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Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval
	  Responsabilité
	Nom
	Poste
	Local

	Superviseur des projets étudiants
	Paul-André Hébert (projets.etudiants@gmc.ulaval.ca ou Paul-Andre.Hebert@gmc.ulaval.ca)
	418-653-5933
	-

	Coordonnateur à l’administration
	Johanne Pouliot (johanne.pouliot@gmc.ulaval.ca)
	2420
	PLT-1314A

	Responsable de l’atelier de génie mécanique
	Jean Ruel (jean.ruel@gmc.ulaval.ca)
	12245
	PLT-1504

	Responsable de l’électromécanique
	Yves Jean (yves.jean@gmc.ulaval.ca)
	1357
	PLT-1357

	Faculty Advisor
	François Mathieu-Potvin 

(Francois.Mathieu-Potvin@gmc.ulaval.ca)
	5409
	PLT-1508-B

	Secrétariat de génie mécanique
	Rose-Marthe Boisrond (Rose-Marthe.Boisrond@gmc.ulaval.ca)
Diane Moore (diane.moore@gmc.ulaval.ca)
	3837

4859
	PLT-1504

	Responsable du magasin de l’atelier de génie mécanique
	Stephen Gallup (stephen.gallup@gmc.ulaval.ca)
	8068
	PLT-1340

	Technicien en chef de l’atelier de génie mécanique
	Jean-Claude Gariepy (jean-claude.gariepy@gmc.ulaval.ca)
	8068
	PLT-1340

	Préposé à l'expédition et à la réception
	Marius Plamondon (marius.plamondon@fsg.ulaval.ca)
	8506
	PLT-0902

	Conseillère en communication de la faculté des sciences et de génie
	Isabelle Lynch (isabelle.lynch@fsg.ulaval.ca)]
	8359
	PLT-3102-C 

	Conseiller en communication, Direction des communications UL
	Jean-Francois Huppé 

(Jean-Francois.Huppe@dc.ulaval.ca)
	656-7785
	POL 3108

	
	
	
	

	Technicienne à la production en audio-visuel
	Marie-Pier Laliberté 

(Marie-Pier.Laliberte@fsg.ulaval.ca)
	6915
	VCH-3711

	Technicien en informatique
	Patrice Gagnon (Patrice.Gagnon@fsg.ulaval.ca )
	12401
	PLT-3708-Z

	Magasin du PEPS
	Denis Parent (denis.parent@si.ulaval.ca)
	5186
	EPS-00407

	Réservation de cônes (PEPS)
	Jules Baril (jules.baril@sas.ulaval.ca)
	4956
	EPS-2254

	Service de sécurité et de prévention
	http://www.ssp.ulaval.ca (ssp@ssp.ulaval.ca)
	5555
	LEM- 1533

	Service de location
	http://www.location.ulaval.ca (location@ulaval.ca)
	3522
	ADJ-2330

	Service de stationnement
	Josée Dionne (josee.dionne@ssp.ulaval.ca)

René Bousquet (rene.bousquet@ssp.ulaval.ca)
	7393

ou 418 656-3359
	LEM- 1532

	Service des immeubles (déplacement de la remorque)
	Marco Bussière (marco.bussiere@si.ulaval.ca)
	5199
	GBI-172A

	Service des risques chimiques (Cueillette et entreposage produits dangereux)
	(risques_chimiques@ssp.ulaval.ca)
	7999
	

	AEGMUL
	http://www.aegmul.ulaval.ca/ (aegmul@gmc.ulaval.ca)
	4819
	PLT-0512

	AESGUL
	http://www.aesgul.ulaval.ca/ (ce@aesgul.ulaval.ca)
	656-2516
	VCH-0062


Dates importantes

Tableau des responsables des projets, liste des membres, et calendrier des sorties : 15 septembre
Transmis à : responsable administratif, communication de la FSG, Josée Beaulieu (RH-SSP), SSP (Renée Bousquet, Josée Dionne)

Rapport post-mortem sur la saison précédente : 15 septembre
Dépôt de la liste d’accès à l’espace réseau au technicien à l’informatique : 15 septembre
Renouvellement des inscriptions des membres aux associations professionnelles : 21 septembre
Demande d’émission de carte d’accès à l’atelier et demande de formation d’usinage : 7 octobre
Dépôt des répertoires d’information médiatiques : 7 octobre
Proposition de projet étudiant: 7 octobre
Commande d’articles SAE (automne) : 25 octobre
Tenue de la formation en incendies : dernière semaine d'octobre
Semaine de lecture (formation d’usinage) : 27 octobre au 1 novembre
Journées portes ouvertes : 8 novembre
Remise des rapports de projets d’ingénierie : 3 décembre
Date butoir de remise de plan à l’atelier : 7 janvier 
Commande d’articles SAE (hiver) : 14 janvier
Mise à jour de la liste des membres : 21 janvier
Demande supplémentaire d’émission de carte d’accès à l’atelier : 21 janvier
Inscriptions de nouveaux membres aux associations professionnelles : 28 janvier
Journées portes ouvertes : 7 février
Démonstration de fonctionnement des véhicules : mars-avril, selon l'entente établie à la remise des propositions  
de projets
Mise à jour pré-compétition [tableau des responsables, dossier et contact média] : 1er avril
Journée de bienvenue : 19 mai
Classiques de golf : mi-juin
 1  POLITIQUE DÉPARTEMENTALE

 1.1  Historique

Le département de génie mécanique (GMC) de l'Université Laval, fidèle à son passé et à son héritage, veut demeurer l'un des départements les plus dynamiques de la Faculté des sciences et de génie (FSG).  Lorsqu'il s'agit de projets étudiants, le département de GMC se classe bon premier des 13 départements de la FSG en termes d'étudiants impliqués dans de tels projets.  À la FSG, près de 50% des demandes de financement de projets étudiants proviennent de GMC. Cette situation est imputable au support fourni par le département depuis plusieurs années. Au cours des dernières années, les efforts du département ont été récompensés par les excellentes performances des projets sur la scène internationale qui ont permis à l’Université Laval de se distinguer sur la scène québécoise, canadienne et internationale.

 1.2  Importance des projets étudiants

 1.2.1.1  Le département de GMC de l'Université Laval considère que les projets étudiants, lorsqu'ils sont menés à terme et en suivant une méthodologie de travail propre aux ingénieurs, constituent des éléments de formation complémentaires à la formation de bachelier en génie mécanique.  Ces projets constituent des occasions d'appliquer les connaissances acquises en cours de formation, d'acquérir des savoirs complémentaires et de développer des aptitudes au travail d'équipe et à la gestion.

 1.2.1.2  Le département de GMC est fier de la réussite de ses étudiants et désire maintenir le niveau d'excellence qu’il est en droit d'attendre de futurs ingénieurs. C’est pourquoi le département améliore constamment son support aux projets étudiants.

 1.3  Les projets étudiants vs les études

Le département reconnaît les grands bénéfices pour un étudiant de participer à un projet étudiant. Il considère cependant que la participation à des projets étudiants doit être secondaire et ne doit pas nuire à la réussite, ni à l’excellence des étudiants.

 1.3.1  Bourse d’excellence

Il existe des programmes de bourse d’excellence (FQRNT, CRSNG, etc.) qui offrent des bourses avoisinant les 20 000$ par année pour étudier dans un programme de maîtrise. Le principal critère d’évaluation étant la moyenne générale, un bon étudiant ne devrait jamais négliger ses études pour participer à un projet étudiant.

 1.3.2  Sanction d’exclusion et exclusion du programme de GMC

 1.3.2.1  L’étudiant dont la moyenne de cycle est inférieure à 2,00 est mis en probation et peut éventuellement être exclu du programme si sa moyenne de cycle reste inférieure à 2,00 les sessions suivantes. Il doit alors rencontrer son directeur de programme et il se voit assigner le statut « Direction de programme » (pour plus de détails, se référer aux articles 282 à 297 du Règlement des études).

 1.3.2.2  Le directeur de programme impose, selon le cas, l’exclusion du programme ou une poursuite conditionnelle à l’étudiant en statut « Direction de programme ».

 1.3.2.3  Si l’étudiant en poursuite conditionnelle ne satisfait pas les conditions de poursuite qui avait été établies par le directeur de programme, il est définitivement exclu du programme et la décision est irrévocable.

 1.3.2.4  De façon générale, pour être admis de nouveau au programme de GMC (ou tout autre programme de la FSG), l’étudiant devra aller faire un séjour d’au moins deux sessions à temps plein dans une autre université dans un programme de génie mécanique et bien réussir. L’étudiant ne peut pas s’inscrire aux cours du programme en études libres à l’Université Laval.

