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1.
OBJECTIFS

Par ce stage, l'École vise:

-à donner plus de pertinence à la formation de l'étudiant par des projets et un contact avec le milieu de travail, à le faire bénéficier des connaissances et des développements les plus courants de la pratique professionnelle;

-à enrichir le programme de l'École et les enseignements par l'expérience vécue au cours du stage;

-à donner à l'étudiant une habilité à s'impliquer et à assumer plus aisément des responsabilités professionnelles à sa sortie de l'École;

2.
 RÉTRIBUTION
Il est important à noter que le travail de stage qui bénéficie de crédits académiques n'est pas nécessairement rétribué.

3.
SOLLICITATION ET APPROBATION D'UN STAGE
Il incombe à l'étudiant:

-de faire les démarches de préparation du stage

-de présenter au maître de stage sollicité les buts et les conditions du stage établis par l'École;

-de collaborer avec le maître de stage à définir le programme d'activités;

-d'entreprendre cette initiative assez tôt au cours du semestre qui précède le stage de manière à conclure les accords de principe sur les points suivants:


.la disponibilité d'un maître de stage et de conditions matérielles adéquates de travail;


.les éléments principaux du programme d'activités;


.le consentement du coordinateur des stages et du tuteur.

4. 
LE COORDINATEUR DES  STAGES
Le coordinateur des stages:


-oriente les étudiants par rapport aux choix relatifs au stage: bureaux, activités, maîtres de stage


-coordonne l'ensemble des stages (exigences, supervision, évaluation).

5.
LE MAÎTRE DE STAGE
Le stage est piloté et sous la responsabilité d'un maître de stage, qui assume cette tâche en tentant dans la mesure du possible d'atteindre les objectifs pédagogiques, de transmission de connaissances et d'expériences que se fixe en général le milieu universitaire.

Le maître de stage est un architecte paysagiste, membre de l'Association des architectes paysagistes du Québec (A.A.P.Q.) ou d'une autre association professionnelle d'architectes paysagistes reconnue par l'École et compte au moins deux années d'expérience.  Toutefois, dans un cas exceptionnel et compte tenu du sujet d'intérêt de l'étudiant, de sa pertinence par rapport au programme de l'École, de la compétence et de la disponibilité du maître de stage éventuel, une personne possédant une formation académique et/ou pratique dans un champ connexe peut agir comme maître de stage sur avis favorable du tuteur.

Le maître de stage:

-s'assure que le travail du stagiaire se fait dans des conditions matérielles convenables et propices;

-prépare avec le tuteur le programme des travaux tel que décrits à l'article 8 ci-après et, à cette fin, s'il le désire, selon le formulaire soumis en annexe I;

-rencontre le tuteur en présence du stagiaire durant la période pour une revue des activités et une appréciation de la participation du stagiaire;

-assiste, dirige et supervise le stagiaire dans l'exécution de ses différentes tâches:  activités prévues au programme, rapport de stage, dossier des travaux;

-à la fin du programme, il fait une évaluation du travail du stagiaire en utilisant, s'il le désire, la grille proposée en annexe II ou toute autre méthode qu'il juge plus convenable;

-informe le tuteur dans le plus bref délai des difficultés inattendues et pouvant affecter son rôle de maître de stage.

6.
LE STAGIAIRE
Le stagiaire, au cours de cette période, et à moins d'indications autres établies par le maître de stage et/ou le tuteur, se comporte exactement de la même façon qu'il le ferait à l'École à l'égard des exigences établies par un professeur dans le cadre d'un cours.  Il exécute les travaux demandés par le maître de stage et produit les rapports ou documents spécifiés par le tuteur.

Il prévient, en l'occurrence, le maître de stage de problèmes d'horaire, il traite avec lui des questions qu'il juge utiles concernant les activités du programme ou de problèmes particuliers qu'il rencontre dans leur exécution.  Il fait rapport au tuteur de l'état de sa démarche et le prévient dès qu'elles se présentent de difficultés mettant en cause le programme établi, tant par son contenu, sa forme, sa qualité que par sa pertinence.

Il exécute les travaux que lui propose le maître de stage, rédige le rapport de stage (article 9), monte le dossier des travaux (article 10), assiste aux rencontres prévues avec le maître de stage et le tuteur (article 8) et tient à jour le programme.

