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VADEMECUM DE L’ACADEMIQUE EN SCIENCES PSYCHOLOGIQUES ET DE L’ÉDUCATION 

 
ANNÉE ACADÉMIQUE 2022-2023 

 
 
Bienvenu·e en Faculté 
 
Ce vademecum reprend quelques-unes des informations qui vous seront utiles pour démarrer dans de bonnes 
conditions votre nouvel engagement au sein de la Faculté de psychologie et des sciences de l’éducation. 
Il reprend en vrac des éléments de contexte pour vous permettre de comprendre notre Faculté, ainsi que des 
informations pratiques.  
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1. Les premiers jours  
 

Vous avez l’opportunité de travailler à la Faculté de psychologie et des sciences de l’éducation (PSP). Afin d’arriver 
dans de bonnes conditions, il vous est demandé de prendre contact, avant votre premier jour de contrat, avec votre 
secrétaire de proximité (voir section « personnes de références ») pour convenir du moment où vous vous 
rencontrerez lors de cette première journée. Votre secrétaire de proximité vous donnera la clé de votre bureau, vous 
montrera ce dernier, vous donnera les informations pratiques et pourra répondre à vos questions. Le moment 
d’accueil des nouveaux·velles académiques, par le·la doyen·ne, et le·la président·e d’Institut concerné, vous sera 
précisé par Martine Janssens. 
 
Pour débuter au mieux, différentes choses peuvent être réalisées : 

- Prendre contact avec le(s) responsable(s) d’école ou de programme, avec le(s) co-titulaire(s) de vos cours 
et les assistant·e·s avec qui vous allez collaborer pour vos encadrements 

- Vous informer des horaires et locaux des activités d’enseignement (voir liens utiles-horaires et auditoires) 
- Explorer le site Moodle et créer pour vos cours une page spécifique en intégrant les noms des co-titulaires 

et assistant·e·s (voir section Moodle) 
- Si vous voulez faire des propositions de thématiques de thèses pour des assistant·e·s ou des chercheur·e·s, 

les transmettre à Martine Janssens qui assure l’appui administratif de la Commission Doctorale du 
Domaine. Vous êtes également invité·e à vous adresser à la CAI ou au·à la président·e d’Institut auquel 
vous êtes rattaché·e 

- Prévoir un premier rendez-vous avec les personnes intéressées par vos projets de recherche et 
propositions de thèse  

- Consulter le site de la Commission Doctorale du Domaine (https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/doctorant-
e.html) pour vous informer des procédures administratives et des attentes à respecter pour le parcours 
doctoral des chercheur·e·s que vous encadrerez 

- Si vous souhaitez activer vos accès à la faculté en dehors des heures d’ouverture habituelles, en faire la 
demande par mail à Mme Vinciane HANSSENS – DAF PSP - v.hanssens@uclouvain.be 

 

Quel matériel puis-je avoir à ma disposition ? Où puis-je le demander ?   
 

Pour avoir un ordinateur de travail, vous devez avoir signé votre contrat auprès des Halles universitaires. Vous avez 
droit à un ordinateur fixe ou portable, au sein de PSP. Contactez Roland Jaumain qui s’occupera de votre demande 
d’ordinateur - roland.jaumain@uclouvain.be – Tel 7 38 05. Vous avez dans votre bureau accès à un téléphone ainsi 
qu’à une connexion internet. Différents programmes pourront être installés sur votre ordinateur ; voir la liste ici : 
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/mon-ordinateur-materiel-logiciels.html. Ces 
programmes peuvent être obtenus en téléphonant au 78282 ou via le lien suivant : 
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/le-service-desk.html. Roland Jaumain peut vous 
indiquer les références des imprimantes auxquelles vous aurez accès.  
C’est votre secrétaire de proximité qui peut vous donner les fournitures bureautiques de base (classeurs, stylos, 
cahiers, bloc de feuille, perforatrice, agrafeuse…).  
 
Concernant votre recherche ou des réunions avec des collègues, vous pouvez réserver des salles de réunions ou du 
matériel. La plateforme reprenant tous les locaux et le matériel disponible en PSP et IPSY (par ex. pour enregistrement 
audio, vidéo, etc.) s’appelle RESAWEB : https://sites.uclouvain.be/reservation-psp/day.php?area=4. Il est demandé 
à chaque utilisateur·trice de respecter le matériel et les heures de réservations de locaux. Si vous n’avez plus besoin 
du matériel, vous pouvez le rendre plus tôt et ainsi donner la possibilité à d’autres d’en jouir.  
 