 1.3.2.5  Ainsi, les recommandations du département sont les suivantes :

un nouvel étudiant devrait attendre une session avant de s’impliquer activement dans un projet étudiant afin d’établir sa capacité à réussir ou à exceller;

il n’est pas recommandé à un étudiant ayant une moyenne générale inférieure à 2.33 de faire partie des projets étudiants.

 1.3.3  Absences pour une activité reliée à un projet

 1.3.3.1  Les étudiants inscrits dans un cours d’été intensif en génie mécanique (ex. : GMC-3004) ne sont pas autorisés à s’absenter du cours pour participer à une compétition qui a lieu durant la session de cours.

 1.3.3.2  Avant de s’inscrire à une compétition qui a lieu durant les sessions d’automne et d’hiver et qui pourrait interférer avec des activités d’évaluation, les étudiants faisant partie des projets doivent vérifier que cela est possible avec leurs professeurs et la direction de programme.

 1.3.3.3  Suivant les règles relatives aux examens, règles appliquées par le département de génie mécanique, aucun report ou autre déplacement d'examen relevant du département de génie mécanique ne sera accordé à un étudiant dans le but de lui permettre de prendre part à une activité liée à un projet étudiant, qu'il s'agisse d'une compétition ou autre. D'autres départements pourraient adopter une position similaire; les étudiants doivent vérifier la politique et les règles en vigueurs au sein des départements desquels relèvent leurs cours.

[ http://www.gmc.ulaval.ca/fileadmin/gmc/documents/pdf/R%C3%A8gles_relatives_aux_examens_rev.2014-02.pdf]

 1.3.4  Reconnaissance de l’implication étudiante

Depuis septembre 2006, il est possible de faire reconnaître une implication étudiante en répondant à certains critères d'admissibilité. L’implication étudiante peut être reconnue à la fois par des crédits universitaires (3), par une lettre d'attestation et par une mention au relevé de notes. Pour obtenir tous les détails de cette politique, veuillez consulter le site internet de la Direction des services aux étudiants (DSE).

[http://www.dse.ulaval.ca/reconnaissance_de_l_implication_etudiante/]

 1.4  Soutien du département de génie mécanique

Concrètement, le département de GMC encourage la réalisation des projets de la manière suivante: 

en formant une équipe de support;

en mettant des locaux à la disposition des étudiants pour réaliser leurs projets; 

en mettant certains outils et équipements à la disposition des étudiants pour réaliser leurs projets; 

en subventionnant en partie et pour un certain nombre d’étudiants une formation d’introduction à l’usinage de 45h;

en allouant du temps d'usinage à l'atelier de fabrication mécanique du département;

en attribuant une commandite financière aux équipes de projet étudiant;

en permettant l’intégration des cours Projet d’ingénierie (GMC-3550) et Projet spécialisé (GMC-3551) au sein des projets étudiants;

en mettant, avec la collaboration des projets Baja SAE et Formule SAE, une remorque à la disposition des projets étudiants pour le transport de leurs véhicules;

en fournissant aux projets les documents légaux nécessaires afin de faciliter leurs déplacements vers les sites des différentes compétitions.

Pour bénéficier du support départemental, les projets et leurs membres doivent respecter les conditions fixées par le département énumérées à l’2.2.

[2.2 - Modalités de reconnaissance par le département]

 1.4.1  Équipe de support au département de génie mécanique

 1.4.1.1  Pour assurer un support efficace aux projets étudiants, le département a mis sur pied une équipe de gens avec lesquels les étudiants auront à discuter pour mener à bien leur projet : 
	Fonctions
	Tâches

	Superviseur des projets étudiants
	C’est la principale ressource des étudiants, la personne à qui il faut s’adresser en priorité concernant les projets étudiants. C’est cette personne qui s’assure de faire le suivi avec les projets et de les conseiller techniquement. Il s’assure également de faire respecter les règlements du département concernant les projets.

	Responsable de l’atelier de génie mécanique
	C’est la personne qui coordonne, entre autres, la gestion de l’atelier de fabrication mécanique du département. C’est donc la personne qui coordonne le support départemental des projets étudiants en termes d’usinage réalisé à l’atelier de fabrication. C’est à lui que doivent être faites toutes les demandes de fabrication de pièces.

	Coordonnateur à l’administration
	C’est la personne qui coordonne la gestion financière au département de génie mécanique. Elle pourra aider une équipe dans la gestion de ses subventions et lors de dépenses auprès de fournisseurs.

	Responsable de l’électromécanique
	C’est la personne ressource en ce qui a trait aux aspects électrique et électronique des projets étudiants.

	Faculty Advisor
	C'est la personne qui assure le lien avec les organismes parrains des événements (SAE, ASME, CASI, etc). C’est la personne qui approuve les projets et les décisions majeures concernant les projets.


 1.4.1.2  Veuillez vous référer à la Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval pour connaître le nom et les coordonnées des personnes occupant ces postes.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

 1.4.2  Locaux au département de génie mécanique

 1.4.2.1  Le département de GMC met les locaux suivants à la disposition des équipes d'étudiants qu’il reconnait :

le PLT-0505, un local de design et de réunion;

le PLT-0503, un local de fabrication comportant certains équipements de fabrication dont : une scie radiale, une soudeuse, une perceuse à colonne, une presse ainsi que des armoires de rangement;

le PLT-0344, une cellule d'essais comportant des bancs d'essai pour moteurs à combustion;

le PLT-0348, une cellule d'essais utilisée pour la fabrication de moules, de coques et de carrosseries;

le PLT-00361, la salle du séismographe qui peut être utilisée pour des fins d’entreposage.

 1.4.2.2  Ces locaux sont répartis selon les besoins des projets étudiants et cette répartition peut-être reconsidérée en tout temps.

 1.4.2.3  L’allocation des locaux est à la discrétion du département. Une révision de cette allocation (pour la recherche, l’enseignement, ou autre) peut-être faite en tout temps selon les besoins du département d’une façon temporaire ou prolongée. 
 1.4.2.4  Tout manquement aux règles énumérées à l’2.3 entraînera une fermeture du local en question si on ne remédie pas à la situation dans le délai prescrit (typiquement de 24 heures à 7 jours). La durée de cette fermeture temporaire sera établie en fonction de l’ampleur du manquement.

 1.4.2.5  Pour des besoins plus particuliers comme le cirage du plancher ou des ménages complets des locaux, les projets étudiants peuvent faire une demande d’entretien ménager au Service des immeubles.

[2.3 - Réglementation sur l’utilisation des locaux]

[http://www.si.ulaval.ca/demandes_clients/entretien_sanitaire/]

 1.4.3  Équipements

 1.4.3.1  Dans les locaux plt-0503, plt-0344 et plt-0348, les étudiants peuvent utiliser des outils manuels ou motorisés pour leur travaux. Les  outils motorisés fixes se trouvant dans ces locaux doivent appartenir à l'Université Laval pour que leur utilisateur soient couverts par les assurances universitaires. Aucun outil motorisé n'appartenant pas à l'Université Laval ne peut donc être mis en fonction dans ces locaux. Tout équipement acheté ou reçu en commandite par une équipe de projet reconnu par l'Université est propriété de l'Université Laval puisqu'il a été acheté à même des sommes lui appartenant ou reçu en son nom. Les outils motorisés fixes achetés par les étudiants en leur nom personnel et n'ayant pas été revendu à l'équipe (donc à l'Université) ne sont pas propriété de l'Université et ne doivent donc  pas être utilisé dans ses locaux.

 1.4.3.2  Le département de GMC met à la disposition des équipes d'étudiants qu’il reconnaît certains équipements de son atelier de fabrication, et ce, en fonction de contraintes de disponibilité et de compétence des étudiants utilisateurs.  Il y a le prêt d’outillage à court terme et l’utilisation d’équipement d’usinage.

 1.4.3.3  D’une part, tout comme c’est le cas pour les laboratoires de recherche, le prêt d’outillage est un prêt de courte durée. Les outils sont empruntés au magasin de l’atelier et doivent demeurer à l’intérieur de l’Université. Veuillez vérifier les modalités d’emprunt auprès du Responsable du magasin de l’atelier de génie mécanique.

 1.4.3.4  D’autre part, le département permet l’utilisation de certaines machines-outils aux étudiants ayant démontré qu’ils possèdent une formation adéquate en ayant obtenu une carte d’accès.