7.
LE TUTEUR
Le tuteur est le membre régulier du corps professoral de l'École d'architecture de paysage, désigné par le directeur pour administrer, superviser, diriger et évaluer, pour et au nom de l'École, le programme d'activités entrepris par un étudiant à l'occasion d'un stage agréé par le directeur.

Le tuteur assume cette responsabilité avec les obligations habituelles qui incombent à un professeur qui a la charge d'un encadrement.

Le tuteur entreprend auprès du maître de stage, du stagiaire et de l'autorité de l'École, les démarches qui s'imposent pour la bonne exécution de sa tâche; entre autres, et non exclusivement, il veille à la définition d'un programme pertinent de travaux, à la présence de conditions propices à la réalisation des objectifs académiques et au déroulement, tel qu'anticipé, des activités prévues au programme et des relations fructueuses entre les parties concernées.

Plus particulièrement, il convoque les réunions qu'il juge à propos avec le maître de stage, le stagiaire, le coordinateur des stages, directeur ou toute autre personne.

8.
LE PROGRAMME
Le programme est défini par le maître de stage et le tuteur.  Il est soumis au coordonnateur pour approbation dans les deux premières semaines qui précèdent le début du stage.

Le programme décrit:

-les sujets d'étude soumis au stagiaire (formulation d'un concept, préparation d'un plan, programmation, estimation, rédaction de devis, activités de chantier...);

-le temps approximatif requis pour les couvrir (en termes de jours ou de semaines) en tenant compte du calendrier universitaire;

-la façon dont les sujets seront traités (travaux d'atelier, recherches, rapports, exposés rencontres...);

-le ou les nom(s) du(des) collaborateur(s) du maître de stage et compétence...;

-la date de rencontre entre le stagiaire, le maître de stage et le tuteur;

-tout autre renseignement pertinent et spécifique à un stage et pour lequel il y a entente entre les parties.

Le programme doit comprendre la diversité de travaux qu'il faut pour assurer un éventail et une profondeur d'expérience, mais pas trop grande pour éviter un survol sommaire et trop superficiel des sujets.

9.
LE RAPPORT DE STAGE
Le rapport est produit sur feuilles de 8" x 11" et compte environ 12 à 15 pages.  Il est dactylographié à double interligne et, au besoin, accompagné de graphiques utiles à son explication.  Il est relié et présenté sous couverture titrée d'un graphisme de qualité professionnelle.

L'original ou une copie est remis au tuteur pour évaluation et pour dépôt aux archives de l'École.

La description situe l'activité dans son contexte et rappelle les éléments essentiels et utiles à sa compréhension.  Elle n'occupe qu'environ le cinquième du texte.

L'analyse critique consiste d'une part à décomposer l'élément de son exercice, (fait, étude, plan...) en ses éléments essentiels afin d'en saisir les liens, les rapports et le schéma d'ensemble et, d'autre part, à émettre sur ceux-ci, méthodiquement et discursivement, un jugement circonstancié et justifié d'appréciation ou de valeur d'un point de vue esthétique, philosophique, technique.

L'analyse critique porte sur une ou plusieurs activités vécues au cours du stage ou sur certains aspects de cette expérience.  A titre indicatif, non exclusivement et sans discrimination pour une approche plus que l'autre, celle-ci peut aussi porter sur les différences marquant l'approche au travail entre l'école et le bureau où se fait le stage, sur l'une ou plusieurs étapes du processus de design, sur la définition des objectifs et du programme sur le choix du parti, du langage formel, sur la gestion du projet, du bureau...

Il est présenté au maître de stage aux dates prévues par le programme pour examen et commentaires et au tuteur dans la semaine suivant la fin du trimestre académique. Dans le cas de l'École d'architecture de paysage, ceci veut dire une semaine après les trois (3) jours de présentation en fin de trimestre.

10.
LE DOSSIER DES TRAVAUX
Le dossier des travaux est le cartable qui rassemble systématiquement, au cours du stage, les textes, cartes ou plans, préparés par le stagiaire.  Il comprend également et dans la mesure où le maître de stage n'y voit pas d'objection, un exemplaire des textes, cartes ou plans qui lui sont soumis pour études.

