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Création d’une lettre d’entente 

pour les conseillers/superviseurs et les étudiants diplômés

Ce document a été préparé par l’Association canadienne pour les études supérieures (ACES – novembre 2012) afin de fournir aux établissements membres des ressources complètes pour la conception d’une Lettre d’entente entre les conseillers/superviseurs et les étudiants diplômés. Pour créer un modèle générique convenant à de nombreuses disciplines, certaines suggestions peuvent être plus appropriées que d’autres. Veuillez utiliser ces idées et d’autres pouvant être appropriées pour concevoir des accords adéquats.

Pour quelle raison concevoir une lettre d’entente?
Les études supérieures ne sont pas uniquement une activité visant à améliorer la vie et la carrière des étudiants, mais également une composante vitale de la recherche et de la mission professorale au Canada, des facteurs importants pour la productivité de la nation et essentiels pour une compétitivité à l’échelle mondiale. Le rôle des superviseurs et des comités de supervision, ainsi que la relation entre les étudiants et leurs superviseurs, sont des composantes essentielles qui influencent le succès d’étudiant du volet de recherche dans leurs programmes. Superposés sur la relation entre l’étudiant et le superviseur, on trouve les rôles des comités de supervision, des comités des programmes d’études supérieures, des organismes départementaux et des bureaux des facultés/écoles d’études supérieures. Le problème de la supervision des étudiants diplômés est de plus compliqué par la diversité en matière de culture de supervision à l’échelle de l’université, où la relation peut varier d’un scénario très structuré de type « maître à apprenti » à des « conseils subtils d’un chercheur indépendant » très peu structurés (ACES, 2008, page 1-2).

Comme des conflits et des tensions peuvent survenir dans des situations où les attentes, les rôles et les responsabilités ne sont pas clairs ou sont mal assortis, il peut être utile pour les parties de concevoir un accord par écrit concernant ces questions. Une Lettre d’entente offre une base pour le développement d’une compréhension commune des responsabilités des étudiants, des directeurs et des unités universitaires lors de la poursuite d’études supérieures. La discussion crée la possibilité de clarifier les attentes individuelles et d’informer les uns les autres des obstacles pouvant se présenter lors du cours des études.

Ce document doit être vu comme un outil de démarrage de la discussion lors des étapes préliminaires du programme d’études supérieures, tout en étant conscient que la relation et les attentes évolueront avec le temps. Les parties souhaiteront peut-être utiliser ce modèle non seulement pour la discussion verbale, mais également pour la lettre d’entente écrite qui aidera à guider la relation et les attentes de l’étudiant, de son conseiller/superviseur et des départements/facultés en question.
Rôles et responsabilités 

L’étudiant est la principale partie responsable du programme d’études et de l’exécution des activités associées, comme le dépôt d’une thèse de maîtrise ou de doctorat, et il doit faire preuve d’un engagement profond envers le cours des études et d’un intérêt dans le sujet de recherche sélectionné.

Les rôles et les responsabilités, en particulier ceux assignés à l’unité des études supérieures, peuvent varier d’un établissement à l’autre. L’unité d’études supérieures peut faire référence à la faculté/école d’études supérieures ou au département/centre auquel l’étudiant est inscrit. N’hésitez pas à modifier ce document afin qu’il réponde au mieux aux besoins de l’étudiant, du conseiller/superviseur et qu’il décrive au mieux la situation pour votre programme et votre établissement.

Perfectionnement scolaire 

Il est de la responsabilité de l’étudiant de :
· Développer les compétences nécessaires et les méthodes d’apprentissage appropriées à un diplôme supérieur;

· Faire preuve d’un jugement indépendant, de rigueur académique et d’honnêteté intellectuelle;

· Effectuer la recherche, les travaux de session et/ou la thèse dans les délais typiques du programme de diplôme en question;

· Prendre en considération la charge de travail et apporter le soin nécessaire à la réalisation des travaux assignés;

· Soumettre ses documents en temps voulu afin de recevoir une évaluation adéquate;

· Faire des progrès constants afin d’obtenir le diplôme et passer le nombre d’heures requis à effectuer des activités de recherche;

· Être disponible pour effectuer les travaux assignés et diminuer le temps passé à des activités rémunérées non liées à ses études;  

· Déterminer, avec l’aide du conseiller/superviseur, un plan d’études ou de collaboration révisé ou renouvelé chaque année (ou plus souvent si le besoin se présente).