  

https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/doctorant-e.html
https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/doctorant-e.html
mailto:v.hanssens@uclouvain.be
mailto:roland.jaumain@uclouvain.be
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/mon-ordinateur-materiel-logiciels.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/le-service-desk.html
https://sites.uclouvain.be/reservation-psp/day.php?area=4
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2. Structure de la faculté et de l’institut 
 
La Faculté PSP a pour mission de développer et proposer des programmes de formation initiale et continue dans le 
domaine des sciences psychologiques et de l’éducation. Trois personnes constituent les instances dirigeantes de la 
Faculté : le·la Doyen·ne, le·la Vice-doyen·ne et la Directrice administrative. 
Au sein de la faculté PSP existent quatre écoles :  

• EPSY,  
• ELOG,  
• ESFA  
• EDEF.  

 
L’institut gère la recherche scientifique et est présidé par un·e président·e d’institut. Les instituts associés à PSP, sont 
IPSY, IACCHOS et IoNS.  
 
Nous vous invitons à parcourir le site de notre Faculté à l’adresse suivante : https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/la-
faculte.html . Le lien suivant vous fournit de plus amples informations concernant la structure et l’organigramme de 
la Faculté : https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/organisation-faculte.html  
 
 

 
  

https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/la-faculte.html
https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/la-faculte.html
https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/organisation-faculte.html
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3. Activités et charges d’enseignement  
 
Selon votre niveau de carrière, une enveloppe de cours vous est attribuée par la Commission d’attribution de cours 
facultaire dans laquelle siège le·la doyen·ne, les responsables d’école et de programmes, le·la vice-doyen, et la 
directrice administrative facultaire (DAF). Lorsque vous êtes chargé·e de cours temporaire, les heures s’élèvent à 
environ 90h (pour un temps plein). Cela vous permet d’avoir du temps pour préparer vos nouveaux enseignements, 
tout en avançant dans vos travaux de recherche. Cette charge atteindra environ 150h lorsque vous passerez au 
niveau de chargé de cours définitif. 
 
Dans le cadre de votre « Projet académique individuel concerté » (PAIC), vous mentionnerez votre charge 
d’enseignement, l’indication du nombre d’étudiant·e·s, ainsi que vos objectifs pédagogiques sur une période 
délimitée, et les éventuelles formations que vous envisagez. Ce PAIC fait l’objet d’une concertation avec le·la 
doyenne, en présence du·de la président·e d’Institut (IPSY ou Iacchos, selon votre affectation), et d’un échange avec 
le·la Vice-recteur·trice de Secteur en Sciences Humaines (VR-SSH), et du·de la Vice-recteur·trice à la Politique du 
Personnel (VRPP). Il sera à disposition de la Commission de promotion académique à chaque étape de votre carrière. 
 
Concernant la gestion de vos enseignements, comment cela se passe-t-il concrètement ? Sur la base des lettres 
d’attribution de cours, vous connaissez les codes de ces cours (appelés « unités d’enseignement, UE), leurs intitulés 
ainsi que le volume d’heures d’enseignement par l’académique (Volume 1) et l’éventuel volume d’heures de travaux 
pratiques pouvant être assurés par l’assistanat (Volume 2). Vous devez : 

- Vérifier dans quel programme ce cours s’organise, pour connaître le référentiel d’Acquis d’Apprentissage 
- Prendre connaissance du cahier de charge du cours et actualiser la fiche descriptive, et concevoir le cours 

en rapport avec cette fiche (objectifs, compétences visées, méthodologie, support, ouvrage de référence, 
modalités d’évaluation). Les modifications peuvent être faites jusqu’au 13 septembre 2020. Vous recevez 
généralement l’information début juillet. 

- Vérifier l’horaire et l’auditoire attribué (voir liens utiles) 
 
Vos charges d’enseignement apparaissent sur votre bureau virtuel. Vous avez accès à votre métier d’enseignant·e, 
qui indique votre charge de cours, et qui vous fournit un accès pour « gérer mes cours » et notamment, « encoder 
vos notes en ligne ». En dehors de l’UCLouvain, pour avoir accès à son bureau virtuel et aux différentes applications, 
un accès VPN (Virtual Privat Network) est requis. Vous devrez remplir le formulaire de demande d'accès VPN sur le 
portail du Service Desk. 
 

 
 
Si vous bénéficiez d’un appui à l’encadrement par des assistant·e·s, vous pouvez vous adresser à Louise Lecocq qui 
peut vous fournir une fiche précisant leurs noms et les heures qu’ils·elles peuvent consacrer en lien avec l’un ou 
l’autre cours. Chaque année, le·la doyen·ne coordonne l’actualisation de l’estimation des heures d’encadrement 
pour les cours concernés, sur la base des demandes des académiques, en concertation avec les commissions de 
programmes et du bilan des heures des assistant·e·s de l’année précédente.  
 
