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CAHIER DES CHARGES

1. Actualisation :

Etabli le : 22.02.2022 Par : = Annie Moret Remplace la version du : 15.11.2021

Motif d’actualisation : Taux d’activité : 50%

2. Identification du poste :

Département/Service/

Direction / Faculté : Direction Institut/Section :

Cellule qualité

N° emploi-type : 178 N° de poste :

Chargé-e de
Libellé emploi type mission admin.
et/ou stratégique

Intitulé du poste dans Collaborateur-trice scientifique a la
I'entité : Qualité

Chaine : 361 Niveau : 10

7 z

3. Missions générales du poste :

En fin de mandat, les Centres Stratégiques de Recherche Interdisciplinaires et les Centres de Recherche
Interinstitutionnels sont soumis a un processus d’évaluation spécifique. Vous serez en charge de :

Assurer |'organisation et le déroulement des procédures d’évaluation des Centres Stratégiques
1. Interdisciplinaires de Recherche de I'UNIL, en adéquation avec les objectifs du Dicastére et du

Service Recherche ;

Assurer |'organisation et le déroulement des procédures d’évaluation des Centres de Recherche
2. Interinstitutionnels de I'UNIL, en adéquation avec les objectifs du Dicastére et du Service

Recherche ;

3. Assurer le suivi des évaluations de ces Centres ;

Proposer des adaptations des procédures d’évaluation des Centres en adéquation avec les objectifs
4, du Service et du Dicastére recherche, et en adéquation avec le concept Qualité de la Direction en
respectant les contraintes Iégales

4. Conduite : ETP directement subordonné-s : [] cf. organigramme

Xl Non
L] Oui

5. Mode de remplacement prévu, en cas d’absence du titulaire :

Xl Non aucun

L] Oui :

6. Mission et activités : Ten;p S moyen
en %
1. Assurer l'organisation et le déroulement des procédures d’évaluation des Centres
Stratégiques Interdisciplinaires de Recherche de I'UNIL (CIR), en adéquation avec 15
les objectifs du Dicastére et du Service recherche
o Coordonner le processus d’évaluation avec les personnes responsables de
ces processus au sein des Institutions partenaires, signataires des
mandats, y.c. établir et suivre le planning et respecter les délais ;
o Créer des documents de référence en soutien aux différentes étapes de la
démarche d’évaluation ;
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o Soutenir les Directrices et Directeurs des CIR dans le choix de recueil,
traitement et analyse des données (qualitatives et quantitatives), les
conseiller dans la réalisation de I’ébauche d’un plan de développement ;

o Accompagner les Directrices et Directeurs des CIR ainsi que les
collaboratrices et collaborateurs ou partenaires a chaque étape de
I’évaluation ;

o Contacter les expert-e:s et organiser leurs visites ;

o Recueillir et transmettre les documents.

2. Assurer I'organisation et le déroulement des procédures d’évaluation des Centres

de Recherche Interinstitutionnels de I'UNIL ; 12

o Coordonner le processus d’évaluation avec les personnes responsables de
ces processus au sein des Institutions partenaires, signataires des
mandats, y.c. établir et suivre le planning et respecter les délais ;

o Créer des documents de référence en soutien aux différentes étapes de la
démarche d’évaluation ;

o Soutenir les Directrices et Directeurs des CIR dans le choix de recueil,
traitement et analyse des données (qualitatives et quantitatives), les
conseiller dans la réalisation de I’ébauche d’un plan de développement ;

o Accompagner les Directrices et Directeurs des CIR ainsi que les
collaboratrices et collaborateurs ou partenaires a chaque étape de
I’évaluation ;

o Contacter les expert-e:s et organiser leurs visites ;

o Recueillir et transmettre les documents.

3. Assurer le suivi des évaluations de ces Centres ; 10

o Réceptionner les Rapports annuels fournis par les Centres et les faire
suivre pour validation au sein du Service de la Recherche.

4. Proposer des adaptations des procédures d’évaluation des Centres en adéquation
avec les objectifs du Service et du Dicastére Recherche, et en adéquation avec le 10
concept Qualité de la Direction en respectant les contraintes Iégales

o Soutenir la veille dans le domaine de la Qualité de la Recherche et sur les
développements des démarches Qualité de la Recherche en Suisse et
dans le monde en coordination avec la Cellule Qualité. Se tenir informé
des bonnes pratiques en coordination avec les membres de la Cellule
Qualité ;

o Participer au développement et a I'amélioration des outils d’analyse
d’évaluation et de support pour les démarches d’évaluation de la Qualité
de la Recherche a I'UNIL.

7. Eventuelles responsabilités particulieres attribuées au titulaire :

8. Exigences requises :

8.1 Formation de base

Titre
. X Exigé
Master en sciences sociales HES, universitaire ou équivalente -
[] Souhaité
8.2 Formation complémentaire
Titre
X Exigé

Formation en analyse statistique et en méthodologies d’enquéte .
[] Souhaité
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Formation en analyse de réseau [ Exige
X Souhaité
8.3 Expériences professionnelles
. Nombre
Domaine -
d’années
Expérience dans I’évaluation en haute école Minimum 1 an

8.4 Connaissances et capacités particuliéres

Domaine

Rigueur, sens de l'organisation et de la planification D4 Exigé
[] Souhaité

Excellente capacité d'analyse et de synthése, maitrise des analyses statistiques et des DX Exigé
méthodologies d'enquéte [] Souhaité

Sens des responsabilités, respect des délais, écoute et communication DJ Exige
! ! [] Souhaité

Sens développé des relations humaines, bonne capacité a travailler en équipe et a X Exigé
collaborer, aisance relationnelle "
[] Souhaité

. . . L ) X Exigé

Maitrise de la langue frangaise (€&crit et oral) avec excellente capacité redactionnelle

[] Souhaité

Excellente maitrise des outils informatiques et bureautiques DJ Exige
[] Souhaité

Connaissance de I’environnement académique [ Exige
X Souhaité

9. Astreintes particuliéres (travail de nuit, service de piquet, etc...) :

10. Signatures :

Le/la titulaire atteste avoir pris connaissance du présent cahier des charges.

Date : Nom et prénom : Signature :

Le/la supérieur/e hiérarchique.

Date : Nom et prénom : Signature :

Le/la représentant/e de I'autorité d’engagement. (Décanat, chef-fe de service ou direction).

Date : Nom et prénom : Signature :



