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Bienvenue comme assistant-e en PSP

Ce Vademecum reprend quelques-unes des informations qui vous seront utiles pour démarrer dans de bonnes
conditions votre nouvel emploi au sein de notre Faculté.

Il reprend en vrac des éléments de contexte pour vous permettre de comprendre la Faculté dans laguelle vous arrivez
ainsi que des informations pratiques sur les activités qui seront les votres, au niveau encadrement et recherche, ainsi
que quelques réponses a des questions tres concretes que vous vous pos(er)ez strement.

1. Les premiers jours

Vous avez I'opportunité de travailler a la Faculté de psychologie et des sciences de I'’éducation. 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 ol vous vous
rencontrerez lors de cette premiere journée. Votre secrétaire de proximité vous donnera la clé de votre bureau, vous
montrera ce dernier. Elle vous expliquera les informations pratiques et pourra répondre a vos questions. Le moment
d’accueil des nouveaux assistant-e-s, par la Doyenne, et le Président d’Institut concerné, vous sera précisé. Vous
rencontrerez a cette occasion I'ensemble des assistant-e-s de la Faculté.

Lors des premiers jours, différentes choses peuvent étre réalisées *:

- Prendre contact avec les enseignant-e's et les assistant-e's avec qui vous allez collaborer pour vos
encadrements

- Vous informer des horaires et locaux des activités d’encadrement (voir section liens utiles)

- Prendre connaissance des supports et dispositifs des TP en lien avec les cours dans lesquels vous allez
intervenir

- Explorer le site Moodle pour vous I'approprier en tant que (futur-e) gestionnaire (voir section Moodle)

- Sivous avez déja un promoteur-trice, prévoir un premier rendez-vous ou vous informer a propos des
personnes susceptibles d’étre intéressées par le domaine de thése qui vous motive (en consultant le site
de I'Institut ou en vous adressant a la CAl ou au Président d’Institut)

- Consulter le site de la Commission Doctorale du domaine sciences psychologiques et de I'éducation
(CDPE) pour vous informer des procédures administratives et des attentes a respecter pour votre parcours
doctoral : https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/la-commission-doctorale-du-domaine-sciences-
psychologigues-et-de-lI-education-cdpe.html

- Sivous souhaitez activer vos acces a la faculté en dehors des heures d’ouverture habituelles, en faire la
demande par mail a Mme Vinciane HANSSENS — DAF PSP - v.hanssens@uclouvain.be

Quel matériel puis-je avoir a ma disposition ? Ou puis-je le demander ?

Pour avoir un ordinateur de travail, vous devez avoir signé votre contrat auprés des Halles universitaires. Vous avez
droit a un ordinateur fixe ou portable, si vous avez au moins un contrat mi-temps au sein de PSP. Contactez Roland
Jaumain qui s’occupera de votre demande d’ordinateur - roland.jaumain@uclouvain.be — Tel 010 47 38 05 (en
interne a I'UCLouvain, ne taper que 7 3805). Vous avez dans votre bureau acces a un téléphone ainsi qu’a une
connexion internet. Différents programmes pourront étre installés sur votre ordinateur, voir la liste ici:
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/services-informatiques/mon-ordinateur-materiel-logiciels.html. Ceux-ci
peuvent étre 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 acces.

1 Les assistant-e-s ayant obtenu leur dipléme de master dans un pays étranger doivent entamer une procédure d’équivalence de
diplome lorsqu’ils-elles sont engagé-e-s a 'UCLouvain. Cette démarche peut prendre beaucoup de temps et conditionne le
renouvellement du contrat ainsi que 'acces au baréme 021 (pour les salaires). Si cela vous semble pertinent, nous pouvons peut-étre
rappeler la nécessité d’entamer cette démarche et fournir un lien vers le site de la FWB :
http://www.equivalences.cfwb.be/index.php?id=486
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C'est votre secrétaire de proximité qui peut vous donner les fournitures bureautiques de base (classeurs, stylos,
cahiers, bloc de feuille, perforatrice, agrafeuse...) ou vous renseigner pour tout autre matériel ou mobilier dont vous
pourriez avoir besoin.

