F&E CIO DiC
et conseil en ligne, développement)
Conception de supports audiovisuels (ttmoignages  |prorecteur F&E Clo CAV Doyen, DAF
professionnels et de formation)
5/9
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PROCESSUS auxquels participe ADEF ( PRO, Responsable Service Autres services Intervenant  [Partenaires extra-| Organes d'appui,
CIO, ETU) politique responsable communs facultaire institutionnels supports
exécutif contributeurs (secteur)
ADMISSION et INSCRIPTION
Conditions d'admission tous publics - définition prorecteur F&E PRO, ETU SET, CVRC DAF, SAF, SAC,
CE
Procédures d'admission étudiants belges prorecteur F&E DAF, SAF, SAC, [SET, CVRC, ETU [DAF, SAF, SAC,
CE, resp. prog., CE, resp. prog.,
Prés. CDD Prés. CDD

Procédures d'admission étudiants internationaux prorecteur F&E + |ETU SET, CVRC, PRO, |DAF, SAF, SAC,

vice-recteur Af. E ADRI, CRCT CE, resp. prog.,

+ prorecteur RI Prés. CDD
Procédures d'inscription tous publics avec ou sans prorecteur F&E ETU (+ support CVRC, SET, DAF, SAF, SAC
autorisations facultaires saisonnier jobistes) [CRCT, ASSU
Attestations : d'études, de réussite, pour all. Fam., prorecteur F&E ETU SGSI, ADAE divers firmes privées
mutuelle, cartes étudiants, cartes a puce, ... (SPORT)
Gestion des supports papier prorecteur F&E ETU DiC imprimeur
Gestion du support web prorecteur F&E ETU DiC
DROITS D'INSCRIPTION : ordinaires,
spécifiques UCL et complémentaires
Définition des droits d'inscription ordinaires et recteur, vice- CVRC, CRCT ETU CRef
spécifiques UCL recteur Af.E,

prorecteur F&E
Définition des droits complémentaires vice-recteur Af.E +|CVRC, ADRI ETU CASE

prorecteur RI
Commission d'exonération DC vice-recteur AfE [CVRC ETU, AIDE, ADRI CASE
Gestion administrative du paiement des droits : suivi ETU, CVRC ADFI, ADRI DAF et SAF tiers payant
paiement, rappels, remboursements, défense de thése,
échelonnement, ...
Gestion des réductions des droits : intermédiaires, ETU AIDE, SPER
enfants du personnel, 3 enfants UCL, tarif réduit Doc
+ Dea
Gestion administrative des bourses SAE ETU SAE
Commission Budgétaire d'Admission vice-recteur Af.E [ETU AIDE ambassades, CASE

communes
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PROCESSUS auxquels participe ADEF ( PRO, Responsable Service Autres services Intervenant  [Partenaires extra-| Organes d'appui,
CIO, ETU) politique responsable communs facultaire institutionnels supports
exécutif contributeurs (secteur)
GESTION DU PARCOURS ETUDIANT
Elaboration programme individuel de I'étudiant Doyen CVRC, PRO, ETU,|SAC, CE, DAF
SGSI
Inscription aux activités et CV de I'étudiant CVRC, PRO, ETU,|SAC, CE, DAF projet EPC
SGSI
Réglement des examens et des études Vice-recteur Af. E [CVRC ADEF-dir, SET SAC, CE, DAF
Procédure de Recours (organe non officiel) Vice-recteur Af. E [CVRC ETU DAF, SAF, SAC
Commission recours refus inscription (organe officiel |Vice-recteur Af. E [SET PRO, ETU doyen, DAF
reconnu par décret)
Diplomation et attestations + légalisation et copies ETU PRO, SET, SGSI |[DAF
conformes
SOUTIEN AUX APPRENTISSAGES ET AU
PROJET
Réflexion, mise en place et suivi d'un module sur le  |Doyen CIO IPM Doyen, sec Commission ens de
projet en BAC 1 (Préparation des accompagnateurs et Académique, la faculté
conception) équipe
d'enseignants

