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Rapport D’ACTIVITE ANNUEL
DOCUMENT C : DIRECTIVES

Suivant l’article 6.2 de l’annexe I du contrat de recherche, un rapport d’activité doit être remis annuellement. Ce rapport d’activité comporte deux parties distinctes :
· un rapport administratif :
· à remettre par chacun des promoteurs du projet en réseau ;
· à rédiger dans la langue du promoteur (Nl ou Fr) ;

· présentant entre autre une énumération des tâches réalisées par le partenaire au cours de l’année écoulée, en référence explicite au calendrier des tâches tel que défini dans l'annexe I au contrat..
· un rapport scientifique :
· à remettre par le coordinateur du projet en réseau ; 
· à rédiger en anglais ;

· décrivant de façon détaillée les activités scientifiques réalisées au cours de l’année écoulée ainsi que les résultats obtenus par le réseau ;
· formant un tout intégré et cohérent ;
· contenant également l’avis du comité de suivi du projet.

Afin d’harmoniser au mieux les rapports, une structure commune a été fixée dans des formulaires à compléter à savoir :
· document D : 
formulaire pour le rapport administratif,
· document E : 
formulaire pour le rapport scientifique.
Nous vous demandons de bien vouloir vous conformer à ces structures et de respecter les limites fixées pour le nombre de page en suivant les directives fournies dans le présent document C. 
Ces trois documents sont disponibles à l’adresse suivante : www.belspo.be/SSD
Sont à envoyer :
· une version papier, à l’administrateur du programme 

· une version électronique, à l’adresse suivante : deli@belspo.be

DOCUMENT C1 : DIRECTIVES pour le rapport administRatif
Page de garde
Informations à compléter par le promoteur :
· le numéro du contrat de recherche (par exemple SD/CA/01A)
· le titre du projet (mentionner l’acronyme)
· l’institution et l’unité de recherche du promoteur
· les prénom et nom du promoteur
· la période couverte par le rapport d’activité
· la date à laquelle le rapport a été rédigé
1. PERSONNEL
Compléter le tableau concernant le personnel à charge et à disposition du projet, en ne mentionnant  que les modifications survenues depuis le rapport précédent (ou depuis le rapport initial s’il s’agit du  premier rapport administratif) en respectant les instructions rassemblées dans le tableau aux pages 4 et 5 de ce document. Une copie des contrats d’emploi des personnes nouvellement à charge est à joindre en annexe.
2. ÉQUIPEMENT
Appareils et instruments scientifiques et techniques, y compris le matériel informatique acquis et installés avec le budget du projet, au cours de l’année

3. SOUS-TRAITANCE
- 
Liste des sous-traitants payés avec le budget du projet au cours de l’année

-
Eventuels problèmes rencontrés

4. CONVENTION, CONTRAT, BREVET LIÉS AU PROJET

Le cas échéant, modifications intervenues depuis le rapport précédent ou depuis le rapport initial s’il s’agit du premier rapport administratif, en matière de :

-  
conventions ou contrats de recherche et de valorisation des résultats qui lient le promoteur                
ou sont en voie de conclusion, dans le domaine de recherche concerné
- 
brevets dont dispose l'unité de recherche du promoteur utiles à la recherche en cours ou issus de celle-ci

-
convention interne telle que prévue à l’article 4.2 du contrat de base (le cas échéant, copie à joindre en annexe par le coordinateur)
5. COMITÉ DE SUIVI
A compléter uniquement par le coordinateur

-
dates des réunions du comité de suivi
-
le cas échéant, les modifications intervenues, depuis le rapport précédent ou depuis le rapport initial s’il s’agit du premier rapport administratif, dans la composition du comité de suivi et/ou dans les coordonnées de ses membres

-
remarques générales concernant le fonctionnement du comité de suivi (ce dernier point étant à rédiger en anglais)
6. ÉTAT D'AVANCEMENT DES RECHERCHES
maximum 2 pages
6.1. 
Réalisations et résultats

Enumération des tâches réalisées/non réalisées au cours de l’année, en référence explicite au calendrier des tâches tel que défini dans l'article 3 de l’annexe I au contrat
6.2. 
Problèmes rencontrés et solutions
Problèmes/obstacles rencontrés au cours de la recherche (concernant par exemple l’accès à des banques de données scientifiques ou bibliographiques), solutions adoptées et/ou envisagées, problèmes non résolus (ce dernier point étant à rédiger en anglais)
7. ACTIVITÉS LIÉES AU PROJET
Ce point reprend sous différentes catégories, en maximum 3 pages, les différentes activités réalisées dans le cadre du projet.