Pour vos recherches ou vos enseignements, vous pouvez réserver des salles de réunions ou du matériel (e.g., caméra,
dictaphone). Le site reprenant tous les locaux et le matériel disponible (e.g., pour enregistrement audio, vidéo, etc.)
s'appelle  RESAWEB : https://sites.uclouvain.be/reservation-psp/day.php?area=4. |l est demandé a chaque
utilisateur-trice de respecter le matériel et les heures de réservation de locaux. Si vous n’avez plus besoin du matériel,
vous pouvez le rendre plus tot et ainsi donner la possibilité a d’autres d’en jouir. En cas de question, vous pouvez
vous adresser a Dominique-Robert Hougardy.

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 I'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 il existe quatre écoles :

e EPSY,
e ELOG,
e ESFA
e EDEF.

L'institut gere la recherche scientifique et est présidé par un-e président-e d’institut. Les instituts associés a PSP sont
IPSY, IACCHOS et IoNS.

Nous vous invitons a parcourir le site de notre faculté a I'adresse suivante: https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/la-
faculte.html . Le lien suivant vous fournit de plus amples informations concernant la structure et I'organigramme de
la Faculté: https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/organisation-faculte.html
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3. Mes charges d’encadrement et ma recherche

3.1. Mes charges d’encadrement

Différents types de contrats sont établis au sein de notre faculté, dont I'assistant-e au cadre (max. 50%
d’encadrement + 50% recherche-these) et I'assistant-e d’enseignement. Dans le premier cas, il est prévu que tout-e
assistant-e a 100% doit assurer 800 heures/an de travail en lien avec 'encadrement. Les 800 autres heures sont
dédiées a la recherche. Comme doctorant-e, vous bénéficiez dans ce cas du double statut de chercheur-e et
d’étudian-et. Cette répartition est adaptée en fonction du temps de contrat lorsqu’il s’agit d’un engagement a temps
partiel. Dans le second cas, I'assistant-e a I’'enseignement ne peut avoir un contrat qui dépasse 33% et la fonction
principale est extérieure a I"'UCLouvain. Ce type de contrat implique que I'entiereté des heures soit dédiée a
I'encadrement ; elles sont calculées en fonction du pourcentage d’engagement. Par exemple, 25% impliquent 400h
d’encadrement a assurer par an.

Vos taches d’assistanat vous seront transmises par le-la Doyen-ne PSP sous la forme d’une « fiche d’encadrement »,
envoyée par Louise Lecocq. Lorsque vous recevrez ces informations, prenez contact avec le(s) titulaire(s) de chaque
cours dans le(s)quel(s) vous allez intervenir et demandez-leur les taches que vous allez devoir réaliser dans leurs
cours (e.g., donner des travaux pratiques, corriger des travaux et/ou des examens, ou bien encore collaborer a la
mise en ligne des cours, travaux ou autres via Moodle).

Vous serez invité-e-s a consigner vos taches (heures associées a chaque activité) sur la plateforme FGT SSH:
https://fms-2012.sipr.ucl.ac.be/fmi/iwp/res/iwp auth.html. Cela permet de plus facilement de rendre compte de
votre charge d’assistant-e et remplir la demande de renouvellement. Nous vous conseillons de le faire au fur et a
mesure de I'année. Vous trouverez sur ce site les balises du secteur SSH (tdches que vous pouvez ou non assumer).

Lors de votre premiére année, un coefficient « pour nouvelles tdches » (20%) est calculé pour vous permettre d’avoir
plus de temps pour votre familiarisation qu’un-e assistant-e qui est déja intervenu-e. Un coefficient « de pénibilité »
(30%) est aussi appliqué pour les activités ayant lieu le soir ou le week-end. C’'est le:la Doyen-ne qui veille a la
répartition des heures entre les différents cours et TP de 'ensemble des programmes, selon des balises connues de
tout le monde et aprés consultation de la commission de programmes adhoc. La répartition individuelle des taches
pour chaque assistant-e est effectuée par Louise Lecocq, en tenant compte notamment de la trajectoire (début ou
fin de mandat) et de ces coefficients. Cette derniére répartition, aprés ajustements, permet |'établissement de la
fiche d’encadrement définitive.