Il est de la responsabilité du conseiller/superviseur de :
· S’assurer que la thèse de maîtrise ou de doctorat de l’étudiant est conforme au nombre de crédits attribués et que le projet est gérable en ce qui concerne les objectifs éducatifs du programme et le temps alloué à la réalisation du programme;

· S’assurer que le projet de l’étudiant dispose d’une hypothèse/question appropriée et d’objectifs atteignables;

· Aider l’étudiant à développer ses intérêts dans la recherche et à modifier le programme lorsque des problèmes imprévisibles se présentent;

· Déterminer la façon et le moment pour la formation du comité de supervision;

· Fournir à l’étudiant des ressources et un espace de travail appropriés;

· Superviser de façon à laisser de l’autonomie à l’étudiant (particulièrement pour les étudiants au doctorat);

· Offrir des commentaires en temps voulu aux brouillons de thèse et aux écrits soumis par l’étudiant conformément à un calendrier convenu;

· Être ouvert, honnête et juste avec l’étudiant lorsque les résultats académiques ne répondent pas aux attentes;

· Offrir le mentorat et les conseils appropriés;  

· Établir, avec chaque étudiant, un plan d’études ou de collaboration révisé ou renouvelé chaque année (ou plus souvent si le besoin se présente).
Il est de la responsabilité de l’unité des études supérieures de :

· Disposer de procédures en place pour associer des étudiants et des superviseurs potentiels, ainsi que pour permettre et/ou assurer un changement de superviseur en cas improbable de besoin;

· Fournir des mécanismes visant à aider les étudiants à sélectionner un superviseur ainsi que les étapes majeures du programme comme le début de la recherche ou la rédaction de la thèse. Par exemple : l’affectation d’anciens étudiants diplômés comme mentors, l’obtention d’un conseiller académique temporaire si le superviseur sélectionné n’est pas immédiatement disponible et des ateliers sur les relations de supervision saines.

· Encourager et effectuer le travail avec d’autres départements de l’université afin d’assurer la disponibilité de ressources adéquates comme la bibliothèque, de ressources de rédaction, de laboratoires informatiques et d’espace pour appuyer l’étudiant dans la réalisation des exigences de son programme.

Communication
Il est de la responsabilité de l’étudiant de :
· Rencontrer régulièrement/hebdomadairement/mensuellement (selon le cas) le conseiller/superviseur et le comité de consultation/supervision afin de rapporter les progrès de la recherche et de respecter les échéances, conformément aux conditions établies dans le programme;

· Fournir au conseiller/superviseur un rapport écrit en temps voulu afin de permettre son examen et des commentaires avant la rencontre;

· Se réunir en personne avec le comité de consultation/supervision au moins une fois par année, mais de préférence tous les six mois, et fournir au comité un rapport sur les progrès effectués et sur les plans à venir au moins une semaine avant la réunion;

· Participer aux réunions, aux séminaires et aux formations du département de façon régulière, conformément à ce qui a été déterminé avec le conseiller/superviseur;

· Assister aux réunions afin d’évaluer le rendement de son programme d’études, plus particulièrement en ce qui concerne la préparation et le dépôt de sa thèse de maîtrise ou de doctorat.

Il est de la responsabilité du conseiller/superviseur de :
· Rencontrer régulièrement/hebdomadairement/mensuellement l’étudiant afin de fournir des conseils, évaluer les progrès et aider l’étudiant dans le but qu’il termine le programme en temps voulu;

· Surveiller la justesse, la validité et l’intégrité des progrès de l’étudiant et répondre en temps voulu avec des commentaires et des révisions avec brouillons de demandes, de rapports et de présentations de recherche;

· Rencontrer l’étudiant afin de discuter de dispositions particulières concernant son programme d’études, en particulier les questions de propriété intellectuelle et de soutien financier;  

· S’assurer que l’étudiant est au courant des politiques et des procédures pertinentes pour la conduite de recherche;

· Aider l’étudiant pour la présentation de son travail à mesure qu’il progresse, conformément aux paramètres préétablis du programme;

· Être disponible pour rencontrer l’étudiant à sa demande afin de lui fournir du soutien pour progresser et effectuer le programme jusqu’à son terme;

· Prendre des arrangements pour assurer la continuité de la supervision pendant des congés ou de longues périodes d’absence.