7.1. 
Support à la décision

Activités de support à la décision au niveau national et/ou international

7.2. 
Participation/organisation de séminaires (national/international)

Participation active (présentation orale, poster, ...) et/ou organisation de séminaires, symposia, etc.

7.3. 
Collaborations scientifiques

Collaborations scientifiques nationales et/ou internationales, en dehors du réseau
7.4. 
Collaborations scientifiques dans le cadre de cluster(s)

Collaborations scientifiques avec d’autres chercheurs financés par la Politique scientifique fédérale

8. PLANNING DE L’ANNÉE SUIVANTE
maximum 1 page

8.1.
Développements des travaux

Enumération des tâches prévues/non prévues pour les 12 mois à venir ainsi que leur calendrier d’exécution, en tenant compte de l’état actuel des travaux de recherche et des résultats intermédiaires

8.2. 
Activités prévues

Participation active/organisation de séminaires, publications, etc.
9. REMARQUES ET SUGGESTIONS
A rédiger en anglais

Concernant par exemple:

- 

la coordination des travaux, les collaborations, ...
-

l’application et la valorisation éventuelles des résultats

- 

les mouvements de personnel
-

...

INSTRUCTIONS POUR COMPLETER LE TABLEAU « PERSONNEL »

DU RAPPORT ANNUEL ADMINISTRATIF
Titre du projet
Titre du projet comme repris dans le contrat + l’acronyme éventuel
Numéro du contrat
Par exemple : SD/CA/01A
Date de début/fin
Indiquez les dates de début et de fin de contrat. Si le contrat est prolongé, 
indiquez la nouvelle date de fin (JJ/MM/AA)
Nom du promoteur
Nom de famille (en capitales) + prénom (en minuscules)


(n’indiquez que le nom du promoteur mentionné dans le contrat)

Institution
Utilisez les abréviations officielles


Nom
Nom de famille (en capitales) + prénom (en minuscules) des personnes (promoteur compris) qui sont (ou ont été) impliquées dans le projet de recherche

Nationalité
Utilisez les codes des pays
Sexe
M ou F

Date de Naissance
JJ/MM/AA

Diplôme
Utilisez les codes suivants :

R
Droit
B
Biologie



E
Economie
C
Chimie


S
Sciences sociales
Ph
Physique


P
Sciences politiques
M
Mathématique


PL
Philosophie et Lettres
I
Informatique


Ps
Psychologie & Sciences de
G
Géographie - Géologie


l’éducation
Ag
Bio-ingénieur


BS
Sciences Biomédicales
A
Architecture



X
Autres (à spécifier dans la 




Rubrique « remarques »)

Année d’obtention
JJ/MM/AA

Statut
Utilisez un ou plusieurs des codes suivants :


Pr
Professeur
Lic
Licencié


S
Chercheur Senior /
Ing
Ingénieur industriel




Post-doctorant
T
Technicien


Dr
Docteur
A
Administratif


D
Doctorant
V
Chercheur visiteur


Ir
Bio-ingénieur/Ingénieur civil
X
Autres (à spécifier dans





la rubrique « remarques »
Temps d’occupation dans
Par exemple : Temps partiel : 50 %.
l’institution (en %)

Temps d’implication dans
Le temps de travail, en pourcentage, réservé au projet, par rapport au temps
le projet (en %)
d’occupation dans l’institution


Par exemple : 100 % du 50 % du temps d’occupation dans l’institution
SOURCE DU FINANCEMENT
Politique scientifique fédérale

à compléter uniquement si la personne est financée par la Politique scientifique fédérale
% de financement
Pourcentage du support financier de la Politique scientifique fédérale pour le projet concerné par rapport au temps d’implication dans le projet


Par exemple : 75% des 100% du temps d’implication dans le projet
Type de contrat de travail  
Ci
Contrat à durée indéterminée 