Conception et animation de modules professeurs prorecteur F&E CIO FEADI, FESEC |CES
relais pour I'orientation CECAFOC
Conception et animation de modules d'orientation prorecteur F&E CIO, CPFB AIDE, IPM Comité scientifique

pour la prédeutique et la formation relais du CPFB

CPFB
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PROCESSUS auxquels participe ADEF ( PRO, Responsable Service Autres services Intervenant  [Partenaires extra-| Organes d'appui,
CIO, ETU) politique responsable communs facultaire institutionnels supports
exécutif contributeurs (secteur)
INSERTION PROFESSIONNELLE
Entretiens d'insertion professionnelle ( Bilan de prorecteur F&E CIO
compétences - Projets)
Conception et organisation de forums de témoignages |prorecteur F&E CIO + réseau Alumni Représentants Fac Président réseau
professionnels par themes services emploi service emploi
Conception et animation d'ateliers de recherche active [prorecteur F&E CIO APEC
d'emploi (Analyse des compétences, réflexions sur le
projet, recherche active d'emploi)
Appui aux initiatives facultaires en matiére de prorecteur F&E CIO Représentants Fac, CEFO, Réseau serv
sensibilisation a la recherche d'emploi Daf, relais acad fac emploi
Conception et organisation de journées sur la prorecteur R CIO, ADRE Objectif recherche,
valorisation professionnelle du doctorat : Doc-career ABG
Relations avec les employeurs et les consultants en  [prorecteur F&E CIO CEFO
ressources humaines
Gestion d'un site web (Rédactionnels et conseil en prorecteur F&E ClO FOREM Réseau service
ligne, Diffusion d'offres d'emploi aux dipldmés) emploi
PROGRAMMES : CREATION, GESTION,
MODIFICATION & EVALUATION
Analyse des demandes de création/modification prorecteur F&E PRO SET, SGSI, ADRI [responsable CEFO
programmes académiques programme, doyen,
DAF

Encodage programmes académiques prorecteur F&E SGSI, PRO, ETU |DAF
Responsabilité fichier offre (+ liste cursus) prorecteur F&E PRO SGSI DAF
Secrétariat groupe programme d'études prorecteur F&E PRO SET experts désignés CEFO
Analyse des demandes de création/modification prorecteur F&E IUFC PRO représentants fac. COFC
certificats
Evaluation institutionnelle des programmes prorecteur F&E ADEF-dir., IPM, [SET responsables fac. CEFO
académiques SGSI évaluation
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PROCESSUS auxquels participe ADEF ( PRO, Responsable Service Autres services Intervenant  [Partenaires extra-| Organes d'appui,
CIO, ETU) politique responsable communs facultaire institutionnels supports
exécutif contributeurs (secteur)

ACTIVITES : CREATION, MODIFICATION ,
ATTRIBUTIONS
Caractéristiques des activités et définition des cahiers |vice-recteur Af. A |PRO, SET SGSI, CRCT DAF projet EPC
de charges & prorecteur F&E
Attribution des charges d'enseignement vice-recteur Af. A |CRCT SGSI, PRO doyen, DAF
Gestion portefeuille de cours vice-recteur Af. A |PRO SET DAF

& prorecteur F&E
Equivalences entre activités prorecteur F&E PRO ETU DAF CEFO
Cours service/cours empruntés vice-recteur Af. A |PRO DAF CEFO

& prorecteur F&E
SERVICES A L'UNIVERSITE (hors missions)
Secrétariat conseil académique (+ site web) recteur CRCT PRO, SGSI
Renseignements généraux non identifié non identifié PRO DAF
Appui a la gestion de I'application "Mandats et non identifié non identifié PRO, SGSI, SET, |DAF
structures” SPER
P.O. Lycée Martin V prorecteur F&E ADEF-dir. ADPI, SPER,

ADFI
Gestion financiére CECAFOC prorecteur F&E PRO ADFI responsables conseil CECAFOC
CECAFOC

Gestion financiére FDP-FIPE prorecteur F&E ADEF-dir IPM, ADFI CEFO
Relations avec le secondaire FEADI-FESEC vice-recteur Af. E [CVRC CIO, IPM CES
Commission des recours HE Léonard de Vinci non identifié CIO
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