 1.4.3.5  Chaque étudiant qui désire effectuer du travail à l'atelier devra préalablement obtenir une carte d’accès. 

 1.4.3.6  Se référer à l’article 2.5 pour les détails relatifs à l’usinage et l’utilisation de ces équipements et plus particulièrement au paragraphe 2.5.4 pour plus d’information sur les cartes d’accès à l’atelier
 [2.5 - Usinage et atelier d’usinage]

[2.5.4 - Émission des cartes d’accès]

 1.4.4  Formation d’usinage

 1.4.4.1  Pour favoriser un accès moins restrictif à l’atelier, le département de GMC subventionne (en partie), chaque année, une courte formation d’usinage à un certain nombre d’étudiants faisant partie des projets.

 1.4.4.2  La formation est d’une durée habituelle de 45h et est offerte durant la session d’automne. La première partie est normalement donnée durant la semaine de relâche et le reste de la formation est dispensée à raison d’une période par semaine pendant la deuxième moitié de la session. 

 1.4.4.3  La subvention correspond à environ la moitié des coûts d’inscription qui sont de l’ordre de 500$. Les frais de formation seront payables par l’étudiant au Coordonnateur à l’administration du département avant la première séance de formation.

 1.4.4.4  Pour inscrire un ou des étudiants à cette formation, les directeurs des projets doivent avoir fourni au Superviseur des projets étudiants le document usinage_projets_Attribution_cartes_et_places.xls disponible sur le lecteur réseau des projets étudiants, section GestionProjets. 

 1.4.4.5  Le département suggère fortement à chaque projet d’établir les priorités dans sa liste de candidats en fonction de leur potentiel à s’impliquer plusieurs années dans le projet et à maximiser l’utilisation de cette formation. Il est déjà arrivé que des étudiants suivent cette formation et quittent le projet la session suivante ou n’utilisent jamais leur droit d’accès à l’atelier de GMC. Il en résulte alors une perte de ressources pour l’équipe et une perte monétaire pour le département.

 1.4.4.6  La répartition par projet du nombre d’étudiants qui auront accès à cette formation sera établie par le en fonction des besoins en usinage de chaque projet et selon les ressources disponibles pour donner la formation.

 1.4.4.7  Il est à noter que les formations d’usinage autres que celle dispensée par le département ne permettent pas d’obtenir une carte d’accès à l’atelier. Normalement, seule les formations collégiales (DEC), professionnelles (DEP) et celle dispensée par le département sont valides.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

[\\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\FSG\Projets Etudiants\GestionProjets\Étudiants\usinage_projets_Attribution cartes et places.xls]

 1.4.5  Temps d’usinage

 1.4.5.1  Le département alloue, chaque année, un bloc de temps d’environ 600h pour l’usinage de l’ensemble des projets étudiants. Le temps est réparti entre l’ensemble des projets étudiants reconnus au département. La répartition varie d’année en année selon les besoins de chaque projet. Il faut noter que cette contribution est très importante puisqu’elle correspond à une subvention indirecte de 33000$ (à 55$/h) pour l’ensemble des projets étudiants. 

 1.4.5.2  En pourcentage, pour l’année, le temps d’usinage sera réparti comme suit :

85% du temps d’usinage devra être utilisé avant le mois de février

15% du temps sera réservé en prévision des modifications de dernières minutes (mars et avril)

 1.4.5.3  Le temps d’usinage est distribué par le Superviseur des projets étudiants suite à la remise de la proposition de projet étudiant. Se référer à l’annexe 2 pour plus de détails sur la remise de ce document.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval] 

[Annexe 2- Proposition de projet  ]

 1.4.6  Support financier

Le département offre un support financier sous forme de commandite. Le budget de commandite varie d’une année à l’autre et est à la discrétion du département et du Superviseur des projets étudiants. La décision d’offrir une commandite à un projet étudiant sera basée sur la proposition de projet étudiant et selon le budget disponible au département.
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 1.4.7  Intégration des cours Projet d’ingénierie et Projet spécialisé

 1.4.7.1  Le département encourage l’intégration des cours Projet d’ingénierie (GMC-3550) et Projet spécialisé (GMC-3551) dans le cadre des projets étudiants. Cette possibilité est très intéressante puisqu’elle permet de faire créditer le travail fait pour un projet étudiant si ce dernier répond aux objectifs de l’un de ces cours. Le cas échéant, le plan de cours devra être respecté ainsi que les modalités d’évaluation. 

 1.4.7.2  Les étudiants intéressés par cette possibilité devraient cibler précisément une partie du projet, bien la décrire et la présenter au professeur qu’il considère le plus apte à fournir l’encadrement requis. Il revient à l’étudiant la responsabilité de faire les démarches nécessaires auprès d’un professeur convoité et du responsable du cours en question (GMC-3550 ou GMC-3551).

[CAPSULE: Projet d'ingénierie (GMC-3550)] 

[CAPSULE: Projet spécialisé (GMC-3551)]

 1.4.8  Remorque

 1.4.8.1  En 2008, le département, avec les projets Formule SAE et Baja SAE, a acquis une remorque de 18,5 pieds afin de réduire leurs coûts de transport lors des compétitions et événements promotionnels.

 1.4.8.2  La remorque est normalement stationnée au Service des immeubles au stationnement derrière le pavillon Caseau.

 1.4.8.3  Un projet qui a besoin de la remorque doit prévenir le Superviseur des projets étudiants le plus tôt possible dans l’année afin que les conflits d’horaire entre les compétitions des différents projets puissent être réglés à l’avance.

 1.4.8.4  Pour obtenir les clés de la remorque, le responsable transport du projet étudiant doit s’adresser au Coordonnateur à l’administration. Il devra alors fournir toutes ses coordonnées et s’engager à ramener les clés aussi rapidement que possible après la compétition.

 1.4.8.5  Dans le cadre d’une entente avec le département, le Service des immeubles offre de transporter la remorque gratuitement dans la ville de Québec sur les heures normales d’ouverture (heures à vérifier auprès du service des immeubles lors de la demande). Il faut cependant en faire la demande avec un délai raisonnable.

 1.4.8.6  Les biens à l’intérieur de la remorque appartenant à l’Université (ce qui inclue les biens des projets étudiants) sont assurés par l’Université. Le département vous demande par contre de prendre des photos du contenu de la remorque lors de son chargement pour faciliter les démarches avec les assureurs en cas de réclamation.

 1.4.8.7  En cas d’accident avec la remorque, vous devez aviser le Superviseur des projets étudiants immédiatement et le Coordonnateur à l’administration aussi tôt que possible sur les heures normales de bureau. Pour les véhicules de location ou une remorque louée, vous devez aviser immédiatement les assurances achetées lors de la location et/ou la compagnie de location.
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 1.4.9  Lettres officielles du département

 1.4.9.1  Lors des compétitions à l’extérieur, les équipes peuvent se procurer une lettre du département endossant officiellement les déplacements des étudiants vers leur site de compétition et faisant état de l’équipement qu’ils transportent. Ces documents peuvent grandement faciliter les discussions avec les autorités lorsque nécessaire.

 1.4.9.2  Pour obtenir ces documents, les étudiants doivent en faire la demande au Superviseur des projets étudiants au moins une semaine avant leur départ pour une compétition.
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 1.4.10  Condition de support départemental et de représentation du département

 1.4.10.1  Les équipes d'étudiants qui désirent participer à une compétition (ou un événement) locale, nationale ou internationale en y présentant un projet identifié aux couleurs de l'Université Laval devront, au préalable, faire reconnaître le projet par le département avant de participer à l'événement. Il est à remarquer que la direction du département ne permettra pas à une équipe d'associer son image et sa réputation à un projet qu'elle ne supporte pas. 

 1.4.10.2  De plus, pour bénéficier de l'une ou l'autre des formes de support offert par le département, les étudiants devront aussi, au préalable, faire reconnaître le projet par le département. Pour ce faire, les étudiants doivent satisfaire aux Modalités de reconnaissance par le département définies à l’2.2.

 1.4.10.3  Pour conserver le support du département, les membres d’une équipe doivent respecter l’intégralité des règlements départementaux, détaillés dans le présent guide et les documents auxquels il réfère.

 1.4.10.4  Le support du département est exclusif aux étudiants membres des projets  reconnus par le département de GMC de l’Université Laval et son approbation est laissée à la discrétion du Superviseur des projets étudiants et de la direction du département.

[2.2 - Modalités de reconnaissance par le département]
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 2  Règlements, directives et consignes de sécurité

 2.1  Directives administratives

 2.1.1  Adhésion aux associations professionnelles

 2.1.1.1  Le département demande à tous les étudiants membres des projets d’adhérer aux associations professionnelles chapeautant leur projet étudiant. Pour les projets actuels, ces associations sont :

· Society of Automotive Engineers (SAE): Formule SAE, Baja SAE, SuperMileage, Avion Cargo;
 2.1.1.2  Tous les membres officiels d’un projet doivent s’assurer d’être inscrit ou d’avoir renouvelé leur inscription aux associations professionnelles au plus tard le 1er octobre de chaque année. Les membres intégrants les projets à la session d’hiver doivent être inscrits avant le 1er février.

