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But du document 
Proposer les grandes lignes de ce qui pourrait devenir une instruction définissant les règles de calcul des charges d’enseignement à l’ENM.
L’objectif d’une telle instruction est de permettre d'établir par année scolaire  un bilan des charges effectivement effectuées et d’en extrapoler les ressources d’enseignement pour l’année scolaire suivante, tant au niveau individuel qu’au niveau d’un département thématique.
 Ce document répond au troisième item du mandat confié au groupe (« proposer, en lien avec les pratiques d’établissements homologues, une définition de la charge de service d’enseignement à taux plein ») ;  un document complémentaire précisant le mode  opératoire sera nécessaire pour la mise en application et répondre aux autres item du mandat.

1) Préambule

On considèrera qu’un enseignant de l’ENM est un agent affecté à l’ENM consacrant une part significative de son activité à des fonctions d’enseignement dans un cadre de formation initiale ou de formation permanente.

Tout enseignant calcule sa charge d’enseignement grâce à la présente instruction.

Le temps de travail lié à la charge normale d'enseignement doit permettre de satisfaire les besoins de chaque agent en formation permanente, auto-formation, veille technologique ou activités administratives diverses dont les jurys de scolarité.
Les fonctions d’enseignement comprennent l’ensemble des activités qui concourent directement à la transmission des connaissances et des savoir-faire aux élèves et aux stagiaires, à savoir :

· les cours magistraux,

· les travaux dirigés ou TD,

· les projets,

· les autres formes d’apprentissage (formation à distance, apprentissage par problème et projet…).

Dans la suite du texte, l’expression « élève » désignera aussi bien un élève en formation initiale qu’un stagiaire en formation permanente.

Le TD servira d’unité de référence. Comme c’est la norme dans l’enseignement supérieur, la charge normale d’un enseignant est fixée à 384 h « d’équivalent TD ».
Pour un enseignant travaillant à temps partiel la charge normale d’enseignement est égale à celle d’un enseignant à temps plein multipliée par la quotité de travail correspondante.

2) Cas des enseignants chercheurs

Un enseignant – chercheur assure la moitié de la charge annuelle d’enseignement, sauf dispositions différentes précisées dans une décision individuelle du Directeur de l’ENM.

3) Cas des enseignants nouvellement affectés

Pour la première année d'affectation, la charge normale d'enseignement sera ajustée à l'occasion de l'entretien de prise de poste avec le responsable de département.

4) Définitions

Cours magistral
Un enseignement sous la forme d’un cours magistral s’attache à communiquer des définitions, des théories, concepts, et plus généralement un contenu conceptuel nouveau pour les élèves. En général, il est effectué dans le cadre d’une série ordonnée de séances, s’appuyant sur des supports pédagogiques rédigés et, le cas échéant, des supports visuels.
Travaux dirigés (TD)
Un enseignement a la forme de travaux dirigés lorsqu’il a pour objectif la mise en pratique ou l’utilisation par les élèves de notions théoriques ou de connaissances déjà présentées, sous forme d’exercices dirigés ou d’ateliers. Il est en général effectué devant un groupe restreint d’élèves avec leur participation active.
Note : Une même séance d’enseignement peut combiner la forme de cours magistral et celle de travaux dirigés.
Projet
Un projet implique un travail personnel de la part des élèves, seuls ou en groupe, mettant en œuvre des connaissances acquises pendant les cours et TD, et donnant lieu à un rapport écrit et/ou à une présentation orale, et faisant l’objet d’un encadrement non permanent (les projets à encadrement permanent étant traités comme des TD).
Autres formes d'apprentissage :
Dans le cadre de l’évolution des méthodes pédagogiques et du développement des formations ouvertes à distances et de différentes formes de pédagogie active, les activités des enseignants se diversifient ; il s’agit notamment :
· Apprentissage par problème et projet ou travaux d'investigation : Un sujet et des références documentaires sont fournis à un élève ou un groupe d'élèves. L'élève ou le groupe se voit attribué une plage de temps pour effectuer ses recherches, période durant laquelle l’enseignant suit et rencontre régulièrement les élèves. L'évaluation se fait à partir d'un document écrit et/ou d'une présentation orale. 
· Action de formation à distance : élaboration et mise en ligne du contenu d’un module d’enseignement ou de formation, sans tâches directes liées à l’assistance et l’évaluation des étudiants. Responsabilité d’un module de formation ouverte à distance ou autre forme d’enseignement non présentiel impliquant l’assistance directe et évaluation des étudiants (fonction de tutorat).

Une séance d’enseignement suppose, outre le temps de face à face, une préparation à long terme, une préparation à court terme, des tâches pédagogiques après la séance, l'élaboration et les corrections des évaluations et, le cas échéant, des tâches annexes associées.
Préparation à long terme 
La préparation à long terme comprend : 
· la participation à l’élaboration des programmes et des contenus, 
· la mise au point de la chronologie des séances, 
· le développement initial et/ou la mise à jour du contenu de chaque séance, 
· la préparation et/ou la mise à jour des supports pédagogiques visuels et/ou rédigés, 
· la coordination avec d’autres enseignements, si nécessaire.
Préparation à court terme d'une séance
La préparation à court terme comprend la révision du sujet et du déroulement de la séance et l’adaptation au rythme propre des élèves, si nécessaire.
Tâches pédagogiques après la séance
Les tâches pédagogiques après la séance correspondent à une analyse a posteriori de son déroulement. 
Contrôle des connaissances 
Il existe deux sortes de contrôles ; les contrôles basiques de connaissance laissés à l’initiative de l’enseignant et les contrôles inscrits à l’emploi du temps.
Ces derniers sont considérés comme une tâche propre de l’enseignant. Elles comprennent  l’élaboration et le renouvellement des épreuves de contrôle de connaissances et des corrigés correspondants, la correction des productions écrites ou orales.
Tâches annexes associées à une séance de travaux dirigés
Les tâches annexes associées à une séance de TD comprennent la recherche de situations météorologiques, la mise en place puis le rangement des matériels (instruments de mesure,  stations de travail informatiques, logiciels,  supports pédagogiques…), ainsi que la vérification de l’état et de la configuration des matériels.