Parmi les taches a assurer de fagon obligatoire, la surveillance des examens écrits en collaboration avec le(s) titulaire(s)
du cours aidé(s) est exigée (sessions de janvier, juin et ao(t). Il est important de préciser que tout assistant-e ou
chercheur-e réalise des activités de surveillance d’examens. Il-elle choisit les plages horaires de celles-ci dans un
tableau reprenant pour ces les cours, les dates des examens et I'horaire (fichier mis a disposition sur dossier partagé,
transmis par Anne Wante). C'est une aide précieuse sans laquelle les examens ne pourraient étre organisés. Le
Bureau de faculté tient donc a les remercier d'emblée pour leur collaboration. Un coefficient « de pénibilité » (50%)
est appliqué aux surveillances qui ont lieu le samedi. Le nombre de surveillant-e-s est fixé en tenant compte du fait
que tou-te-s les titulaires sont présent-e-s (sauf cas exceptionnels de force majeure), du nombre d'auditoires et du
nombre d'étudiant-e-s. Enfin, il est demandé aux surveillant-e-s de se présenter 30 minutes avant I'examen pour
I'installation des copies.

Au sein de notre université, il existe un statut pour certains types d’étudiant-e-s a profil particulier qu’on appelle des
étudiant-e-s PEPS (Projet pour Etudiant a Profil Spécifique). Ceux-celles-ci ont des aménagements de leur programme
dus a des maladies avérées, a des problémes de types « dys » (dyscalculie, dysphasique, dyslexique, etc.), ou en
raison d’un statut de sportif-ve de haut niveau, d’artiste, d’entrepreneur, ou autres. Une commission de I'lUCLouvain
décide de I'octroi de ce statut PEPS aux étudiant-e-s qui en font la demande.
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3.2. Ma recherche

La plupart d'entre vous allez réaliser une thése de doctorat et vous inscrire, dés lors, comme étudiant-e au
doctorat (doctorant-e) aux Halles universitaires L’ensemble des informations nécessaires aux doctorant-e-s est
disponible  sur le site  de la  Faculté  (Internet - Sans identification au  préalable)
https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/doctorant-e.html. Ces informations sont mises a jour réguliérement.

Lors de votre engagement, il vous a été communiqué une échéance de 6 mois pour le dépdt de votre projet

de these aupres de la Commission doctorale en sciences psychologiques et de I'éducation (CDPE), avec

mention du promoteur-trice, proposition d’un comité d’encadrement et thématique. Comme mentionné ci-
dessus, ne perdez pas de vue que la premiere demande de renouvellement aura lieu durant le mois de novembre de
I’'année qui suit le début du mandat. Il est donc essentiel de régulariser votre situation aupres de la CDPE (cf. glossaire)
sans attendre la fin de la premiere année académique. Plus vous attendrez pour démarrer votre projet de these, plus
vous vous mettrez en difficulté au moment de votre demande de renouvellement. Il sera en effet question a ce
moment-la de pouvoir communiquer un premier bilan sur I'état de bon avancement de la these.

Pour les assistant-e's au cadre qui commencent une thése : soit un-e promoteur-trice et une thématique de
recherche ont été pressentis au moment de votre engagement, soit il vous est demandé d’en choisir un-e pour vous
encadrer durant vos recherches. Si vous avez un-e promoteur-trice pressenti-e, contactez-le-la au plus vite pour
évoquer les démarches administratives a réaliser dans le cadre de votre futur projet doctoral. Si vous n’avez pas de
promoteur-trice pressenti-e, sachez que tous les académiques et les mandataires permanent-e-s du FNRS peuvent
assurer ce role. Il vous est conseillé de prendre contact avec les promoteurs-trices potentie-le-s de votre domaine et
de discuter de ce que vous voulez réaliser avec eux-elles. lls-elles pourront vous guider, vous encadrer, ou bien vous
recommander a d’autres collegues en fonction de la thématique que vous voudriez investiguer. Une liste non
exhaustive (et non mise-a-jour cette année) des thématiques peut étre trouvée a I'adresse suivante pour l'institut
IPSY : https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/thematigues-de-recherche.html. De plus, vous pouvez trouver aux
différentes adresses suivantes une liste des différents laboratoires, ainsi que leurs thématiques de recherche,
présents dans linstitut IPSY: https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/ipsy/laboratoires.htm| ou IACCHOS:
https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/iacchos/entites-de-recherche-ti.html, ou bien encore des groupes de
recherches inter-instituts : https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/ipsy/recherche-interdisciplinaire.html. Les
académiques de ces groupes de recherche peuvent vous encadrer.