Les tâches d’encadrement sont essentiellement des travaux pratiques, une aide à des corrections de travaux et/ou 
d’examens, ou encore la collaboration à la mise en ligne des cours, travaux ou autres, via Moodle ou Teams. Il existe 
des balises formelles établies pour le secteur SSH à ce sujet (disponibles sur simple demande à Vinciane Hanssens). 

https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/vpn.html
https://servicedesk.uclouvain.be/ServiceDesk.WebAccess/ss/search/search.rails?search_type=ServiceCatalogue
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En-dehors de ce qui a été validé par le·la doyen·ne dans la fiche d’encadrement, aucune tâche et aucun 
dépassement d’heures d’encadrement ne peuvent être exigés par les académiques. Si vous avez des difficultés à ce 
sujet, vous pouvez en discuter avec votre responsable de programme et le·la doyen·ne. 
 
Concernant les obligations incombant à votre charge d’enseignement, vous êtes invité·e à lire le règlement de votre 
statut académique (voir site règlement lié à votre statut académique). 
 
En bref, il est obligatoire de veiller à : 

- Assurer vos enseignements de Volume 1 en concertation avec vos co-titulaires et coordonner le volume 2 
(ou le donner en fonction de la taille des groupes), en concertation, le cas échéant, avec les assistant·e·s  

- Respecter la propriété intellectuelle pour toute référence mentionnée ou reprise partielle de support de 
collègues 

- Mettre à disposition des étudiant·e·s toutes les informations utiles pour se préparer à l’évaluation, et ce 
dès le début du quadrimestre. Ces informations doivent être présentées dans la fiche descriptive (FD) du 
cours et, idéalement, sur Moodle 

- Organiser, préparer l’examen, prévoir la surveillance (sur base d’informations à transmettre à Anne Wante 
pour tous les programmes), être présent·e lors de l’examen et lors des feedbacks pédagogiques aux 
étudiant·e·s 

- Encoder les notes dans OSIS dans les délais transmis par le secrétariat facultaire 
- Participer aux réunions de délibérations 
- Promouvoir des mémoires, faire partie de comités d’évaluation de mémoires 
- Assurer des tutorats de stage 
- Participer aux réunions de votre Ecole et au Conseil de Faculté 

 

4. Activités de recherche 
 
Selon votre Institut de rattachement, des informations sont disponibles sur les sites des Instituts respectifs : 

- Institut de recherche en sciences psychologiques (IPSY)  
- Institut d’analyse du changement dans l’histoire et les sociétés contemporaines (IACCHOS) 

 
Chaque Institut met à disposition des services et des moyens facilitant votre mission de recherche. Vous pouvez 
vous adresser au·à la président·e d’Institut concerné·e, la CAI et son équipe. NB. Il est également attendu que vous 
participiez au Conseil d’Institut. Vous serez régulièrement invité·e à des séminaires d’Institut ou de centres ou de 
groupes de recherche. Vous pourrez vous-mêmes en initier avec l’appui de l’équipe. 
 
Dans votre « Projet académique Individuel » (PAIC - https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/travailler/redaction-du-
paic.html), vous aurez à définir vos axes de recherche pour une période délimitée, les publications envisagées, les 
partenariats en réseaux scientifiques qui seront mobilisés, les types de recherche de financements. Ce projet fait 
l’objet d’une concertation avec le·la président·e d’Institut, le·la doyen·ne, et d’un échange avec le·la VR-SSH, et du 
VRPP, avant sa validation. 
 
Pour toute question, au-delà de l’équipe de l’Institut, vous pouvez faire appel à l’Administration de la recherche 
(ADRE) et consulter leur site (https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adre). 
 
Pour l’engagement de chercheur·e·s, vous pouvez consulter le site de l’Administration des ressources Humaines 
(ARH) (voir site web : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/travailler/engager-accueillir.html) 
 
Pour la gestion financière, vous pouvez vous adresser à la cellule logistique comptable (CLC) de votre Institut et à 
l’Administration des finances (ADFI) (voir site web : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adfi) 
 
  

https://uclouvain.be/fr/decouvrir/bienvenue.html
https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/ipsy
https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/iacchos
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/travailler/redaction-du-paic.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adre
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/travailler/engager-accueillir.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adfi
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Encadrement de thèses de doctorat 
 
Si vous encadrez des thèses, nous vous conseillons de consulter le site de la Commission doctorale en sciences 
psychologiques et de l’éducation (CDPE) ainsi que le Vademecum des assistant·e·s. Toutes les informations relatives 
au doctorat sont disponibles sur les pages de la faculté PSP – Onglet « Doctorat » 
https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/doctorant-e.html. Vous pouvez proposer des thématiques de recherche pour 
des thèses, et les communiquer à la gestionnaire administrative de la CDPE (Martine Janssens). 
 
Quels sont les appuis financiers au parcours doctoral ? 
 