Tâches annexes associées à un cours magistral
Les tâches annexes associées à un cours magistral consistent en une veille active destinée à assurer l'adéquation entre le cours et l'état de l'art.

5) Calcul des charges d’enseignement

L’unité de mesure de la charge d’enseignement est l’heure.
Les tâches associées à 1 heure de TD reproduit régulièrement prennent en moyenne environ :
· 1 heure de préparation à long terme
· 30 minutes de préparation à court terme
· 30 minutes de tâches après la séance incluant l’archivage des supports pédagogiques utilisés, notamment les supports de présentation et comprenant des contrôles basiques de connaissance.
soit en moyenne un total de 2 heures, si bien que 1 heure de TD correspond à un temps de travail de 3 heures, non comprises les tâches annexes associées.
Les tâches associées à 1 heure de cours magistral  régulièrement mis à jour prennent en moyenne environ :
· 2 heures de préparation à long terme
· 1 heure de préparation à court terme
· 30 minutes pour les tâches après la séance incluant l’archivage des supports pédagogiques utilisés, notamment les supports de présentation et comprenant des contrôles basiques de connaissance.
soit en moyenne un total de 3 heures 30, si bien que 1 heure de cours magistral correspond à un temps de travail de 4 heures 30, non comprises les tâches annexes associées.
Les tâches associées à une heure d’évaluation programmée à l’emploi du temps prennent en moyenne environ :
· 2 heures de préparation
· 20 minutes de correction par élève.
Lorsqu’un enseignement est co-encadré par plusieurs enseignants en présence du même groupe d’élèves , les charges associées à la préparation ou aux tâches après la séance sont réduites de 30% pour chaque enseignant

Les mesures ci-dessus sont des valeurs de référence qui sont prises en compte pour établir la charge d’enseignement des cours, des TD dispensés à l’école ainsi que leurs évaluations. Elles s’entendent pour des enseignements « traditionnels », réalisés sous forme présentielle. Pour tenir compte du niveau des élèves bénéficiant de l’enseignement, de la taille de l’assistance, de la complexité / difficulté de la matière enseignée. Certains enseignements peuvent générer des temps moyens pour les tâches associées différents des temps de référence. Dans ce cas, une valorisation particulière sera effectuée par le Chef de Département, approuvée par le Directeur de l’Enseignement et de la Recherche.

6) Ajustements

Des ajustements peuvent être proposés par le Chef de Département et approuvés par le Directeur de l’Enseignement et de la Recherche dans les cas suivants :
· du caractère de nouveauté d’un enseignement
· d’un enseignement dispensé en langue étrangère, n’ayant pas pour objet l’enseignement de celle-ci lorsque cela représente une tâche supplémentaire pour l’enseignant.
7) Autres activités liées à l’enseignement.

Dans le cadre de l’évolution des méthodes pédagogiques et du développement des formations ouvertes à distances et de différentes formes de pédagogie active, certaines activités nouvelles peuvent s’ajouter aux tâches habituelles des enseignants ; il s’agit en particulier :
· de l’élaboration et la mise en ligne du contenu d’un module d’enseignement ou de formation, sans tâches directes liées à l’assistance et l’évaluation des étudiants.

· de la responsabilité d’un module de formation ouverte à distance ou autre forme d’enseignement non présentiel impliquant l’assistance directe et évaluation des étudiants (fonction de tutorat).

· de la conception et le développement de pratiques pédagogiques innovantes, tels que l’Apprentissage par Problème et Projet (APP).

Un forfait horaire devra être défini au vu du retour d’expérience obtenu des projets pilotes engagés par l’ENM . Il pourra être modulé notamment en fonction de :
· la nature de la formation,
· le temps passé dans l’activité présentielle correspondante,
· le nombre d’étudiants concernés,
· le degré d’innovation de la nature de l’activité innovante concernée,
· …
De façon transitoire, le temps effectivement consacré à ces tâches et constaté par le Chef de Département sera pris en compte.
Les enseignants peuvent être sollicités pour participer aux soutenances et jurys de mémoires.

Les tâches associées (lecture du rapport et soutenance du ou des élèves) prennent en moyenne environ :

-
4 heures 30 par rapport remis pour les stages d’approfondissement des IENM.

-
2 heures 15 par rapport remis dans les autres cas.

Ils peuvent être également sollicités pour encadrer de façon non permanente des projets.

Les tâches associées (préparation et présentation des sujets, recadrage éventuel, vérification des productions) représentent en moyenne environ 3h de travail pour une semaine d’encadrement. L’évaluation du travail fourni sous forme écrite prend en moyenne 2 heures 15 par rapport remis.

Les enseignants peuvent être sollicités par les jurys de scolarité pour mettre en place des procédures d’évaluations de rattrapage. Une valorisation particulière sera faite conformément au calcul des charges liées aux évaluations.

8) Limitations

Afin de préserver la qualité de l’enseignement, le nombre de séances d’enseignement assurées par un enseignant ne doit pas dépasser :
· 6 heures par jour
· 20 heures par semaine
· 60 heures par mois.
Tout dépassement de ces valeurs doit rester exceptionnel et ne peut se faire qu’avec l’accord de l’enseignant.
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