[http://www.sae.org/]

 2.1.2  Bénévole (main d’œuvre externe)

 2.1.2.1  Les projets étudiants peuvent demander à une personne bénévole (personne externe qui n’est pas un étudiant ou un employé de l’Université Laval) de venir dans les locaux de l’Université pour accomplir certaines tâches en lien avec le projet (soudure, moulage, etc.).

 2.1.2.2  Pour ce faire, ils doivent préalablement demander l’approbation au Superviseur des projets étudiants. Une preuve des compétences du bénévole pourra alors être demandée tel un relevé de notes ou un diplôme. Vous devrez également fournir le nom et les coordonnées du bénévole lors de la demande d’approbation. 

 2.1.2.3  Prévoir un léger délai pour l’approbation puisque ceci ne dépend pas seulement du Superviseur des projets étudiants mais également des autorités départementales et facultaires.

 2.1.2.4  Dans tous les cas, les bénévoles doivent se conformer aux mêmes règles de santé et sécurité que les étudiants membres des projets lorsqu’ils travaillent dans les locaux de l’Université.
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 2.1.3  Documents pour les compétitions

 2.1.3.1  Les documents qui doivent être signés par le Faculty Advisor doivent d’abord être acheminés au Superviseur des projets étudiants.

 2.1.3.2  Les étudiants doivent s’y prendre à l’avance pour faire signer les documents nécessaires pour les compétitions par le Faculty Advisor pour qu’il puisse prendre connaissance du contenu de ceux-ci (typiquement une semaine).

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

 2.1.4  Liste des membres actifs

À chaque début des sessions d’automne et d’hiver (voir Dates importantes), tous les projets étudiants doivent remettre une liste à jour des membres actifs de leur projet en complétant le modèle de fichier Excel disponible sur l'espace réseau commun des projets. Assurez-vous en particulier que les colonnes « Usinage »,  « Formation » et «Téléphone» sont bien à jour.

[\\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\GMC\GMC-DEPT\ProjetsEtudiants\GestionProjets\Étudiants\Listes_des_membres_des_projets\Modèle - ListeDesMembres.xls]

 2.1.5  Liste des responsables

 2.1.5.1  Le département a identifié certaines responsabilités qui nécessitent de travailler étroitement avec les membres de l’équipe de support du département. Pour faciliter les communications et éviter les erreurs ainsi que les fraudes, le département demande à chaque équipe de désigner une personne endossant chacune de ces responsabilités.

 2.1.5.2  Ces informations doivent être fournies au début de la session d’automne (voir Dates importantes) en transmettant au Superviseur des projets étudiants une copie mise à jour du tableau des responsables des projets étudiants. 

 2.1.5.3  Une mise à jour doit être effectuée auprès du Superviseur des projets étudiants ainsi qu'au document déposé dans l'espace réseau commun des projets dès qu’il y a un changement à apporter.

 2.1.5.4  Dans le tableau, lorsqu’un interlocuteur est identifié, seule la personne responsable désignée par le projet pourra communiquer avec celui-ci pour discuter d’un aspect associé à la responsabilité. Par exemple; aucun membre du projet ne peut soumettre une pièce à usiner au Responsable de l’atelier de génie mécanique sauf le responsable fabrication.
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[\\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\GMC\GMC-DEPT\ProjetsEtudiants\GestionProjets\Étudiants]
[\\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\GMC\GMC-DEPT\ProjetsEtudiants\GestionProjets\Étudiants\Modèle - Tableau des responsables des projets étudiants 20AA-20AA.doc]

 2.1.6  Utilisation du logo de l’Université Laval

Des règles bien précises gèrent l’utilisation du logo de l’Université Laval et de sa signature. Assurez-vous d’être conforme à celles-ci. Assurez-vous, entre autres, d’utiliser une version à jour et intégrale du logo de l’Université Laval. Ces règles sont disponibles sur le site internet de l’Université dans la section outils.

[http://www.ulaval.ca/outils/elements.html] 

 2.1.7  Activités de visibilité départementales

 2.1.7.1  Le département participe à plusieurs activités de visibilité et désir que les projets étudiants prennent part à ces événements. Les  activités de visibilité à prévoir au niveau départemental sont les suivantes:

Salon de l’éducation et de l’emploi (fin octobre – début novembre);

Lab-Ouvert (début novembre);

Journées portes ouvertes (novembre et février);

Samedi de l’admission (début février);

Journée de bienvenue (mi-mai);

Classique de golf (juin).

 2.1.7.2  Le département a déjà participé à d’autres événements (ex : 5@7 de l’admission, visite de l’Expo-Science Bell) et il s’agit donc d’une liste non limitative. Le département demande la collaboration des étudiants afin d’assurer une disponibilité pour toutes les activités de visibilité, même avec des délais très courts lorsqu’on ne peut pas les éviter.

 2.1.7.3  Les dates exactes des activités sont données, lorsque possible, à la section Dates importantes en tout début de document.

 2.1.8  Exposition des véhicules

 2.1.8.1  Les projets peuvent obtenir des permissions pour exposer leurs véhicules de façon permanente sur le campus de l’Université. Pour ce faire, ils doivent commencer par en faire la demande au Superviseur des projets étudiants.

 2.1.8.2  Le département désire souligner que ces permissions d’exposer les véhicules constituent des privilèges qui peuvent être révoqués en tout temps par les instances de l’Université pour n’importe quel motif. Le département demande donc aux projets d’entretenir et d’aménager ces espaces soigneusement afin de préserver leur image et celle du département en plus de les rendre indispensables aux yeux de la faculté et de l’Université.

 2.1.8.3  L’Université assure les équipements des projets étudiants, reconnus comme propriété de l’Université, contre le vol lors des expositions.

 2.1.8.4  En retour, les étudiants doivent minimiser les risques en retirant les objets qui peuvent facilement être volés lorsque les véhicules sont exposés sans surveillance et ce peu importe le lieu d’exposition.

 2.1.8.5  Dans le cas où un vol se produirait, les étudiants doivent immédiatement communiquer avec le Service de sécurité et de prévention de l’Université pour les aviser. Le service de sécurité expliquera la procédure à suivre aux étudiants. Il est également important de s’assurer que le Coordonnateur à l’administration du département en soit avisé le plus tôt possible, sur les heures de travail habituelles. Il faudra alors faire une liste des équipements volés pour effectuer la réclamation.
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 2.1.9  Kiosque de génie mécanique et objets promotionnels

 2.1.9.1  Un kiosque d’exposition du département de génie mécanique peut être réservé par les projets étudiants au Secrétariat de génie mécanique. Le kiosque est fragile et doit être manipulé avec soin. Il est important qu’il soit démonté et remis dans sa valise de transport adéquatement.

 2.1.9.2  Le département a également produit des cartes promotionnelles des projets étudiants. Avant une exposition, les directeurs de projets doivent se procurer ces cartes auprès du Superviseur des projets étudiants.

 2.1.9.3  D’autres objets promotionnels peuvent être disponibles au département. Les étudiants doivent se les procurer au département de GMC.

 2.1.9.4  Le kiosque et les autres éléments promotionnels doivent être retournés au Secrétariat de génie mécanique le plus tôt possible après que l’exposition soit terminée. Tout bris doit être mentionné au Secrétariat de génie mécanique lors du retour de ces objets afin qu’ils puissent être réparés ou remplacer avant leur prochaine utilisation.
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 2.1.10  Visite des locaux, journée portes ouvertes

 2.1.10.1  Lorsqu’il y a des visites prévues dans les locaux des projets, les étudiants doivent particulièrement s’assurer que les locaux sont dans un état impeccable. Avant les visites, le Superviseur des projets étudiants s’assurera que :

les planchers ont été balayés et lavés si nécessaire;

les établis et tables de travail sont propres, les outils et toutes les pièces sont rangés;

rien ne met en risque la sécurité des visiteurs;

aucun objet dans les locaux n’est provocateur ou pourrait être mal interprété (racisme, nudité, etc.).

 2.1.10.2  Des sanctions pourront être prises envers les projets n’ayant pas fourni les efforts nécessaires pour respecter ces demandes.
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 2.1.11  Certificat d’assurance de responsabilités civiles (obligatoire)

 2.1.11.1  Pour chaque activité reliée aux projets qui se déroule à l’extérieur des propriétés de l’Université Laval, les étudiants doivent se procurer un certificat d’assurance de responsabilités civiles. 