Les appuis financiers tout au long du parcours doctoral 
 
A la condition d’avoir un·e promoteur·trice, l’assistant·e peut bénéficier d’une enveloppe de 500 euros en appui à la 
réalisation de thèse (e.g., déplacements, achat de matériel ou de protocoles, appui au paiement de publication). 
Cette gestion dépend de l’institut de rattachement ; toute information ou toute question éventuelle peut être 
adressée à la CAI et/ou la gestionnaire logistique comptable (GLC) de votre institut. Tout au long de leur recherche, 
les doctorant·es auront certainement besoin de financements (e.g., pour aller à un congrès, d’imprimer un poster 
pour une conférence, de faire relire des manuscrits, de recruter des participants, ou encore d’inviter un des membres 
de jurys, etc.). Pour les membres IPSY, le site suivant reprend toutes les aides possibles, en termes logistique, d’aides 
statistiques, d’offre de services : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/instituts-recherche/ipsy/services-aux-
chercheurs.html. Le personnel administratif et technique est là pour aider. En outre, IPSY alloue à chaque 
promoteur·trice de thèse une somme variable chaque année (environ 500€) pour soutenir la recherche des 
chercheur·e·s au sein du groupe de recherche qu’il·elle dirige. Pour les membres IACS, les informations peuvent être 
obtenues auprès de leur CAI. 
 

Les appuis financiers en fin de parcours doctoral, au moment des défenses de thèses 
 

Une défense de thèse nécessite le remboursement de frais divers. Il existe un budget réservé pour chaque doctorant, 
dont voici les modalités au sein de PSP :  

- Montant de base : 496 € en provenance des services centraux.  
- Montant de 250 € supplémentaires pris en charge par la faculté, montant forfaitaire pour les frais 

d'impression de la thèse auprès de la CIACO.  
- Montant de 135 € en provenance du SSH 

 
Que couvrent ces frais ? 

− Impression de la thèse, en collaboration avec la CIACO. 
Un montant forfaitaire de 250 € est pris en charge par la faculté. 
Voici la procédure à suivre lors de l'impression et de l'enlèvement des exemplaires d'une thèse de 
doctorat :  

o Le montant forfaitaire de 250 €, pris en charge par la Faculté, fait automatiquement l'objet 
d'une facture, rédigée par la CIACO et envoyée à Achraf Tissche. Aucun bon de commande 
n'est nécessaire à ce stade.  

o Le solde à payer ne concerne plus la Faculté. Le·la doctorant·e le paie lui·elle-même. Il peut 
arriver que le·la promoteur·trice contribue à régler ce solde en remboursant le·la doctorant·e 
Mais la plupart du temps, le·la promoteur·trice ne paie pas le solde. 

− Frais liés à l'organisation du drink après la soutenance publique. 
Un montant maximum de 150 € est pris en charge par la faculté 

− Autres frais  
o Déplacements éventuels de membres de jurys (réservation billet de train ou d’avion, d’un 

hôtel, …)  
o Copies, envois de la thèse aux membres du jury 

 
Les montants et modalités vous seront confirmés par Mr Achraf Tissche – achraf.tissche@uclouvain.be 
  

https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/doctorant-e.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/instituts-recherche/ipsy/services-aux-chercheurs.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/instituts-recherche/ipsy/services-aux-chercheurs.html
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5. Informations pratiques 
 

5.1. Le bureau virtuel  
 
En tant que membre du personnel de l’UCLouvain, votre bureau virtuel vous permettra d’avoir accès à différentes 
choses : votre boite « mails », Moodle, votre guichet d’employé, le répertoire des membres du personnel et bien 
d’autres fonctionnalités. Pour vous connecter à votre bureau virtuel,s allez sur la page générale de l’UCLouvain et 
cliquez sur l’onglet « My UCL ».  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ensuite on vous demandera votre identifiant global (login) et votre mot de passe. 
 

 
 
Finalement, vous arrivez sur la page suivante : 
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Sur cette page, vous trouverez des informations très importantes pour vous (e.g., un lien direct vers Moodle, un 
lien vers votre boîte mail, un lien vers le widget « mon métier enseignement » où vous trouverez la liste de vos 
cours, la liste des étudiant·e·s incrit·e·s à vos cours, toutes les actualités de l’université, un lien vers le répertoire 
des membres du personnel, un lien vers votre guichet employé), ou bien encore votre fiche personnelle que vous 
pourrez modifier. Il y a également des widgets relatifs aux finances et notes de frais (voir ci-dessous) que vous 
pouvez vous faire rembourser. Il est utile d’aller consulter les pages liées au bureau virtuel afin de connaître où se 
trouvent les informations importantes pour vous.  
 
Moi, employé·e à l’UCLouvain  
 
Dans le « widget » guichet employé·e se trouvent tous les documents utiles qui permettent de retrouver les 
avantages qu’octroie l’UCLouvain à ses membres (e.g., en cas de naissance, mariage, déménagement, congés, etc.) 
ainsi que tous les documents utiles (e.g., pour remplir la déclaration fiscale, les fiches de paies, etc.). Il permet aussi 
de repérer à qui vous pouvez vous adresser en cas de question. 
 