3.3. Procédure de renouvellement

Une nomination au cadre du personnel scientifique de I'UCLouvain pour une durée déterminée confére le titre
d’assistant-e. L’assistant-e doit pouvoir consacrer au moins 50% de son temps a des activités de recherche
scientifique. Celles-ci doivent aboutir a un doctorat si I'assistant-e bénéficie d’un mandat égal ou supérieur a un mi-
temps. Pour les assistant-e-s a I'enseignement, seules des activités d’encadrement sont prévues.

Tout membre du personnel scientifique engagé a titre temporaire entre dans les liens d’un contrat d’emploi d’une
durée déterminée. Les assistant-e-s a temps plein sont, en principe, engagés pour un terme de 2 ans, renouvelable 2
fois (mandats 2-4-6), s’il y a satisfaction pour les volets recherche doctorale et encadrement. Pour les assistant-e's a
temps partiel, le mandat est renouvelable jusqu’a 5 fois, tant gu’ils n‘ont pas acquis 6 années d’ancienneté
scientifique en équivalent temps plein, avec un maximum de 12 années.

Le renouvellement du mandat d’assistant-e au cadre fait I'objet d’'un examen a chaque échéance (apres 2 et 4
années). La demande, introduite par I'assistant-e en novembre, est soumise a I'avis du-de la promoteur-trice de these,
du Président de I'Institut et de la Doyenne avant la fin de décembre, est transmise pour décision début janvier a la
Vice-rectrice du Secteur des Sciences Humaines. Si les avis sont positifs et soutiennent le renouvellement, il est
entériné par le conseil d’administration. Des informations provenant de la Commission Doctorale de Domaine (CDD)
peuvent étre recueillies pour vérifier si les étapes du processus de formation doctorale et des exigences sont bien
respectées. La procédure de renouvellement des mandats se déroule chaque année de novembre a février. Cette
procédure de renouvellement des mandats s’effectue administrativement intégralement par voie électronique,
méme sidans la plupart des cas des rencontres sont prévues et organisées avec les personnes qui signent la demande
(promoteur-trice, président-e d’institut et doyen-ne). Vous recevrez un email automatique et cela que vous souhaitiez
le renouvellement de votre mandat ou non.
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4. Informations pratiques

4.1. Le bureau virtuel

En tant que membre du personnel de I'UCLouvain, votre bureau virtuel vous permettra d’avoir acces a différentes
choses : vos mails, Moodle, votre guichet d’employé, le répertoire des membres du personnel et bien d’autres
fonctionnalités. Pour vous connecter a votre bureau virtuel vous allez sur la page générale de I'lUCLouvain et vous
cliquez sur I'onglet « MY UCL ».

Voir les premieres démarches a réaliser :
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/travailler/j-arrive-a-1-ucl.html

. UCLouvaln Université catholique de Louvain Myuct FR¥

=y

Journées portes ouvertes a

Ensuite on vous demandera votre identifiant global (login) et votre mot de passe.

B UCLouvain

tiver e Il pur
Tttt Activer son compte utilisateu
Mot de passe oublié ?
Besoin d'aide ?

Mot de passe

Désactiver le Single Sign-On pour
cette session

Connexion

Finalement, vous arrivez sur la page suivante :

Personnaliser mon bureau virtuel =

Mes études Mon métier de chercheur

]
)

\‘.

)

Veers ma boite mail Vers ma boits mail Consulter les répertoires -

Sur cette page vous trouverez des informations trés importantes pour vous (par exemple : un lien direct vers Moodle,
un lien vers votre adresse mail, toutes les actualités de I'université, un lien pour vous réinscrire en tant que doctorant
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achaque année académique nouvelle, 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 est utile de consulter les pages liées
au bureau virtuel afin de connaitre ou se trouvent les informations importantes pour vous.

4.2. Fonctionnement au quotidien

Procédure a respecter lors d’'un achat

L’'UCLouvain, en tant que société de tres grande taille, est soumise a une loi trés 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 a I'UCLouvain. Avant d’engager une dépense, renseignez-vous toujours auprées de votre CLC sur les marchés
publics en cours a I'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 (IACCHOS) - anne-marie.pessleux@uclouvain.be

A titre d’exemple, les périphériques informatiques (clé USB, disques durs externes, ...) devront étre exclusivement
commandés chez le fournisseur officiel qui vous sera précisé par votre CLC.