Il est de la responsabilité de l’unité des études supérieures de :

· Rendre disponible, par le biais de médias appropriés, des renseignements clairs et compréhensibles sur les exigences du programme, les règlements et les procédures, le corps professoral et le personnel responsables du programme d’études supérieures, ainsi que sur les membres de la faculté supérieure et leurs domaines d’expertise en recherche;

· S’assurer que des comités de supervision approuvés sont établis dans les délais appropriés;

· S’assurer que le comité de supervision de l’étudiant se réunit au moins une fois par année avec l’étudiant, que cette réunion est substantielle, et qu’un rapport écrit de cette réunion contenant des détails suffisamment utiles est remis à l’étudiant et classé dans le dossier officiel de l’étudiant auprès de l’unité des études supérieures.

Comportement interpersonnel et professionnel 

Il est de la responsabilité de l’étudiant de :
· Être réceptif à tout conseil ou à toute suggestion du superviseur/conseiller ou autre membre du corps professoral participant à son éducation;

· Interagir avec d’autres étudiants, diplômés ou non, avec le personnel et le corps professoral de façon professionnelle et mature;

· Demander de l’aide auprès du conseiller/superviseur en particulier lors de la prise de décisions importantes concernant le programme d’études ou lors de la définition ou d’un changement de direction de son projet de thèse de maîtrise ou de doctorat;

· Avertir le conseiller/superviseur, aussi rapidement que possible, de tout problème survenant tout au long de son programme (difficultés en matière d’intégration, problèmes d’apprentissage ou financiers, choix des cours, disponibilité du conseiller/superviseur, absence ou retard dans les documents de commentaires concernant son travail ou toute autre difficulté liée à son cadre de supervision);

· Avertir le conseiller/superviseur, aussi rapidement que possible, de toute absence prolongée prévue et négocier le moment et la durée des vacances;

· Être au courant des politiques, des règles et des règlements en vigueur à l’université, ainsi que de toute communication qui peut lui être adressée.

Il est de la responsabilité du conseiller/superviseur de :
· Établir une relation de travail professionnelle pour guider l’étudiant dans son approche pour la recherche;

· Guider l’étudiant pour qu’il apprenne à travail de façon indépendante et comme membre d’une équipe;

· Mettre en œuvre un plan d’action pour l’aider à surmonter toute difficulté imprévue;

· Conseiller les étudiants concernant la préparation et le dépôt de leur thèse de maîtrise ou de doctorat, ou bien la rédaction d’articles scientifiques;

· Maintenir de bonnes relations professionnelles et personnelles avec les stagiaires du groupe de recherche et traiter tous les membres du laboratoire (et leur travail) avec respect verbal et intellectuel;

· Éviter les relations personnelles ou d’affaires pouvant constituer un conflit d’intérêts;

· Reconnaître de façon appropriée les contributions de l’étudiant diplômé aux activités de recherche, que ce soit par une présentation à des réunions professionnelles, des publications, ou dans des demandes de subventions.

Il est de la responsabilité de l’unité des études supérieures de :

· Fournir des mécanismes visant à résoudre les problèmes qui peuvent survenir entre des étudiants diplômés, des superviseurs et/ou des membres du comité de supervision.

Considérations financières

Le soutien d’un étudiant diplômé peut provenir de multiples sources comme les postes d’assistant à l’enseignement, le financement des bourses d’études par la Faculté des études supérieures, des bourses d’études et des bourses de soutien internes et externes, ainsi que des fonds pour la recherche acquis par le conseiller/superviseur (désignés comme des postes d’assistant de recherche).

La Lettre d’entente doit souligner le niveau de soutien et la durée de l’aide financière fournie. Le calendrier des allocations doit également être défini.

Il est de la responsabilité de l’étudiant de :
· Rechercher des postes d’assistant à l’enseignement ou d’assistant de recherche pour acquérir une expérience d’enseignement sous la direction de son superviseur;

· Déposer des demandes de bourse appropriée au programme d’études.

Il est de la responsabilité du conseiller/superviseur de :

· Offrir des conseils concernant les demandes de bourse d’études et de soutien à l’avance afin de trouver des façons d’optimiser les chances de succès de l’étudiant.