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/travailler/j-arrive-a-l-ucl.html 
 
 

5.2. Fonctionnement au quotidien 

Procédure à respecter lors d’un achat  
 
L’UCLouvain, en tant que société de très grande taille, est soumise à une loi très stricte sur les marchés publics. 
Ainsi, au terme d’une longue procédure d’adjudication réitérée tous les trois ans, une liste de fournisseurs, chacun 
spécialisé dans un domaine, est établie. Il faudra s’y conformer scrupuleusement sous peine d’entrainer de lourdes 
amendes à l’UCLouvain.  Avant d’engager une dépense, renseignez-vous auprès de votre GLC sur les marchés publics 
en cours à l’UCLouvain et sur les dépenses admises et non admises :  
 

> Isabelle LEGRAIN (IPSY) - isabelle.legrain@uclouvain.be 
> Achraf TISSCHE (PSP) – achraf.tissche@uclouvain.be 
> Anne-Marie PESSLEUX (responsable de la cellule comptable de IACS) - anne-marie.pessleux@uclouvain.be  
> Marguerite-Marie HANON (comptable pour DVLP, ERC Girsef - IACS) – marguerite-

marie.hanon@uclouvain.be  
 
A titre d’exemple, les périphériques informatiques (clé USB, disques durs externes, …) devront être exclusivement 
commandés chez le fournisseur AB SUPPLIES (la plupart du temps via votre CLC – cellule logistique comptable). 
 
Si vous avez engagé une dépense autorisée avec vos moyens personnels et souhaitez en obtenir le remboursement, 
vous devez compléter le formulaire en ligne via votre bureau virtuel widget Finance « Note de Frais - créer ». Vous 
joindrez tous les justificatifs en version pdf ou photo. Un·e académique (e.g., un.e collègue) devra être renseigné·e 
afin qu’il.elle approuve votre note de frais. Il est essentiel de respecter cette procédure car un achat effectué 
personnellement et qui ne respecte pas les balises comptables sera systématiquement refusé (e.g., aucun achat de 
livre par Amazon.com ne sera remboursé). 
 

Frais de fonctionnement 
 
Vous désirez inviter un conférencier dans votre cours ? 
 
L’invitation d’un·e spécialiste (e.g., un·e clinicien·ne expert·e, un·e professionnel·le, un·e chercheur·e externe…) dans 
le cadre d’un cours est possible à la condition d’en avoir formulé la demande auprès du·de la doyen·ne. La personne 
invitée sera rémunérée selon un tarif horaire fixé et pourra également prétendre au remboursement de ses frais de 
déplacement. Elle devra remplir le formulaire de demande de paiement et y joindre les éventuels justificatifs en 
originaux (billets de train…) ainsi qu’une copie du formulaire de demande d’invitation d’un·e conférencier·e dûment 
complété et signé pour accord. Ceci est à transmettre à Achraf Tiscche (CLC). 

https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/travailler/j-arrive-a-l-ucl.html
mailto:isabelle.legrain@uclouvain.be
mailto:achraf.tissche@uclouvain.be
mailto:anne-marie.pessleux@uclouvain.be
mailto:marguerite-marie.hanon@uclouvain.be
mailto:marguerite-marie.hanon@uclouvain.be
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5.3. Moodle – la plateforme pour l’encadrement et les cours 
 
Moodle est une plateforme informatique dédiée principalement à l’enseignement. Ce site permet aux équipes 
d’enseignant·e·s, en ce compris les assistant·e·s, de partager des informations avec les étudiant·e·s. Un manuel pour 
les enseignant·e·s est disponible sur le site et permet de comprendre les principales fonctionnalités de la 
plateforme. N’hésitez à solliciter vos collègues pour découvrir les trucs et astuces. 
 
https://moodleucl.uclouvain.be/.  
 

6. Les personnes ressources 
 

Les personnes ressources de la faculté sont d’une part les instances décisionnelles :  
 

1) Doyenne (2022-2024) : Emmanuelle Zech (doyen-psp@uclouvain.be) 
2) Vice-doyen (2022-2024) : Mauro Pesenti (vice-doyen-PSP@uclouvain.be) 
3) Directeur Administratif Facultaire : Vinciane Hanssens (v.hanssens@uclouvain.be) 
4) Coordinatrice Administrative d’Institut IPSY : Nadine Fraselle (nadine.fraselle@uclouvain.be) 
5) Coordinatrice Administrative d’Institut Iacchos : Chantal Herman (chantal.herman@uclouvain.be) 
6) Représentants des assistants pour 2022-2023 : Sophie Bouilliez, Catherine Grenier, Hubert de Condé, 

Emma Sarter, Simon Enthoven, Joanne Gosselain 
 
Et d’autre part le personnel administratif et technique de la faculté :  
 

L’administration facultaire (enseignement) comprend deux services (SPSP et Secr. EDEF, Testothèque) qui 
assurent la gestion administrative et le soutien pédagogique à tous les programmes de la Faculté.  
 