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 Finance « Note de Frais - Créer ». Vous joindrez
tous les justificatifs en version pdf ou photo. Un-e académique devra étre renseigné-e afin gu’il.elle approuve votre
note de frais. Il est important 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

Les appuis financiers tout au long du parcours doctoral

A la condition d’avoir un-e promoteur-trice, |'assistant-e peut bénéficier d’'une enveloppe de 500 a 750 euros en appui
a laréalisation de these (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-étre adressée a
Isabelle Legrain (IPSY) ou a la personne responsable en lacchos (IACS).

Tout au long de votre recherche, vous aurez certainement besoin de financements complémentaire (e.g., pour aller
a un congres, d'imprimer un poster pour une conférence, de faire relire vos manuscrits, de recruter des participants,
ou bien encore d’inviter un des membres de vos jurys, etc.). Le personnel administratif et technique est la pour vous
aider et vous accompagner tout au long de votre recherche. Le site suivant reprend toutes les aides possibles pour
les membres IPSY : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/instituts-recherche/ipsy/services-aux-chercheurs.html.
En outre, IPSY alloue a votre promoteur-trice une somme variable chaque année (environ 500€) pour soutenir votre
recherche au sein du groupe de recherche dont vous faites partie.

Le soutien pour les assistant-e-s affectés a lacchos peut étre demandé auprés du promoteur-trice pour le détail.

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

Une défense de these nécessite le remboursement de frais divers. Il existe un budget réservé pour chaque
doctorant-e, 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 thése aupres de la CIACO.
- Montant de 135 € en provenance du SSH
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Que couvrent ces frais ?

— Impression de la thése, en collaboration avec la CIACO. Un montant forfaitaire de 250 € est pris en charge
par la faculté. Voici la procédure a suivre lors de I'impression et de I'enlevement des exemplaires d'une these
de doctorat :

o Le montant forfaitaire de 250 €, pris en charge par la faculté, fait automatiquement I'objet d'une
facture, rédigée par la CIACO et envoyée a Achraf Tssiche, CLC. Aucun bon de commande n'est
nécessaire a ce stade.

o Lesolde a payer ne concerne plus la faculté. Le doctorant paie lui-méme. Il peut faire une note de frais
pour obtenir un remboursement par le promoteur mais uniqguement si celui-ci est d'accord de payer ce
supplément. La plupart du temps, le promoteur ne paie pas le supplément.

—  Frais liés a l'organisation du drink apres 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 hétel, ...)

o Copies, envois de la these aux membres du jury

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

4.3. Moodle - la plateforme pour I'’encadrement et les cours

Moodle est une plateforme informatique dédiée principalement a I'enseignement. Ce site permet aux équipes
d’enseignant-e-s, y compris les assistant-es, 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. N’hésitez pas a
solliciter vos collégues pour découvrir les trucs et astuces.

https://moodleucl.uclouvain.be/
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5. Les personnes ressources

Les personnes ressources de la faculté et les principaux instituts associés sont d’une part les instances
décisionnelles :

1) Doyenne : Emmanuelle Zech (doyen-psp@uclouvain.be ;

2) Vice-doyen : 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 lacchos : Chantal Herman (chantal.herman@uclouvain.be)
6) Représentants des assistant-e:s : pour 2022-2023 : Sophie Bouilliez, Catherine Grenier, Hubert de

Condé, Emma Sarter, Simon Enthoven, Joanne Gosselain.
Ces personnes, qui ont tous le statut d'assistant-e au cadre, vous représentent dans les différentes
instances de la faculté, notamment le bureau et le conseil de faculté mais aussi les différentes
commissions programmes. N'hésitez donc pas a vous adresser a eux-elles pour en savoir plus ou en cas de
probléme

Le personnel administratif et technique de la faculté :