 2.1.11.2  Cette demande doit être adressée au Coordonnateur à l’administration au moins 3 jours ouvrables avant le début de l’activité. Les informations suivantes seront exigées :

nom de l’activité;

endroit où se déroulera l’activité;

nom de l’organisation hôte;

dates de début et de fin de l’activité.

 2.2  Modalités de reconnaissance par le département
Note importante : Les modalités ont été écrites pour les projets étudiants dont la compétition a lieu au cours des mois de mai et juin. Si la date du concours, de la compétition ou de l’événement est différente, les modalités peuvent être ajustées à la discrétion du Superviseur des projets étudiants.

Pour qu’un projet soit reconnu par le département et puisse ainsi bénéficier des ressources offertes, il doit respecter les modalités suivantes. À défaut de respecter toutes ces modalités, le département de GMC retirera son support au projet et ne permettra pas à l'équipe d'étudiants de le représenter. De plus le Faculty Advisor avisera alors les autorités de la compétition pour signifier le retrait de l’équipe de la compétition.
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 2.2.1  Proposition de projet étudiant

 2.2.1.1  Les membres de l'équipe de projet devront présenter, au plus tard le 7 octobre de l’année scolaire en cours à 23h59, une proposition de projet étudiant, laquelle devra être approuvée par le responsable départemental.

 2.2.1.2  Se référer à l’ pour plus de détails sur la proposition de projet et sont contenu.

[Annexe 2 - Proposition de projet ]

 2.2.2  Suivi Périodique

 2.2.2.1  Un suivi bi-hebdomadaire d'environ 30 minutes sera effectué entre le Superviseur des projets étudiants et le responsable ménage, locaux et SST de chacun projet étudiant, concernant le suivit administratif et l’interaction avec le département. 

 2.2.2.2  Un suivi bi-hebdomadaire d'environ une heure sera effectué entre le Superviseur des projets étudiants et l’ensemble des coordonnateurs de projet d’ingénierie de chaque projet étudiant. Avant chacun de ces rencontre, la direction technique du projet doit transmettre la liste des questions à traiter au superviseur des projets étudiants. Les étudiants devront alors faire état de leur avancement ainsi que des difficultés et problèmes rencontrés. Le Superviseur des projets étudiants vérifiera les documents de travail par la même occasion. 

 2.2.2.3  Le Superviseur des projets étudiants pourra également demander de rencontrer à nouveau l’étudiant pour une période plus longue au besoin.

 2.2.2.4  Les étudiants coordonnateurs pourront à l’occasion manquer une rencontre de suivi. Ils doivent en aviser le Superviseur des projets étudiants à l’avance.
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[2.2.3 - Rapport de projet]

 2.2.3  Rapport de projet

 2.2.3.1  Les étudiants coordonnateurs devront tenir un ou des rapports de projet complets et organisés.

 2.2.3.2  Le rapport devra permettre d’assurer le transfert de l’information aux futurs étudiants du projet.

 2.2.3.3  L’annexe 3 suggère une structure adéquate pour un rapport de projet d’ingénierie.

[Annexe 3 - Rapport de projet]

 2.2.4  Répertoire de projet

 2.2.4.1  Les étudiants coordonnateurs devront s’assurer que, pour chaque grand sous projet, les membres qui en sont responsables tiennent un répertoire contenant toute la démarche et le travail réalisé sur leur sous-projet. Les étudiants coordonnateurs devront de plus s’assurer que les répertoires de sous-projet fassent partie d’une hiérarchie intuitive et facile à consulter. 

 2.2.4.2  Le répertoire de sous projet devra constituer un archivage complet du travail accompli. Il devra permettre de suivre le fils du développement, et de la pensée de l’auteur, tout au long de la réalisation du projet.

 2.2.4.3  Une courte présentation de trucs et pratiques suggérés sera donnée, en début d’année, aux coordonnateurs des projets, par le Superviseur des projets étudiants.

 2.2.4.4  L’annexe 5 suggère une structure adéquate pour maintenir un tel répertoire. 

[Annexe 5- Répertoire de projet]

 2.2.5  Date butoir de remise des projets de conception

 2.2.5.1  Tous les projets d'ingénierie qui mènent au remplacement ou à l’installation d’un système sur le prototype pour l’année en cours doivent être terminés au plus tard le 3 décembre (fabrication exclue). 

 2.2.5.2  Les membres du projet devront alors présenter un rapport de projet complet incluant l’ensemble des plans de fabrication du projet, et présentant au minimum 75% de la cotation. Les tolérances et ajustements fins, eux, pourront être ajoutés entre le 3 décembre et le 9 janvier, qui est la date butoir de dépôt de plan à l’atelier de génie mécanique.

 2.2.6  Démonstration du fonctionnement

 2.2.6.1  Pour qu'un projet obtienne l'autorisation définitive du département de GMC pour participer à une épreuve, un concours ou une compétition, l'équipe d'étudiants devra démontrer que le prototype conçu et construit fonctionne en accord avec la Proposition de projet étudiant. 

 2.2.6.2  Cette démonstration devra avoir lieu au plus tard à une date choisie par l'équipe et indiquée dans le document de proposition de projet remis au début octobre.

 2.2.7  Clauses à respecter après la démonstration

 2.2.7.1  L’autorisation définitive comporte certaines clauses à respecter, dont la démonstration d’une préparation continuelle pour la compétition (organisation, modification technique).

 2.2.7.2  En tout temps, l’autorisation définitive du département peut être retirée pour cause de non-respect de ces clauses, par exemple si toute activité cesse au sein de l'équipe entre la démonstration de fonctionnement et la compétition.

 2.2.8  Rapport post-mortem

 2.2.8.1  Le 17 septembre de l’année en cours à 23h59, chaque projet doit soumettre au Superviseur des projets étudiants un rapport mettant en lumière le taux de réussite de la planification de l’année précédente. Les requis et le format du rapport sont présentés dans le document modèle - Rapport post-mortem.dot disponible sur le lecteur réseau commun des projets étudiants.

[\\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\FSG\Projets Etudiants\GestionProjets\Étudiants\Modèle - Rapport post-mortem.dot]

 2.3  Réglementation sur l’utilisation des locaux

 2.3.1  Portée des règlements

 2.3.1.1  Cette réglementation (2.3) encadrait seule les aspects de santé et sécurité dans les activités des projets étudiants jusqu'en janvier 2014,  alors que la spécialiste de la santé et sécurité du dépratement des ressources humaines (Johanne Beaulieu, ) a publiée le document « Guide d'intégration des éléments de santé et sécurité » à l'attention des projets étudiants. En cas d'incertitude, l'interprétation du document des ressources humaines devrait avoir préséance sur la réglementation 2.3 détaillé ici. Tous les membres des projets doivent donc lire la version à jour du « Guide d'intégration des éléments de santé et sécurité ».

 2.3.1.2  Cette réglementation (2.3) s’applique à tous les locaux auxquels les étudiants ont accès dans le cadre d’une activité associée aux projets étudiants, qu’il fasse l’objet d’un prêt court terme ou long terme.

 2.3.1.3  Les règlements s’appliquent aussi lors des essais extérieurs.

[https://www.rh.ulaval.ca/files/content/sites/rh/files/files/documents/sst/couverture_sst/Guide_SST_projets_etudiants_dec2013.pdf]

 2.3.2  Sécurité en laboratoire

Le département a créé une section Sécurité en laboratoire sur son site internet afin de fournir aux membres du département l’information nécessaire pour évoluer de façon sécuritaire dans ses laboratoires et ateliers. En tout temps, les étudiants doivent se conformer à ces consignes lorsqu’ils travaillent en atelier (locaux des projets, atelier de GMC, cellules d’essais et autres laboratoires). Le département demande aux étudiants de prendre connaissance de l’information contenue sur cette section du site internet du département.
 [http://www.gmc.ulaval.ca/sante_et_securite/]

 2.3.3  Formations obligatoires

 2.3.3.1  Tous les membres des projets étudiants, sans exception, doivent suivre les formations suivantes à leur première session d’implication dans le projet :

SIMDUT

Formation sur la prévention des incendies

 2.3.3.2  La formation SIMDUT est offerte sur Internet par le service de sécurité et de prévention.

 2.3.3.3  La formation sur la prévention des incendies sera organisée spécialement pour les membres des projets étudiants, autour de la fin septembre. La plage horaire sera établie pour accommoder le maximum d’étudiants.