Les différentes fonctions assurées sont les suivantes. 
 
Directrice administrative de la Faculté :  

• Vinciane Hanssens 
Responsable administrative de l’EDEF :  

• Sandra Georges 
Cellule logistique et comptable :  

• Achraf Tssiche (PSP) 
Accueil facultaire :  

• Régeane Mathieu 
Horairistes :  

• Anne Wante (pour tous les programmes) 
• Héléna Tricoli (EDEF) 

Editrice Web :  
• Anne Wante 
• Doriane Vanderschueren 
• Dominique Hougardy (IPSY) 

Admissions internationales et étudiants Erasmus :  
a) Louise Lecocq : admissions internationales et étudiants Erasmus 
b) Anne Wante 

Insertion socio-professionnelle : 
c) Véronique Leroy : insertion socio-professionnelle 

SerDEF – centre de documentation de l’EDEF : 
d) Karine Verstraeten 
e) Vinciane Hanssens 

Testothèque : 
• Laurence De Raet : gestionnaire  

 

https://moodleucl.uclouvain.be/
mailto:doyen-psp@uclouvain.be
mailto:v.hanssens@uclouvain.be
mailto:nadine.fraselle@uclouvain.be
mailto:chantal.herman@uclouvain.be
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Gestionnaires de programme :  

• Nathalie Bernard : bacheliers en psychologie et sciences de l’éducation (Bloc2 et 3) 
• Solange De Viron : processus admission FOPA et programmes FOPA et CAPAES 
• Michèle Goethals : master en sciences psychologiques 
• Martine Janssens : doctorat 
• Sabine Janssens, FOPA, EDUC2MC 
• Victoria Le Docte: Bac11 en psychologie et sciences de l’éducation et master en sciences de la 

famille et de la sexualité  
• Doriane Vanderschueren : logopédie 

Conseillères aux études : 
• Véronique Leroy : stages en psychologie 
• Nathalie Roland : bachelier et master en logopédie 
• Murielle Sack : bachelier en psychologie 
• Chloé Van Eyck: master en psychologie et master en sciences de la famille et sexualité  
• Louise Lecocq : master en sciences de la famille et de la sexualité 

Conseiller·e·s à la formation (FOPA) : 
• Geneviève Weber  
• Alain Baents  
• Catherine Geeroms  
• Anne-Catherine Cambier  
• Christelle Devos  

Conseillère pédagogique (EDEF) : 
• Pascalia Papadimitriou 

Conseillère programmes CAPAES et AGRE :  
• Anne Verwaerde (remplacée temporairement par Hélène Daniels) 

Soutien à la coordination des mesures COVID pour l’enseignement en PSP :  
• Arnaud Leblanc 

 
 

Les personnes ressources de l’institut sont :  
 

• Président d’IPSY : Martin Edwards (Martin.Edwards@uclouvain.be) 
• Coordinatrice administrative et gestionnaire de recherche d’IPSY : Nadine Fraselle 

(nadine.fraselle@uclouvain.be) 
 

• Président de IACCHOS : Marc Zune (marc.zune@uclouvain.be) 
• Coordinatrice administrative de IACCHOS : Chantal Herman (chantal.herman@uclouvain.be) 

 
Représentant.es IPSY du CORSCI élu.es chaque année : Annelise Blanchard, Roberta Calce, Marie de Radiguès, Gao-
Xian Lin, Charlotte Rodriguez Conde, Zoé Saliez  

 
Le secrétariat de proximité (instituts IPSY et Iacchos) : 

a) Marianne Bourguignon  
b) Brigitte Champagne 
c) Dominique Dewatines 
d) Nadine Didier  
e) Siegrid Vanderveken 
f) Dominique Demey (Iacchos) 
 

 

Les informaticiens/ techniciens en IPSY : 
 

a) Dominique Hougardy  
b) Roland Jaumain  
c) Pierre Mahau 

 
Les CLC : Isabelle Legrain (IPSY), Achraf Tssiche (PSP et IPSY) 

mailto:Martin.Edwards@uclouvain.be
mailto:nadine.fraselle@uclouvain.be
mailto:marc.zune@uclouvain.be
mailto:chantal.herman@uclouvain.be
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La cellule statistique : Nathalie Lefèvre (nathalie.lefevre@uclouvain.be) 

 

7. Liens utiles 
 

7.1. Pour tout nouveau·velle collaborateur·trice engagé·e au sein de l’UCLouvain  
 

My UCL – Thématiques – Travailler à l’UCL https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/travailler/ma-carriere.html  
 
My UCL – Faculté de psychologie et des sciences de l’éducation : 
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/facultes/psp 

Formulaires  
Absences pour mission scientifique, demande de mise en disponibilité, demande d'autorisation d'exercer une 
activité professionnelle à titre complémentaire … 
Procédures du Bureau Exécutif – BEX : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/universite/bureau-executif.html 
 

Demandes d’engagements de personnel 
Demandes d’engagement à l’Administration des Ressources humaines (ARH). Des formulaires de demandes 
d’engagement de chercheur·e, de jobiste sont accessibles. 

