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Profil de fonction de Directeur de département

« Entreprise et Communication »

1. Intitule de la fonction et conditions

- Dénomination dz la fonction : Directeur du département « Entreprise et Communication =

- Charge : 1 Equivalent Temps Plein

- conditions d'zccessibilité -
Accessible aux personnes qui satisfont 3 une des deux conditions suivantss |
# soit 8tre nomme ou engage 3 titre definitif n Hawte Ecole dans une ou plusizurs fonctions
suivantes : maitre assistant, chargeé de cours, chef de travaus, professeur, chef de bureau
d'études ;
# soit Etre nomme cu engage A titre définitif en Haute Ecole comme membre du personnel
sdministratif de niveaw 1.

- Lacharge de direction de département et de cing ans.

2. Raison d*étre de la fonction

Le directeur de département participe activement 3 Félaborztion de |z vision stratégigue de |z HE st
assure |a direction opérationnelle de son département dans un esprit d'unité de la HE.

3. Responsabilités de la fonction

Le directeur de département assume sa fonction sur base d'une lettre de mission cg-construite, par le
Pouvair Organisstewr. Cette lettre de mission fixe indiidusllement les objectifs & atteindre =t peut
prévair un plan individusl de formation (article 13 du Décret du 21/02/2019).

Le directeur de département est membre des différents organes de gestion et d'avis de la Haute Ecole
L. Conseil d'administration
I.  coliége de direction
W. Comité de concertation de bass
.  conseil pédagogique
V. Conseil social
VI,  Conseil de départemeant.

Le directeur de département collabore avec les différents services transversaux de la Haute Ecole et
s'assure de lewr bon fonctionnement sur son site.

Il tranismiet & son personnel tout document utile venant de la direction-présidence etfou du Collége de
direction. Il 'assure de la bonne prise en charge des différents projets en cours et collabore 3 la mise
zn place des projets & venir.

Le directeur de département collabore etroitement avec la Présidence =fin d'assurer lz bom
fonctionnement du départermeant.
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Le directeur de departement se doit d'incarner et de defendre |2z valeurs de la Haute Ecolz et de
favorizer |z mize en ceuvre du Projet Pédazogique Social et Culturel dans son départzment.

Il ne pewt exsrcer une autre fonction rémunérée qu'avec Faccord du Conseil d'administration. En aucun
cas, une fonction — méme bénévole — ne peut nuirs & I"exsrcice de son mandzt ni 3 |z philosophiz de 1z
Haute Ecole.

Le directzur de département est amene 3 suivre toutes les formations utiles & sa fonction.

Il est le responsable du bon fonctionnement du département, avec entre autres :
I, 5urlsplan pdzgoEigue :

2. 5echarge dz 'orzanisation générale de Fenseignement : coordonner ["élaboration des
profils d'enseignement et das horaires des activités d'enseignemeant et des dvaluations,
s'assurer de |la bonne circulation de ces informations, .

Suit en permanence le travail pédagogique des enseignants ;

veillz au respect de lz cohérence pédagogique de la formation ;

Analyse les résultats des évaluations des enssignements et en assure le suivi ;
Participe aux comités de pilotage des formations réslizées en gogdiplamation ou
CoRIERNization, certificat inter- institutions, .

Vaillz & la bonne application du REglement des Etudes ;

moon oo
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Assure |e réle de Président de jury lors des délibérations.
Flanifie des nowuvelles formations avec les conseils de departement =t les instances,
instruit les dossiers en relation avec les formations de son départemeant ;

T m

i. ¢Collabore 3 "élaboration du PAE des &tudiants 2t Iz contrdle ;

j- Rencontre les représentants des tudiants

k. sinforme etfou participe aux réunions de s=ction ;

I. Favorise les activités de recherche et de formations continues relevant de som
départemsant.

Il sur le plam de la gestion des ressources humaings du personngl

2. Participe 3ux recrutements 2t accueille les novveaux membres du personnsl ;

b. Elabore les attributions ;

£. Repartit équitablameant les charges des membres du personnel enssignant et du PAPD ;

d. cContribue & Félaboration des horaires de travail des membres du personnel PARD,
garantit lzur bonne application en collaboration avec le coordinateur en logistigue et
infrastructure ;

e. Contribue 3 I'élaboration des horzires de cours des membres du personnel PE at
garantit leur bonne application ;

f. Proposs les remplacements lors des zbsences dans les situations ol cela s'avére
necassaire et dans le respect de la procédure d'attribution de postes ;

E. Participe & I'évalustion des enseignants et des membres du personnel de som
département ;

h. organise des réunions de sections et des réunions générzles ;

i. Rencontre les représentants des membres du personnel, en ce y compris les
organisations syndicales ;

j- Identifie les problémes et les dysfonctionnements au s2in de son département et
trouve des solutions ;
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k. @ére les conflits au sein de son département.