 2.3.3.4  Un membre qui n’a pas suivi les formations obligatoires après un certain temps d’implication dans le projet pourrait se voir interdire l’accès aux locaux des projets étudiants jusqu’à ce qu’il ait complété les formations obligatoires.

 2.3.3.5  Les plages horaires prévues pour les formations vous seront communiquées par l'étudiant directeur du projet auxquel vous prenez part une fois que la séance aura été planifiée.une fois que

[http://www.ssp.ulaval.ca/matieres-dangereuses/risques-chimiques/simdut]

 2.3.4  Accès restreint aux étudiants membres

L’accès aux locaux des projets étudiants (paragraphe 1.4.2) est limité aux étudiants autorisés.

[1.4.2 - Locaux au département de génie mécanique]

 2.3.5  Nombre minimum d’étudiants dans un local

Le nombre minimal de personnes requises par local lors de travaux est de deux en tout temps.

 2.3.6  Règles universitaires

De plus, tout comme pour l’ensemble des locaux de l’Université Laval :

les animaux sont interdits;

les vélos sont interdits;

la consommation d’alcool est interdite;

le stockage d’alcool est interdit.

 2.3.7  Consignes sur l’aménagement, la propreté et l’entreposage

À titre indicatif, les éléments suivants devraient être respectés :

le balai doit être passé au minimum après chaque journée de travail;

les comptoirs, tables, etc. devraient être dégagés après chaque journée de travail;

les outils doivent être rangés après leur utilisation;

les allées doivent être dégagées en tout temps;

une quantité maximale de 4 pneus par véhicule peut demeurer dans le local (en surplus des 4 pneus assemblés sur le véhicule);

le  « sur-entreposage », menant à des réserves excessives de consommables, doit être évité;

les liquides inflammables et combustibles (carburant, solvants, aérosols, lubrifiants, huiles, graisses, etc.) devraient être entreposés dans une armoire métallique ventilée;

les produits dangereux doivent être disposés de façon appropriée (utiliser l’armoire ventilée lorsque requis);

l’utilisation des produits chimiques, quels qu’ils soient, doit respecter les règles d’utilisation de l’Université Laval;

aucun effet personnel ne devrait normalement demeurer dans les locaux de façon permanente;

les détecteurs de CO2 et les trappes de ventilation doivent rester dégagés en tout temps.

 2.3.8  Consignes de sécurité départementales

 2.3.8.1  L’étudiant doit aussi respecter les consignes de sécurité en laboratoire définies par le département.

 2.3.8.2  Les travaux produisant des émanations toxiques doivent être faits dans les locaux possédant une ventilation adéquate et en utilisant l’équipement de protection nécessaire.

 2.3.8.3  L’étudiant doit toujours travailler d’une façon sécuritaire. Avant chaque tâche, il doit identifier les risques possibles (pour lui et pour ses collègues) et les minimiser. 

 2.3.8.4  L’étudiant qui voit un de ses collègues agir de façon imprudente est dans l’obligation d’aviser son collègue. 

 2.3.8.5  Si un étudiant est observé à agir de façon imprudente, il pourra se voir expulser et le local pourra être condamné pour une période à déterminer. Si un collègue est présent et qu’il ne l’avise pas de son imprudence, la même conséquence pourra s’appliquer pour lui.

[Sécurité en laboratoire]

 2.3.9  Banc d’essais expérimentaux

 2.3.9.1  Les risques d’accidents et/ou de maladies au travail devront être identifiés lors de la réalisation de nouvelles activités telle la réalisation d’un banc d’essai. L’objectif est de minimiser le risque et éviter des situations malheureuses.

 2.3.9.2  Ainsi, pour chaque banc d’essai utilisé par les projets étudiants, le département demande aux projets de produire un protocole d’utilisation du banc d’essai comportant une section sur les risques reliés à son utilisation.

 2.3.9.3  Le protocole doit d’abord être accepté par le Superviseur des projets étudiants pour qu’il puisse donner l’autorisation d’utiliser le banc d’essai.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

 2.3.10  Affichage

Le département demande aux projets étudiants de ne pas apposer d’affichage à caractère provocateur dans les locaux qui leur sont prêtés. Ainsi, tout affichage à caractère sexuel, violent, raciste, sexiste, discriminatoire ou de tout autre sujet irrespectueux sera automatiquement enlevé par le département qui pourra également punir les personnes responsables de cet affichage.

 2.3.11  Utilisation des cellules d’essais

 2.3.11.1  Les règles de cette section (2.3) s’appliquent également aux cellules d’essais.

 2.3.11.2  Les équipes doivent réserver la cellule PLT-0348 à l’avance dans le document Reserv_projets_GMC, mis en ligne sur Google Docs/ Google Drive, dédié à la gestion de l'accès aux machines-outils, locaux et autres gros équipements mis à la disposition des membres de projets.

 2.3.11.3  Après l’utilisation d’une cellule d’essais, les étudiants doivent remettre les locaux à leur état initial (propreté, rangement, équipement entreposé, etc.).

[ https://docs.google.com/spreadsheet/ccc?key=0AmOoBB0OoR0XdGt0YWRiWWFBSWtKN1RVd3JNdm9RSWc&usp=drive_web#gid=18 ]

 2.3.12  Peinture

Aucun des locaux prêtés aux projets ne possède les installations adéquates pour procéder à des travaux de peinture de façon sécuritaire. Le département ne tolérera aucun travail de peinture dans aucun des locaux qu’il prête aux projets étudiants. Les travaux peuvent par contre être réalisés à l’extérieur des bâtiments (suffisamment loin de ceux-ci où il n’y a pas de risque de peinturer autre chose tels les bâtiments, des automobiles ou autres) ou à la chambre de peinture du Service des immeubles de l’Université Laval. Dans le dernier cas, il faut rejoindre le Service des immeubles pour réserver la salle de peinture sur les heures normales de bureau de l’Université.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

 2.3.13  Travaux à chaud

 2.3.13.1  Toute personne effectuant des travaux à chaud (soudure, meulage important, etc.) doit en tout temps se conformer à la procédure de travail à chaud émise par le Service de sécurité et de prévention de l’Université Laval. Cette procédure doit toujours être affichée sur la porte d’accès des locaux pour lesquels un permis de travail à chaud a été émis. À ce jour, pour ce qui est des locaux mis à la disposition des projets étudiants, le travail à chaud est seulement permis dans la partie atelier du local PLT-0503. 

 2.3.13.2  Toute personne voulant effectuer des travaux à chaud à l’atelier de GMC doit d’abord obtenir l’autorisation d’un technicien de l’atelier. Pour des informations plus complètes, veuillez vous référer au site internet du Service de sécurité et de prévention.

[http://www.ssp.ulaval.ca/prevention/prevention-des-incendies/procedures-pour-les-travaux-a-chaud/]

 2.4  Essais sur les terrains extérieurs de l’université

 2.4.1  Procédures

 2.4.1.1  Deux procédures distinctes s’appliquent pour l’obtention du droit d’essai, selon le moment de l’année où un essai doit être effectué. Dans tous les cas, les étudiants doivent respecter les besoins en stationnement ou autre activité prévue, et peuvent se voir refuser le droit d’essai par le Service de sécurité et de prévention. 

 2.4.1.2  Procédure effective durant l’année scolaire (1er septembre au 30 avril)

AU MINIMUM 48 HEURES OUVRABLE AVANT la tenue de l’essai , adressez votre demande par courriel avec résumé d'essai (projet, lieu, heure de début d’essai, heure de fin, nécessité de se rendre à l’arrière du pavillon Pouliot avec une voiture personnelle avant l’essai pour récupérer de l’équipement, autre détail que vous jugez d'intérêt) à:

Madame Josée Dionne

Service de sécurité et de prévention (gestion bureau), 

en charge du Service de stationnement
josee.dionne@ssp.ulaval.ca
tel: 418-656-3359

Madame Dionne approuvera la tenue de l’essai, ou bien vous informera de tout empêchement, le cas échéant. En début d’année scolaire, Madame Dionne reçoit les coordonnées des directeurs (ou directeurs techniques, selon) de chacun des projets étudiants du département de génie mécanique. Il serait préférable que ce soit ces personnes qui la contacte.