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

Directrice administrative de la Faculté :
e Vinciane Hanssens
Responsable administrative de 'EDEF :
e Sandra Georges
Cellule logistique et comptable :
e Achraf Tssiche (PSP)
Accueil facultaire :
e Régeane Mathieu
Horairistes :
e Anne Wante (pour tous les programmes)
e  Héléna Tricoli (EDEF)
Editrice Web :
e Anne Wante
e Doriane Vanderschueren
Renfort COVID :
e Arnaud Leblanc
e  Emilie Wilmet (soutien techno-pédagogique)
e Hélene Daniels (soutien techno-pédagogique)
Admissions internationales et étudiants Erasmus :
e louise Lecocq
e Anne Wante
Insertion socio-professionnelle
e  Géraldine Marique
SerDEF — centre de documentation de I'EDEF
e  Karine Verstraeten
e Vinciane Hanssens
Testothéque
o Laurence De Raet
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Gestionnaires de programme :
e Nathalie Bernard: bacheliers en psychologie et sciences de I’éducation
e Solange De Viron : processus admission FOPA et programmes FOPA et CAPAES
e  Michele Goethals : master en sciences psychologiques
e  Martine Janssens : doctorat
e SabineJanssens, FOPA, EDUC2MC
e  Victoria Le Docte: Bacl11 en psychologie et sciences de I'éducation et master en sciences de la
famille et de la sexualité
e Doriane Vanderschueren : logopédie
Conseilleres aux études
o Véronique Leroy : stages en psychologie
o Nathalie Roland : bachelier et master en logopédie
o Murielle Sack : bachelier en psychologie
o Chloé Vaneyck : master en psychologie
o Louise Lecocq : master en sciences de la famille et de la sexualité
Conseiller-e-s a la formation (FOPA)
o Alain Baents
o Anne-Catherine Cambier
o Christelle Devos
o Catherine Geeroms
o Genevieve Weber
Conseillere pédagogique (EDEF) :
o Pascalia Papadimitriou
Conseillere programmes CAPAES et AGRE :
o Anne Verwaerde

Les personnes ressources de l'institut de rattachement sont :

e  Président d’IPSY : Martin Edwards (martin.edwards@uclouvain.be ; president-ipsy@uclouvain.be)
e Coordinatrice administrative et gestionnaire de recherche d’IPSY : Nadine Fraselle
(nadine.fraselle@uclouvain.be)

e  Président de IACCHOS : Marc Zune (marc.zune@uclouvain.be; president-iacs@uclouvain.be)
e Coordinatrice administrative de IACCHOS : Chantal Herman (chantal.herman@uclouvain.be)

Le secrétariat de proximité (instituts IPSY et lacchos) :
a) Marianne Bourguignon (IPSY)

) Brigitte Champagne (IPSY)

) Dominique Dewatines (IPSY)

)

)

Q. O T

Nadine Didier (IPSY)
Sandrine Degaye (IPSY)
) Dominique Demey (lacchos)

S ™

Les informaticiens/ techniciens en IPSY :
a) Dominique Hougardy
b) Roland Jaumain
c) Pierre Mahau

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

La cellule statistique : Nathalie Lefévre (nathalie.lefevre@uclouvain.be)
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Les représentants des assistant-e-s (CORSCI)

Les représentants assistant.e.s élu.e.s chaque année (CORSCI-PSP) : Sophie Bouilliez, Catherine Grenier, Hubert de
Condé, Emma Sarter, Simon Enthoven, Joanne Gosselain.

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

6. Liens utiles

6.1. Organisationnels 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-e — Mot de passe : prof

Les différents services offerts par :

La Faculté PSP : https://uclouvain.be/fr/facultes/psp

IPSY : https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/ipsy

IACCHOS : https://uclouvain.be/fr/instituts-recherche/iacchos

La bibliothéque : https://uclouvain.be/fr/bibliotheques/bpem

La testothéque :_https://uclouvain.be/fr/facultes/psp/testotheque.html

Les parkings : https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adpi/parkings.html

O 0o o o o0 ©o

6.2. Réglements

Le reglement d’ordre intérieur de la Faculté de psychologie et des sciences de I’éducation (ROI) dans I'intranet

Le réglement 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-ethigue.html

6.3. Bien-étre au travail

Programme Respect

L’'UCLouvain entend offrir a I'ensemble des membres de sa communauté un environnement de travail, d’études et
de vie dans lequel regnent le respect et I'inclusion. Sur la page du programme Respect vous trouverez beaucoup
d’informations sur la vision de I'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
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Les pages ADFI rassemblent I’'ensemble des formulaires mis a disposition des membres du personnel :
https://intranet.uclouvain.be/fr/myucl/administrations/adfi/voyages-a-1&rsquo;etranger.html

Il'y a cing formulaires au total dont deux pour le personnel scientifique :