. sur |2 plan administratif :
a. accugille er accompagne les étudiants ;
b. assure |z responsabilité de la bonne tenue des dossiers des étudiants ;

£. Organise, prézside ow delegue zu directeur-zdjoint les réwnions du conseil de
departement dans le respect des textes régissant la fonctionnement de 'enseignement
supérieur en Haute Ecole.

d. Favorise la mize 2n ceuvre du plan stratégique de la Haute Ecole dans son département.

W,  Surle plan financier :
z. Definit les besoins humains et matériels du département ;

b. Fropose des investissements pour le départemeant ;

L. Paricipe 3 'Elaboration du budget de son département 2t des budgets de 3 Haute
Ecole ;

d. A&szure une répartition équitzble des dépenses en fonction des besoins des sections ;

g. Suit 'état des dépenses pour z'assurer de lz bonne exécution du budget allows au
départament ;

=+

Approwve les demandes de commandes dont il valide "achat ;
E. Werifie 2t signe les factures et les notes de frais en vue de leur paisment.

V.  5urle plan de |a collaboration avec les services transversaus :
z. Weille 3 une collaboration efficace avec chacun des services transversaux de la HE ;

b. Assure le suivi des informations emanant des services transwersawx sur son Campus ;

£.  Assurg le relais des informations #manant de son site vers les services transversaux ;

d. Favorise [a miss en place d"actions de communication en collaboration avec les services
transwersaux de |3 HE ;

g. waille, avec |z relais du conseil de départament, 3 |a bonne organisation des visites de
I' AEQES, participe aux réunions et assure la suivi de la qualité dans = département.

vl sur le plan « materiel » et infrastructure -

z. Participe 3 lz planification des travaux quotidiens & effectusr sur son campus et 3 |z
verification du suivi d2 ceus-ci en collaboration avec le coordinateur en logistigue et
infrastructure ;

b. Frojette les investissements 3 long terme pour les infrastructures de son campus en
collzboration avec les services transversaux de la HE ;

c. S'assure, en collaboration avec les services transversaux de |z HE, du bon déroulement
des démeénagements qui impactant son département.

d. Geére les besoins en matriel du département 2t surveille Iz bonne wtilisation du budget
3u sein de son départemant ;
arganise les locaux relevant du département en accord avec les partenaires existants ;

f. weille au bon fonctionnement des quipements en collaboration des services
transversaus: ;

E. S'assure de la sécurité des personnels et des biens au nivesu des locaux de som
departement ;

h. adzpte ses mesures afin de minimiser au maximum  limpact négatif sur
I'ervironnement, y compris en matiere d'infrastructures durables ;
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sur |z plan dz |3 représentation :
3. Représente son département aupres de toutes les instances extérisures |Commissions

et groupes de travail de PARES, événaments officiels .} ;

b. =ére les collzborations et les conwenticns dans le cadre de partenzriats
exterieurs ;

c. Participe aux projets de la HE qui concernent son département et sfintéresze
activement aux projets des autres départements ;

d. weillz & |la réputation de Fécole extra-muros et participe 3 véhiculer unz image positive
de celle-ci ;

e. arantit les intéréts et les valeurs de Finstitution et de son powvoir organisateur (WEE].

4. Compétences générigues attendues

Capacités relationnelles (gestion du stress, écoute, diplomatis, négodation, médiation,
gestion de conflits...} vis-3-vis des studiants et des membres du personnel ;

Ccompétences pEdagogigues, organizationnelles et administratives ;
Capacité a fédarer, tout en faisant preuve d'assertivits ;

rdotivation 3 s= former ;

Capacité a gérer le changement et 3 s'adapter & M'évolution de ks fonction ;
sens des responsabilités et dz la déontologis ;

Connaissance du fonctionnement de |z Haute Ecole ;

Capacité a deléguer;

sens de Finitiative ;

Capacité de prise de décizsion et de concertation préalable ;

haitrize des outils bureautigues 2t numérigues.

5. Compétences spécifiques

connaissance suffisante du cadre réglementaire dans leguel évoluent les Hautes Ecoles
organisées par Wallonie-Sruxelles Enssignement zinsi que du décret définissant le payszge de
I'enseignement supérieur 2t 'organisation académique des études du 7-11-2013 ;
Connaissance suffisante des modalités particuliéres de fonctionnament d'une Haute Ecols ;
Intérét soutenu pour les questions pédagogiques

vision stratégique du développement de son département sur base &'une analyse d= son
environnement et des &volutions des métiers qui ont wn impact sur les formations de son

département.