Ils sont au besoin pliés, conformément aux règles de l'art, aisément lisibles, pourvus d'une cartouche (celle du bureau du maître de stage ou celle du stagiaire) et d'un numéro de référence et reliés ensemble ou logés dans une pochette ou un cartable de même format que le rapport.

Le tuteur peut réclamer la garde du dossier des travaux pour les archives de l'École.

11.
PRÉSENCE DU STAGIAIRE CHEZ LE MAITRE DE STAGE ET CHARGE DE TRAVAIL

En principe et porté sur la durée complète de la session, le stagiaire consacre au bureau du maître de stage ou au lieu désigné par lui, un minimum de vingt jours de six heures (qui correspondent à neuf heures par semaine pendant 14 semaines).  Compris dans cette période est le travail  à l'Université, chez le maître de stage ou chez lui, contribuant à l'approfondissement des sujets de son programme ou à la rédaction de son rapport.  Non exclusivement, ces exercices peuvent porter également sur des lectures à parfaire, des rapports ou études à rédiger ou des graphiques, esquisses ou plans à dresser.

La présence du stagiaire chez le maître de stage peut varier en autant qu'en conformité avec le programme de stage.   Cette présence peut comprendre le temps requis pour préparer le rapport et le dossier des travaux.

En cas de difficultés particulières à satisfaire ces exigences, le stagiaire en avise le tuteur.

En pratique, la charge de travail demandée à un stagiaire par un maître de stage est examinée, évaluée et définie par le tuteur.

12.
CONDITIONS MATÉRIELLES
Le stage n'a lieu que si les conditions matérielles du lieu éventuel de travail sont propices à la poursuite des activités prévues au programme.

Si en cours de stage, des conditions matérielles convenables du début deviennent inadéquates, le stagiaire en informe son tuteur qui avise des décisions à prendre.  Sur un plan plus précis et en principe, il paraît dans l'ordre que le stagiaire n'ait pas de déboursés personnels à encourir pour des travaux que le maître de stage utilise pour fin de rémunération.

13.
ABROGATION D'UN STAGE
Le tuteur sur un motif qu'il juge valable et après consultations et avis favorable du coordinateur peut, en tout temps, abroger un stage entrepris par un étudiant.  Un avis lui est transmis par le tuteur à cet effet.  Le stagiaire est alors tenu de se conformer à la décision arrêtée à cet effet.

Si l'avis d'abrogation d'un stage est donné pour des raisons de manquement de la part de l'étudiant, le tuteur peut en plus, et suite à l'avis favorable du coordinateur, coter le stage comme un travail incomplet ou comme un travail insatisfaisant.

Si, au contraire, l'arrêt d'un stage résulte de circonstances qui mettent en cause le maître de stage, le tuteur définit, pour la relève, un nouveau programme d'activités et indique, le cas échéant, par qui et de quelle manière il sera poursuivi.

14.
RENSEIGNEMENTS CONCERNANT LES STAGES ET LE PROGRAMME D'ACTIVITÉS
Le postulant stagiaire est tenu de compléter la fiche ci-jointe (annexe II) et de la remettre au tuteur dans les deux premières semaines du trimestre au cours desquelles le stage a lieu.

Au besoin, il fait appel au tuteur et au maître de stage pour compléter les parties qui les concernent particulièrement.

Le stagiaire est tenu de porter à cette fiche toute modification intervenant aux renseignements demandés et à la définition du programme.

15.
APPRÉCIATION DU RENDEMENT DU STAGIAIRE PAR LE MAITRE DE STAGE ET LE TUTEUR 
La formule du stage implique plus qu'une transmission de connaissances et d'expériences de la part du maître de stage à un étudiant stagiaire.  Elle commande également de sa part une collaboration étroite avec le tuteur en vue de tenir à jour le bilan de l'expérience en cours et d'échanger des commentaires et des évaluations sur le rendement du stagiaire.

L'appréciation que rend le maître de stage n'est pas déterminante sur la notation qu'établit le tuteur pour le travail du stagiaire, mais lui est d'un précieux secours dans l'évaluation du travail qu'il a accompli au cours de cette période.

Afin de faciliter la tâche de chacune des personnes impliquées, un formulaire est proposé comme guide.  Comme il ne peut couvrir toutes les conditions de travail, quelquefois rigoureuses qu'imposent les stages, le formulaire sera amendé en conséquence.