Formulaires de l’Administration financière (ADFI) (Notes de frais, …) 
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adfi/formulaires-ti.html 

Cette page vous propose l'ensemble des formulaires à utiliser dans le cadre de la gestion des comptes à l'UCL.  
Ces formulaires sont vivement recommandés par ADFI, pour les raisons suivantes : 
- uniformisation des pratiques au sein de notre institution; 
- image unifiée aux yeux des tiers (clients, visiteurs, etc.); 
- identification et traitement plus rapides des opérations en ADFI. 

Support à la communication  

https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/arec/papeterie.html 
 

Charte graphique : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/arec/charte-graphique-uclouvain.html 
 

 
Les parkings sur les sites de l’UCLouvain : 
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adpi/parkings.html 

 
 

7.2. Organisationnel et services  
 
Le calendrier facultaire : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/facultes/psp/echeanciers.html 
 
Les horaires des cours et les locaux : https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/horaires-des-cours.html 
Identifiant : enseignant – Mot de passe : prof 
 
 
  

mailto:nathalie.lefevre@uclouvain.be
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/travailler/ma-carriere.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/facultes/psp
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adfi/personnel-academique.html
javascript:download_alfresco_doc('0024eded-aee5-4ba1-bd03-9dbc2dead688','6-Activit%C3%A9s%20compl%C3%A9mentaires%20PST%20-%20octobre%202015.pdf')
javascript:download_alfresco_doc('0024eded-aee5-4ba1-bd03-9dbc2dead688','6-Activit%C3%A9s%20compl%C3%A9mentaires%20PST%20-%20octobre%202015.pdf')
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/universite/bureau-executif.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/ressources-humaines
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adfi/formulaires-ti.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/arec/papeterie.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adpi/parkings.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/facultes/psp/echeanciers.html
https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/horaires-des-cours.html
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Les différents services offerts par : 
 

o La Faculté PSP : https://uclouvain.be/fr/facultes/psp 
o IPSY: https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/ipsy 
o IACCHOS : https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/iacchos 
o La bibliothèque : https://uclouvain.be/fr/bibliotheques/bpem 
o La testothèque : https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/testotheque.html 

 
 

7.3. Règlements 
 
Le règlement d’ordre intérieur de la Faculté de psychologie et des sciences de l’éducation (ROI) dans l’intranet 
 
Le règlement général des études et des examens : https://uclouvain.be/fr/decouvrir/rgee.html 
 
La déontologie de la recherche : https://uclouvain.be/fr/chercher/deontologie-et-ethique.html 
 

7.4. Bien-être au travail 
 

Programme Respect 
 
L’UCLouvain entend offrir à l’ensemble des membres de sa communauté un environnement de travail, d’études et 
de vie dans lequel règnent le respect et l’inclusion. Sur la page du programme Respect vous trouverez beaucoup 
d’informations sur la vision de l’université, les dispositifs d’aide, la cellule d’aide Together (Cellule spécialisée de 
prise en charge des victimes et témoins de violence de genre et de discrimination), les actions de prévention, les 
ressources externes (services d’aide aux victimes ou aux auteurs, services de lutte contre la discrimination) et les 
conseils si vous venez de subir des violences sexuelles : https://uclouvain.be/fr/decouvrir/respect  
 

La prévention des risques psychosociaux : 
Voir https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/serp/bien-etre/protection-contre-les-risques-psychosociaux.html 
 
Une page spécifique facultaire : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/facultes/psp/bien-etre-au-travail.html 
 

Les demandes en cas d’absence 
 
Les pages ADFI rassemblent l’ensemble des formulaires mis à disposition des membres du personnel : 
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adfi/voyages-a-l&rsquo;etranger.html 
Il y a cinq formulaires au total dont deux pour le personnel académique : 
− Missions scientifiques effectuées pendant les périodes de cours ou pendant les sessions d'examens  
− Missions scientifiques effectuées en dehors des périodes de cours ou en dehors des sessions d'examens  
 
  

https://uclouvain.be/fr/facultes/psp
https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/iacchos
https://uclouvain.be/fr/bibliotheques/bpem
https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/testotheque.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/facultes/psp/les-organes.html
https://uclouvain.be/fr/decouvrir/rgee.html
https://uclouvain.be/fr/chercher/deontologie-et-ethique.html
https://uclouvain.be/fr/decouvrir/respect
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/serp/bien-etre/protection-contre-les-risques-psychosociaux.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/facultes/psp/bien-etre-au-travail.html
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adfi/voyages-a-l&rsquo;etranger.html
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Un schéma reprend la procédure qui permet de savoir qui fait quoi à quel moment selon la situation : 

  
 
 

7.5. Glossaire 
 
Ecole d’Education et de Formation (EDEF) 

 La Commission des programmes en sciences de l’éducation (FOPA) gère le programme de Master en 
sciences de l’éducation (FOPA2M), l’année préparatoire (FOPA1PM), la mineure en sciences de l’éducation 
(MINFOPA) et les certificats en sciences de l’éducation. 