 2.4.1.3  Procédure effective pour la période estivale (1er mai au 31 août)

Au début de la période estivale et AVANT le premier essai de chaque projet durant cette période, le directeur (ou directeur technique) du projet doit transmettre par courriel à Madame Josée Dionne (voir ci-dessus) et son superviseur M. René Bousquet (rene.bousquet@ssp.ulaval.ca)  l’ébauche de la planification et des besoins d’essais pour l’été. Une entente est alors établie quant au stationnement ou, exceptionnellement, autre lieu où se tiendront ces essais. Par la suite :

 2.4.1.4  pour les demandes d’essai de soirs (entre 17h00 et 6h00 du matin) et fin de semaine (samedi et dimanche), ce qui constitue les plages horaires dites « normales » d’essais, les étudiants doivent informer le service de sécurité et de prévention au moins 30 minutes avant le début de l’installation pour l’essai. L’installation consiste à délimiter la zone d’essai de façon claire avec des tréteaux, ruban jaune, cônes et autre matériel de signalisation approprié. Si vous devez accéder à l’arrière du Pouliot avec une voiture personnelle pour récupérer de l’équipement, mentionnez-le également. 

 2.4.1.5  pour les demandes d’essai hors des plages horaires « normales » (voir paragraphe précédent), les étudiants doivent suivre la procédure effective durant l’année scolaire, détaillée au point 2.4.1.2.

 2.4.1.6  Suite à l’obtention du droit d’essai, suivre la procédure de mise en œuvre ci-dessous :

1. Selon le projet, procéder aux dernières vérifications préparatoires à la sortie.

2. Procéder au remplissage du réservoir d’essence du véhicule avant l’étape 4.

3. Si nécessaire, chauffer le moteur en utilisant la ventilation nécessaire.

4. Transporter le véhicule au lieu d’essais en suivant la procédure de Transport des véhicules définie au paragraphe 2.4.6.

5. Effectuer les essais en respectant les éléments de sécurités définis aux paragraphes 2.4.7 à 2.4.11.

6. Ramener le véhicule en respectant la procédure de Transport des véhicules définie au paragraphe 2.4.6.

7. Avertir le Service de sécurité et de prévention de la fin de vos essais.

8. Laisser refroidir et surveiller le véhicule au moins 20 minutes afin de prévenir les incendies.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

[2.4.6 - Transport des véhicules]

[2.4.7 - Sécuriser les lieux]

 2.4.2  Approbation pour première sortie

 2.4.2.1  Avant les premiers essais extérieurs avec un nouveau véhicule ou un véhicule modifié substantiellement, les équipes doivent faire inspecter le véhicule par le Superviseur des projets étudiants et le Faculty Advisor afin d’obtenir l’autorisation de procéder à des essais avec le véhicule. 

 2.4.2.2  Pour obtenir l’autorisation, les équipes devront avoir installé tous les éléments de sécurité et avoir démontré leur bon fonctionnement. De plus, aucun système majeur du véhicule ne devra présenter de risque de défaillance.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

 2.4.3  Stationnement d’essais

 2.4.3.1  Le stationnement officiel pour les essais des projets étudiants est le stationnement 303 situé près des jardins communautaires et de l’autoroute Robert-Bourrassa. Le projet Baja SAE a également la permission d’utiliser le dépôt à neige, près du stationnement 334, en dehors des périodes d’utilisation du dépôt.

 2.4.3.2  Généralement, le Superviseur des projets étudiants au département prend une entente avec le service de stationnement qui autorise les étudiants à utiliser ce stationnement en dehors des heures régulières de cours soit les soirs/nuits de 21h30 à 6h30 et les fins de semaines. Cependant, lors d’événements spéciaux tel un match du R&O football, le stationnement est inaccessible aux projets. Dans de tels cas, les projets étudiants peuvent contacter le Service de stationnement pour obtenir la permission de tenir des essais dans un autre stationnement de l’université. Ils doivent par la suite aviser le Superviseur des projets étudiants de l’entente prise avec le Service de stationnement.

 2.4.3.3  À l’approche des compétitions (fin avril, début mai), il arrive que les projets aient besoin d’une partie de stationnement pour effectuer des essais durant les jours de semaine. Ils doivent alors en faire la demande au Service de stationnement en suivant la procédure détaillée au point 2.4.1.2. Par le passé, il a été possible d’obtenir le tiers du stationnement 303 (sur la longueur) pour permettre aux projets d’effectuer leurs essais.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

 2.4.4  Essence : stockage et transport

 2.4.4.1  L’essence nécessaire aux véhicules des projets étudiants doit être stockée dans l’armoire ventilée pour produits inflammables au local PLT-0344. Une autre armoire de ce type existe au local PLT-0348 et peut être utilisée au besoin, lorsque celle du PLT-0344 est pleine.

 2.4.4.2  L’essence doit toujours être stockée ou transportée dans des contenants prévus à cet effet.

 2.4.5  Essence : remplissage et vidange du réservoir

 2.4.5.1  Le plein d’essence des véhicules doit toujours être fait dans des locaux bien aérés ou à l’extérieur.

 2.4.5.2  Le remplissage des réservoirs d’essence des véhicules ne devrait être fait que quelques minutes avant leur utilisation, lorsque le moteur est encore froid. Aussi, assurez-vous de bien couper l’alimentation en électricité sur le véhicule avant de procéder au remplissage du réservoir.

 2.4.5.3  Lorsqu’aucune utilisation d’un véhicule n’est prévue pour une période prolongée (2 semaines et plus), le réservoir d’essence de celui-ci devrait être vidé.

 2.4.5.4  Le véhicule doit être refroidi avant la vidange du réservoir à essence.

 2.4.6  Transport des véhicules

 2.4.6.1  Puisque les projets diffèrent substantiellement un de l’autre, il n’est pas possible d’établir une procédure claire, commune à tous les projets, sur le déplacement des véhicules vers les lieux d’essais. Il est donc du devoir de chaque projet de s’entendre avec le Service de sécurité et de prévention sur la méthode à utiliser pour transporter les véhicules.

 2.4.6.2  Les projets étudiants doivent aviser le Superviseur des projets étudiants de toute entente prise avec le Service de sécurité et de prévention
 2.4.7  Sécuriser les lieux

Les lieux d’essais des véhicules doivent toujours être sécurisés en y restreignant l’accès à l’aide d’équipement approprié (ruban jaune, tréteaux, cônes, etc.). 

 2.4.8  Vigilance lorsque le véhicule est en mouvement

 2.4.8.1  Les membres des projets doivent toujours être vigilants et assurer la sécurité de toute personne qui se trouve près du lieu d’essais.

 2.4.8.2  Le pilote doit être toujours attentif aux signes que peuvent lui faire les étudiants et aux déplacements des individus dans et autour de l’aire d’essais. Lorsqu’il juge qu’une situation pourrait être dangereuse, le pilote doit immobiliser le véhicule jusqu’à ce que le danger soit écarté.

 2.4.9  Nombre minimum d’étudiants

Lors d’essais dynamiques, un nombre minimum de 3 étudiants membres du projet (pilote inclus) doivent être présents lorsque le véhicule est en mouvement. Lorsque le véhicule est arrêté pour quelques minutes, seulement 2 étudiants peuvent être présents.

 2.4.10  Extincteurs

Dès que le moteur d’un véhicule est démarré ou que son interrupteur électrique est mis en marche et jusqu’à ce que le véhicule soit remisé et ait suffisamment refroidi, deux extincteurs à poudre de 10 lb correctement chargés doivent être à proximité du véhicule et des étudiants qui supervisent les essais.
 2.4.11  Essais du véhicule par un non-membre du projet

 2.4.11.1  Les projets étudiants ne peuvent pas faire piloter leur véhicule par des personnes qui ne sont pas membres officiels du projet.

 2.4.11.2  Dans de très rares exceptions, le département pourra autoriser certains individus à piloter la voiture moyennant la signature d’une décharge de responsabilités. Cependant, ces cas seront analysés individuellement et les projets devront expliquer clairement les bénéfices engendrés par cette activité.

 2.4.11.3  Les anciens membres des projets ne sont plus considérés comme membre officiel et ne peuvent donc piloter le véhicule sans l’autorisation préalable du département.

 2.4.11.4  Les demandes à ce niveau doivent être adressées au Superviseur des projets étudiants.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

 2.5  Usinage et atelier d’usinage

 2.5.1  Restriction sur l’accès

 2.5.1.1  Le droit d’accès à l’atelier (pour toutes opérations d’usinage) est limitée aux étudiants possédant une formation technique appropriée (DEC ou introduction).

 2.5.1.2  Une carte d’identification sera remise à chaque étudiant qui sera autorisé à usiner. Cette carte indique aux techniciens que l’étudiant est apte à usiner.

 2.5.1.3  Seuls les étudiants possédant une carte d’accès sont autorisés à utiliser les équipements de l’atelier et ce incluant les presses, meules, trusquin et tout autre équipement de base.

 2.5.1.4  En n’importe quel temps et pour n’importe quel motif, un technicien (ou autre employé) peut retirer le droit d’accès à l’atelier d’un étudiant.