L'appréciation porte sur deux types d'activités:  le comportement et le rendement.

La fiche-type d'appréciation qui est soumise au maître de stage devra être remplie à la fin du stage et retournée au tuteur du stagiaire.

Il est proposé au maître de stage d'informer le stagiaire du processus d'évaluation de même que des résultats qui lui sont attribués.

(voir annexe II)

COPIE A REMETTRE AU SECRÉTARIAT

ANNEXE I  (RENSEIGNEMENTS) 


ECOLE D'ARCHITECTURE DE PAYSAGE


FACULTE DE L'AMENAGEMENT


UNIVERSITE DE MONTREAL


5620 Darlington, suite 3010


Montréal, H3C 3J7


(514) 343-5867

A l'attention de : _________________________

                                     Tuteur du stagiaire

                                     (s.v.p. retourner au tuteur)

1.
STAGIAIRE
Nom:______________________________ Prénom: _________________________________

Code permanent: ________________________________

Adresse:  ___________________________________________________________________________

          no, rue

     _________________________________________________________________________


ville, code postal

Téléphone:  résidence: _________________________



  travail: _________________________



  autre: __________________________

Durée du stage: du _____________________________ au ____________________________

Temps de la semaine chez le maître de stage: _______________________________________

___________________________________________________________________________

2.
TUTEUR
Nom:____________________________________________

Tél.:_________________________

 3.
MAITRE DE STAGE
Nom:_________________________________ Prénom:_____________________________

Occupation: __________________________________________________________________________

Profession:_________________________________________________________________

Nom de l'employeur:________________________________________________________________

Adresse: __________________________________________________________________________

         no, rue

         ______________________________________________________________________

         ville, code postal

No. téléphone:  maître de stage: _________________________________________________

                de l'employeur: ______________________________________________________

Services offerts par l'entreprise: _________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Adresse ou l'étudiant effectué son stage: (à remplir si différent d'en haut).

_____________________________________________________________________no, rue

_____________________________________________________________________

ville, code postal

Responsabilités du maître de stage au sein de l'entreprise:_____________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Noms et compétences des autrs personnes apportant leur collaboration à la réalisation de ce stage:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

4.  PROGRAMME DE STAGE

Description sommaire selon les indications du paragraphe 8 précédent.  Le compléter avec l'aide du tuteur après la mise au point des éléments importants du programme d'activités en consultation avec le maître de stage.                                                                  

Semaine : ____________________________                                      

Activités : sujet : _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Méthode de traitement : _______________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Exercice demandé : interne : ____________________________________________________  

                  
 externe : _______________________________________________________    

Nombre de séances ou heures : __________________________________________________

Nom - adjoint : ______________________________________________________________

Rencontres et personnes impliquées : _____________________________________________

___________________________________________________________________________

Semaine : ____________________________                                      

Activités : sujet : _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Méthode de traitement : _______________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Exercice demandé : interne : ____________________________________________________

                   externe : __________________________________________________________    

Nombre de séances ou heures : __________________________________________________

Nom - adjoint : ______________________________________________________________

Rencontres et personnes impliquées : _____________________________________________

___________________________________________________________________________

Semaine : ____________________________                                      

Activités : sujet : _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Méthode de traitement : _______________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Exercice demandé : interne : ____________________________________________________

                  externe : ___________________________________________________________    

Nombre de séances ou heures : __________________________________________________

Nom - adjoint : ______________________________________________________________

Rencontres et personnes impliquées : _____________________________________________

___________________________________________________________________________

Semaine : ____________________________                                      

Activités : sujet : _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Méthode de traitement : _______________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Exercice demandé : interne : ____________________________________________________

                  externe : ___________________________________________________________    

Nombre de séances ou heures : __________________________________________________

Nom - adjoint : ______________________________________________________________

Rencontres et personnes impliquées : _____________________________________________

___________________________________________________________________________

Semaine : ____________________________                                      

Activités : sujet : _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Méthode de traitement : _______________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Exercice demandé : interne : ____________________________________________________  

                  externe : ___________________________________________________________    

Nombre de séances ou heures : __________________________________________________

Nom - adjoint : ______________________________________________________________

Rencontres et personnes impliquées : _____________________________________________