— Avis d'absence pour mission scientifique d'un chercheur ou d'un boursier

— Avis d'absence pour mission scientifique d'un membre du personnel scientifique temporaire au cadre

Un schéma reprend la procédure qui permet de savoir qui fait quoi a quel moment selon la situation :

Le demandeur

complete le formulaire Adhoc

Sans signature Pl * ethou Doyen Avec slma.tum Pl gu [Iuae
= selon la durée de |a mission et'ou statut = s=lon la duree d ‘mission et'ou statut
{voir mention specifique sur formulaire) [woir mention spécifigue sur formulairz)

Le demandeur
envoie par mail le formulaire au Secretariat Institut (IP5Y 7 IACS)

Sans signature Pl ou Doyen A\'ec 5 re Pl ou Doyen
= EnvoiauSeu‘eln’ IIJIﬁlrla‘i‘tlt Eﬁuﬂzlamﬁhmdesmsmahms
{pramateur / respansable hisrarchique direct)
» Enwvoi au Secrétariat Institut

Le Secretariat Institut (IPSY | LAC 5)
centralise toutes les demandes

Sans signature Pl ou Doyen Awvec signature Pl ou Doyen
= il 3 ASSU = = muulelaﬂigm‘hmduﬂ

En CC : Demandeur + Pl + Doyen £ Si souhaité : Enwoi par mail du formulaire 3
= Archivage Martine JANSSENS

Martine JANSSENS .
centralise uniguement les demandes de signature du.de la doyen.ne [si souhaite)

Recoit les formulaires deja signés le Pl, ou autres signataires
Fa hdunmdedesmewrg:lm:iehdmne
Mail 3 ASSU

En CC : Demandeur + Contact Secratariat Institut

W

Le Secrétariat Institut (IPSY ! IACS)

* PI=Préidet sttt
£ Adresse mail ASSU : seniceassurances@uclouvain. be
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6.4. Glossaire

Ecole de psychologie (EPSY)

La Commission du premier cycle en sciences psychologiques et de I"éducation gere les programmes de
Bachelier en sciences psychologiques et de I'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, dont les Coordinateurs-trices 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 conseilleres aux études PSY & LOGO intervenant dans ces cycles et de
représentantes du secrétariat administratif qui gerent les parcours des étudiant-e-s.

La Commission du deuxiéme cycle en sciences psychologiques gere le programme de Master en sciences
psychologiques (PSY2M), et le certificat universitaire (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 conseillére aux études, de la gestionnaire de programme et de deux
étudiant-e-s.

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

Ecole de logopédie (ELOG)

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

La Commission du deuxiéme cycle en Logopédie gére le programme de Master en Logopédie (LOGO2M).
Elle est composée du coordinateur de cycle, des responsables des options, du représentant 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 d’Education et de Formation (EDEF)

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

La commission AGRE gére le programme d’agrégation en sciences psychologiques et de I'éducation
(PSP2A) et le volet du programme commun a toutes les agrégations.

La Commission CAPAES-Enseignement supérieur gere le programme de formation du CAPAES et le Master
complémentaire en pédagogie universitaire et de I'enseignement supérieur (EDUC2MC).

Ecole de sexologie et des sciences de la famille (ESFA)

La Commission du deuxiéme cycle en sciences de la famille et des sexualités gere le Master en sciences de
la famille et des sexualités (SEX2M), I'année préparatoire (SEX1PM) et les certificats.

Glossaire des acronymes

ADF| — Administration des finances

AGL — Assemblée générale des étudiants de Louvain

AGRE — Agrégation de I'enseignement secondaire supérieur

APH - Académique payé a I'heure

Cac — Conseil académique

CAPAES - Certificat d'aptitude pédagogique approprié a I'enseignement supérieur
CDPE — Commission doctorale du domaine des sciences psychologiques et de I'éducation
ClO — Centre d’information et d’orientation

CLC- Cellule logistique et comptable

CORA — Corps académique de I’'UCLouvain

CORSCI — Corps scientifique de I'UCLouvain

CORTA — Corps technique et administratif — association du personnel

DAF — Directeur administratif de faculté
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IACS - lacchos - Institut d'analyse du changement dans I'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 I'éducation

PST — Personnel scientifique temporaire

ARH- Administration des ressources humaines

SSH — Secteur des sciences humaines
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