 La commission AGRE gère le programme d’agrégation en sciences psychologiques et de l’éducation 
(PSP2A) et le volet du programme commun à toutes les agrégations. 

 La Commission CAPAES-Enseignement supérieur gère le programme de formation du CAPAES et le Master 
complémentaire en pédagogie universitaire et de l’enseignement supérieur (EDUC2MC). 

https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/edef
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Ecole de logopédie (ELOG) 

 Le programme de Bachelier en sciences psychologiques et de l'éducation, orientation logopédie 
(LOGO1BA) est géré par la Commission conjointedes bacheliers PSY et LOGO (voir ci-dessus). 

 La Commission du deuxième cycle en Logopédie gère le programme de Master en Logopédie (LOGO2M). 
Elle est composée du coordinateur de cycle, des responsables des options, du·de la représentant·e des 
membres du personnel pédagogique associé au programme, de la gestionnaire administrative, d’un·e 
représentant·e des assistant·e·s impliqués dans le programme et de deux étudiant·e·s  

Ecole de psychologie (EPSY) 
 La Commission du premier cycle en sciences psychologiques et de l’éducation gère les programmes de 

Bachelier en sciences psychologiques et de l'éducation, orientation générale (PSP1BA) et orientation 
logopédie (LOGO1BA). Elle est composée des représentants des membres académiques qui enseignent 
dans les programmes des bacheliers PSY et LOGO, des Coordinateurs·rices d’année, d’un·e 
représentant·e des assistant·e·s, des représentant·e·s des étudiant·e·s inscrit·e·s dans les programmes 
des bacheliers PSY et LOGO, des conseillères aux études PSY et LOGO intervenant dans ces cycles, et de 
représentantes du secrétariat administratif qui gèrent les parcours des étudiant·e·s. 

 La Commission du deuxième cycle en sciences psychologiques gère le programme de Master en sciences 
psychologiques (PSY2M), et le certificat universitaire en sciences psychologiques (PSY9CE). Elle est 
composée du.de la responsable de la Commission, des responsables des options de Master, d’un.e 
représentant.e des assistant·e·s impliqué·e·s dans le programme, de la conseillère aux études, de la 
gestionnaire de programme, et de deux étudiant·e·s. 
 
 

 Le Master de spécialisation en cliniques psychothérapeutiques intégrées (CPI2MC) est géré par une 
Commission spécifique, en articulation avec le certificat en psychothérapie associé. 

Ecole de sexologie et des sciences de la famille (ESFA) 
 La Commission du deuxième cycle en sciences de la famille et des sexualités gère le Master en sciences de 

la famille et des sexualités (SEX2M), l’année préparatoire (SEX1PM) et les certificats. 
 

Glossaire des acronymes 
 
ADFI – Administration des finances 
AGL – Assemblée générale des étudiants de Louvain 
AGRE – Agrégation de l’enseignement secondaire supérieur 
APH - Académique payé à l'heure 
Cac – Conseil académique 
CAPAES - Certificat d'aptitude pédagogique approprié à l'enseignement supérieur 
CDPE – Commission doctorale du domaine des sciences psychologiques et de l’éducation  
CIO – Centre d’information et d’orientation 
CLC- Cellule logistique et comptable 
CORA – Corps académique de l’UCLouvain 
CORSCI – Corps scientifique de l’UCLouvain 
CORTA – Corps technique et administratif – association du personnel 
DAF – Directeur administratif de faculté 
IACS - Iacchos - Institut d'analyse du changement dans l'histoire et les sociétés contemporaines 
IoNS – Institute of NeuroScience  
IPSY – Institut de recherche en Sciences psychologiques 
LOGO – Logopédie  
PAT – Personnel administratif et technique 
PSP – Faculté de Psychologie et des sciences de l’éducation 
PST – Personnel scientifique temporaire 
ARH- Administration des ressources humaines 
SSH – Secteur des sciences humaines 
 

https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/logop
https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/epsy
https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/esfa
http://www.aglouvain.be/site/
http://www.uclouvain.be/prog-2010-lpsp2a.html
http://www.uclouvain.be/cac.html
http://www.uclouvain.be/capaes.html
http://www.uclouvain.be/cio
http://www.uclouvain.be/cora
http://www.corsci.ucl.ac.be/
http://www.uclouvain.be/corta.html
http://www.uclouvain.be/iacchos.html
http://www.uclouvain.be/ipsy.html
http://www.uclouvain.be/238850.html
http://www.uclouvain.be/psp.html
http://www.uclouvain.be/secteur-sciences-humaines.html
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