___________________________________________________________________________

Semaine : ____________________________                                      

Activités : sujet : _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Méthode de traitement : _______________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Exercice demandé : interne : ____________________________________________________

                  externe : ___________________________________________________________

Nombre de séances ou heures : __________________________________________________

Nom - adjoint : ______________________________________________________________

Rencontres et personnes impliquées : _____________________________________________

___________________________________________________________________________


ANNEXE II (RENDEMENT)


ECOLE D'ARCHITECTURE DE PAYSAGE


FACULTE DE L'AMENAGEMENT


UNIVERSITE DE MONTREAL


5620 Darlington, suite 3010


Montréal, H3C 3J7


(514) 343-5867

A l'attention de : _John MacLeod_______________________
                                     Tuteur du stagiaire

FICHE D'APPRECIATION DU RENDEMENT
1.
Date de compilation de la fiche : ___________________________________________

2.
Cette fiche a-t-elle été discutée avec le stagiaire : Oui _____  Non ______

3.
Stagiaire

Nom : ______________________________  Prénom : _________________________


Code permanent : _______________________

Adresse : _____________________________________________________________________


     _____________________________________________________________________

4.
Maître de stage :


Nom : _______________________________  Prénom : ________________________

Adresse : _____________________________________________________________________


          _____________________________________________________________________


Signature : ______________________________

Noms, prénoms et adresses de personnes ayant collaboré à cette partie du programme du stage et à l'appréciation du rendement :

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

5.
L'appréciation :

1.
Le comportement : Veuillez juger en attribuant une côte de 1 à 10 :



A - Présence aux séances de travail : 
______



B - Attitude à l'égard du travail demandé :
______



C - Ponctualité :  au travail :


______




               à rendre un travail : 
_______



D - Sens des responsabilités : 

_______



E - Attitude à l'égard de la critique : 

________



F - Soin à compléter un travail : 

________

2.  Le rendement :

*Explication du BAREME :
9 et plus :

Rendement qui appliqué à un ensemble de tâches, est largement 


           

supérieur à la norme admise pour la moyenne.

8 à 9 :    

Rendement qui appliqué aussi à un ensemble de tâches,



       
ressort comme étant supérieur à la norme admise pour la moyenne.

7 à 8 :    

Rendement correspondant à la norme admise pour la moyenne.

6 à 7 :    

Rendement qui est inférieur à la norme moyenne, mais au-dessus




de la norme minimum admissible de rendement.

moins de 6 : 

Rendement qui est inférieur à la norme minimum d'efficacité




requise.

FACTEUR         
DEFINITION                      EVALUATION*/ REMARQUE  

 Initiative      

Capacité d'agir avec un minimum  de directives et d'encadrement                             

  ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 Esprit          

Capacité d'imaginer de nouvelles choses, de les voir, de les expliquer,                         

 d’innovation              de les créer                                         

     ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 Qualité du      
Degré de perfection du travail exécuté, précisions et pertinence                            

 travail         

des résultats

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 Rapidité        

Habilité à accomplir un travail                            

 d'exécution     
avec célérité et pertinence                                

  ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 Jugement       

Habilité à évaluer une situation avec                      

                 

justesse et à prendre la bonne                             

                 

décision                                                   

                                         ____________________________________________________________________

                               ____________________________________________________________________

 Esprit de       

Degré d'aptitude et volonté à                              

 collaboration   
travailler avec les autres                                 

                                       ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 Curiosité       

Attitude qui pousse l'esprit à                             

 intellectuelle  
étendre et approfondir son champ de                        

                 

connaissance                                               

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

3.  Les commentaires :

L'évaluation qui précède ne permet peut-être pas de transmettre toutes les remarques, observations et évaluations que le maître de stage aimerait porter à l'attention du tuteur et/ou du stagiaire.  Il serait fort apprécié si c'était le cas, que les lignes qui suivent soient utilisées à cette fin.  Ces annotations pouvant porter également sur toute question reliée à l'évaluation du travail du stagiaire (pertinence des stages, direction par le maître de stage, le tuteur, relations tuteur-maître de stage-stagiaire, nature du travail, contexte institutionnel, physique, de l'expérience de l'étudiant...) serait reçue avec intérêt par l'Ecole dans le but, il va sans dire, d'améliorer, dans la mesure du possible, le stage comme expérience importante d'apprentissage par l'étudiant de la profession d'architecture de paysage.

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