Cd
Contrat à durée déterminée


Fd
Bourse de doctorat (non imposable)


Fs
Bourse d’étude (autre que bourse de doctorat non imposable)


X
Autres (à préciser dans la rubrique « remarques »)

Date de début/fin du contrat
JJ/MM/AA du contrat de travail
à vérifier avec le Service Personnel :

Traitement annuel brut
Traitement annuel brut indexé (à 100 %) (primes et congés compris)

Pécule de vacances
A droit au pécule de vacances des jeunes salariés pour l’année de


recrutement : OUI ou NON





 
Autres

Nom(s) de la (des) autre(s)
Si le membre du personnel est financé par plusieurs institutions, veuillez les

source(s) de financement
mentionner toutes et indiquer pour chacune le pourcentage de financement


accordé.

Remarques
Autres données utiles


DOCUMENT C2 : DIRECTIVES pour le rapport SCIENTIFIQUE
PAGE DE GARDE
Information à compléter par le coordinateur:

· contract number: indiquer le code du contrat (ex: SD/CA/01A)

· project title: titre en anglais + acronyme
· period: période concernée par le rapport
· date: date à laquelle le rapport est rédigé
CONTACT INFORMATION

· coordinator: nom, tel que mentionné dans le contrat + coordonnées complètes (institution, adresse, téléphone, fax, email) 

· other partners: noms tels que mentionnés dans le contrat + nom des institutions (sans coordonnées)
· author(s): nom(s) + institution(s) des personnes qui ont rédigé le rapport
· project website(s): website(s) spécifique(s) concernant le projet 
TABLE OF CONTENT

Ajouter les numéros de pages corrects
ACRONYMS, ABBREVIATIONS AND UNITS

Liste de tous les acronymes, abréviations et unités de mesures employés dans le rapport
1. EXECUTIVE SUMMARY

Une synthèse rédigée par le coordinateur, de maximum 2 pages, dans lequel l’accent sera mis sur les rapports mutuels qui existent entre les différentes activités de recherche au sein du réseau,  les résultats intermédiaires et les recommandations provisoires.

2. INTRODUCTION

max. 2 pages
2.1 Context: contexte national et international dans lequel s’insère le projet
2.2 Objectives: objectifs généraux du projet
2.3 Expected outcomes: résultats finaux du projet
3. scientific methodology

Description détaillée des activités et tâches qui furent réalisées durant les 12 derniers mois
4. intermediary results

Aperçu détaillé des résultats obtenus au cours des 12 derniers mois
5. preliminary conclusions and recommendations

Quelles conclusions (provisoires) et recommandations peuvent résulter des 12 derniers mois.
Points 3, 4 et 5: 15 pages maximum pour l’ensemble des ces 3 points
6. FUTURE PROSPECTS AND PLANNING

Aperçu, de max. 2 pages, des activités prévues et du planning des 12 mois à venir, tenant compte de l’état actuel des travaux de recherche et des résultats intermédiaires
7. FOLLOW-UP COMMITTEE
Court aperçu, de max. une demi page, des contributions concrètes (idées, avis, matériel, résultats, ...) du comité de suivi du projet
8. REFERENCES
Aperçu, de max. 1 page, des références les plus importantes en relation avec le projet
9. PUBLICATIONS

Liste bibliographique détaillée, en ordre chronologique, avec le cas échéant mention “in press” of “submitted” et marquant la différence entre les publications “peer review” et “others” types de publication, tels que brochures, articles de presse, …

Une copie des publications doit être ajoutée en annexe.

Pour les publications, deux listes distinctes doivent être rédigées : 

9.1
Publications of the teams : cette liste comprend les articles que les chercheurs concernés par le projet ont publié. Veuillez grouper les publications par équipe.
9.2 
Co-publications : comprend les publications qui sont cosignées par les chercheurs concernés par le projet et qui font partie d’au moins deux unités de recherche appartenant au réseau. Pour chaque publication, veuillez mentionner quelles équipes sont concernées (ex. KUL et ULg).
Remarque: Ainsi qu’une clause du contrat y contraint le promoteur, ne peuvent être incorporées dans la liste que les publications stipulant que la recherche a été exécutée dans le cadre du programme financé par la Politique scientifique fédérale.
POLITIQUE
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