Sécurité

Différents programmes disposent d’exigences variées en matière de cours sur la sécurité et de formation requise.

Il est de la responsabilité de l’étudiant de :
· Suivre les cours requis en matière de sécurité (par exemple : le système d’information sur les matières dangereuses utilisées au travail (SIMDUT), l’orientation en matière de santé et de sécurité des nouveaux employés ou la formation sur la sécurité en matière de gestion des déchets de laboratoire et environnementaux);

· Réussir les cours appropriés sur l’utilisation des animaux pour la recherche (le cas échéant).

Il est de la responsabilité du conseiller/superviseur de :

· Aider l’étudiant à déterminer le niveau de formation ou des cours requis pour son programme d’études;

· Faire tous les efforts raisonnables pour assurer que l’environnement d’apprentissage et de recherche de l’étudiant est sécuritaire et soutenu de façon adéquate.

Étiquette en laboratoire et utilisation des ordinateurs

Il est de la responsabilité de l’étudiant de :
· Garder les lieux bien rangés, respecter l’espace des autres, nettoyer la verrerie, et participer au nettoyage périodique du laboratoire;

· Comprendre que les lieux et l’équipement sont partagés et que l’on doit faire attention aux problèmes rapportés à mesure qu’ils surviennent;

· Éviter d’emprunter des fournitures appartenant à d’autres et de sortir des appareils du laboratoire sans permission;

· Maintenir de bonnes relations professionnelles et personnelles au sein du groupe de recherche et traiter tous les membres du laboratoire (et leur travail) avec respect verbal et intellectuel;

· Maintenir un registre quotidien des notes de laboratoire, y compris des versions imprimées des données principales et utiliser les données comme base pour des réunions hebdomadaires;

· Laisser les journaux de laboratoire et les données principales au sein du département (ou bien utiliser un processus prédéterminé pour les sortir); 

· Utiliser les ordinateurs du laboratoire à des fins de recherche uniquement (par exemple, pour les courriels, l’analyse des données, les recherches documentaires et d’autres formes de communications scientifiques).

Publications et propriété intellectuelle

Chaque établissement dispose de politiques et de procédures particulières en matière de publications et de propriété intellectuelle. De ce fait, veuillez examiner ces renseignements pour ce qui concerne votre unité académique et votre école. Les étudiants et les conseillers/superviseurs sont encouragés à conclure une entente concernant la propriété intellectuelle au début du programme afin de déterminer la façon de traiter ces questions, le cas échéant. Veuillez vous référer aux politiques dans votre établissement.

Il est de la responsabilité de l’étudiant et du conseiller/superviseur de :
· Présenter les résultats de recherche qui sont publiables dans les journaux réputés à comités externes, atteignant de ce fait les objectifs de création de nouvelles connaissances et en informer la communauté appropriée;

· Déterminer un processus de paternité en cas de paternité partagée ou non et déterminer l’importance de la première paternité pour l’étudiant;

· Recommander la réalisation et la publication en temps voulu de manuscrits avant la fin du programme afin de faciliter la préparation de la thèse;

· Publier les conclusions de la recherche. Convenir que si une recherche originale est menée par l’étudiant, la composante de propriété intellectuelle peut appartenir en totalité ou en partie à l’étudiant;

· Maintenir la confidentialité appropriée en matière d’activités de recherche, conformément aux pratiques et aux politiques existantes pour la discipline.

Perfectionnement professionnel

Il est de la responsabilité de l’étudiant et du conseiller/superviseur de :

· Travailler ensemble pour trouver les possibilités pour les étudiants d’assister à des conférences pertinentes, de présenter des conclusions de recherche et de rechercher des sources de financement pour les coûts de déplacement associés.

Il est de la responsabilité du conseiller/superviseur de :

· Encourager la participation à des programmes non académiques pour le perfectionnement professionnel, comme des cours de rédaction efficace, des programmes de formation en enseignement, en résolution de conflits, ainsi que des ateliers sur les subventions pour la recherche.

Il est de la responsabilité de l’unité des études supérieures de :

· Offrir et/ou informer l’étudiant des ateliers ou des présentations qui appuieront le développement de ses compétences professionnelles.
__________________________________


___________________________

Superviseur






Date

__________________________________


___________________________

Étudiant diplômé





Date