 2.5.1.5  Le nombre d’étudiants (ayant un droit d’accès) présents dans l’atelier simultanément est de 6 et il incombe aux étudiants de s’assurer qu’ils y sont en nombre inférieur.

 2.5.1.6  L’accès est limité aux heures d’ouverture normales de l’atelier. Pour le midi (lorsque les techniciens sont partis dîner), la présence d’un minimum de deux étudiants autorisés est requise afin qu’il puisse y avoir des activités d’usinage. De plus, l’un d’eux doit posséder à la fois une carte d’accès et un DEC en GMC. Cet accès est sujet à l’approbation d’un technicien.

 2.5.1.7  Les étudiants ont accès à un lot de machines limité : les machines conventionnelles utilisées pour l’enseignement. Lorsqu’ils ne sont pas certains de leur droit d’utiliser un équipement, les étudiants doivent toujours vérifier qu’ils en ont l’autorisation auprès d’un technicien.

 2.5.2  Consignes de sécurité

 2.5.2.1  Les consignes de sécurité en laboratoire établies par le département doivent être respectées en tout temps. Se référer au paragraphe 2.3.2.

 2.5.2.2  Les étudiants doivent toujours connaître le fonctionnement des équipements qu’ils utilisent. Dans le cas contraire, ils doivent demander les explications nécessaires aux techniciens de l’atelier.

 2.5.2.3  Les étudiants doivent toujours agir de façon sécuritaire et avec respect. 

 2.5.2.4  Un quota global d’étudiants pouvant usiner pourra être imposé.

[2.3.2 - Sécurité en laboratoire]

 2.5.3  Sanctions

Tout manquement aux règles précédentes entraînera un arrêt immédiat de l’accès à l’atelier, et ce, pour tous les membres des projets étudiants. La durée de cet arrêt temporaire sera établie en fonction de l’ampleur du manquement.

 2.5.4  Émission des cartes d’accès

 2.5.4.1  L’émission des cartes d’accès se fera à deux moments précis :

suite à la remise de la proposition de projets;

à la fin d’une formation d’usinage.

 2.5.4.2  Pour obtenir une carte d’accès, le responsable de projet doit faire parvenir au Superviseur des projets étudiants le formulaire de demande d’émission de carte d’accès disponible à l’Annexe 4 du présent document, ainsi que sur le lecteur réseau de gestion des projets étudiants, dûment rempli pour chaque étudiant désirant avoir accès à l’atelier pour l’année en cours. Lors d’une première demande pour un étudiant, le formulaire doit aussi être accompagné de deux (2) copies d’une photo récente de 1.5po x 1.5po (cadrée sur le visage) et d’une attestation d’études (ou de formation). 

 2.5.4.3  L’émission n’est pas automatique, elle est sujette à l’approbation du Superviseur des projets étudiants.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

[\\gmcusers.gmc.ulaval.ca\GestionProjets$\Étudiants\Formulaire de demande d'émission de carte d'usinage.doc]

 2.5.5  Brut d’usinage

 2.5.5.1  Les étudiants peuvent acheter du brut d’usinage au magasin de l’atelier de GMC. Toutes les pièces de brut qui sont prises, que ce soit dans les bruts longs ou les retailles, doivent être mentionnées au Responsable du magasin de l’atelier de génie mécanique. Les pièces brutes sont ensuite chargées au projet étudiant via leur compte bancaire ULaval. 

 2.5.5.2  Si le Responsable du magasin de l’atelier de génie mécanique est absent, il est possible de lui laisser une note décrivant le matériel qui a été utilisé. Cette note doit contenir au minimum les informations suivantes :

quantité;

type de brut (tige, plaque, barre, tube, etc.);

matériel (acier, aluminium, laiton, etc.);

dimensions (diamètre x longueur épaisseur x largeur x longueur ou etc.);

le nom de l’étudiant;

le projet étudiant.

 2.5.5.3  La note doit être laissée sur le comptoir du magasin de l’atelier.

 2.5.5.4  La scie à brut doit être opérée par un étudiant possédant sa carte d’usinage et qui connait les détails d’opération de cette scie. Si l’étudiant ne sait pas comment opérer la scie, il doit demander à un technicien ou au Responsable du magasin de l’atelier de génie mécanique de lui enseigner et/ou de couper son brut d’usinage.
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 2.5.6  Bonbonnes de gaz

 2.5.6.1  Les projets étudiants peuvent se procurer des bombonnes de gaz (pour la soudure par exemple) en s’adressant au Responsable du magasin de l’atelier de génie mécanique. Les bombonnes sont situées au bout des étagères à brut d’usinage.

 2.5.6.2  Les bombonnes doivent toujours être déplacées en utilisant le charriot prévu à cet effet qui se trouve généralement près des bombonnes.

 2.5.6.3  Le capuchon de sécurité doit toujours être vissé adéquatement lors du déplacement des bombonnes.

 2.5.6.4  Les chaînes de sécurités doivent toujours être utilisées pour retenir les bombonnes, autant lors du déplacement avec le charriot que lorsqu’elles sont entreposées au sol (pour utilisation ou simple entreposage).

 2.5.6.5  Les bombonnes vides doivent être rapportées à l’atelier et le Responsable du magasin de l’atelier de génie mécanique doit en être avisé afin qu’il puisse en commander de nouvelles.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

 2.6  Entreposage

 2.6.1  Essence

 2.6.1.1  L’essence utilisée par les projets doit en tout temps être entreposée dans les armoires jaunes ventilées pour produit inflammable dans les cellules d’essais PLT-0344 et PLT-348. La quantité d’essence pouvant être entreposée par les projets étudiants est limitée à l’espace disponible dans ces armoires.

 2.6.1.2  Il est également possible pour les étudiants d’entreposer une plus grande quantité d’essence à l’entrepôt des produits dangereux de l’Université en contactant le Service des immeubles.
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 2.6.2  Pneus

 2.6.2.1  Pour les projets Baja SAE et Formule SAE, il ne devrait jamais y avoir plus que 4 pneus, montés sur roues, dans les locaux de travail en incluant les pneus assemblés sur les véhicules. Cependant, dans les périodes où les essais sur piste sont plus fréquents, 8 pneus montés sur roues sont permis. Les pneus supplémentaires doivent être entreposés au Local du séismographe (paragraphe 2.6.4).

[2.6.4 - Local du séismographe]

 2.6.3  Produits chimiques, aérosols

 2.6.3.1  Les produits chimiques et les aérosols doivent toujours être rangés dans des armoires fermées après utilisation.

 2.6.4  Local du séismographe

 2.6.4.1  Le département permet aux projets d’entreposer certains objets au local du séismographe (PLT-00361). Pour avoir accès à ce local, les étudiants doivent s’adresser au Superviseur des projets étudiants ou au Coordonnateur à l’administration du département.

 2.6.4.2  Lorsqu’ils sont à l’intérieur de ce local, les étudiants doivent faire très attention de ne pas générer de choc au sol afin de ne pas fausser les données du séismographe. Si toutefois un choc important est généré (ex : un objet échappé par terre), il est très important d’en avertir le Superviseur des projets étudiants ou le Coordonnateur à l’administration du département pour qu’il puisse à son tour aviser les responsables du séismographe.

 2.6.4.3  Il ne s’agit pas d’un débarras. Le local doit rester rangé et les objets qui ne seront plus utilisés par les projets doivent être jetés plutôt qu’entreposés à ce local.
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 2.7  Communications externes et résultats de compétitions

 2.7.1  Répertoire d'information médiatique

 2.7.1.1  Chaque équipe de projet doit compléter son répertoire d'information médiatique en utilisant le répertoire modèle fournit par le département. Le tout doit être déposé sur le lecteur réseau des projets, voisin du répertoire modèle, typiquement pour le 7 octobre. Voir les dates importantes.

[ \\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\FSG\Projets Etudiants\GestionProjets\Étudiants\Répertoires_médias\Répertoire_modèle]

 2.7.1.2  Le 1er avril, chaque équipe doit mettre à jour son répertoire médiatique, vérifiant en particulier les informations de s feuilles «Responsable médias»,  « Liste des membres»,  et «Description des compétitions» du chiffrier (.xls). Ce fichier à jour doit être déposé au coté de la version originale sur l'espace réseau du projet, ainsi que transmis par courriel au superviseur des projets étudiants ET à la conseillère en communication de la faculté des sciences et de génie. 

 2.7.2  Communication durant la compétition 

 2.7.2.1  Trois jours ouvrables AVANT de partir en compétition, le responsable média de l'équipe doit rappeler par courriel à la conseillère en communication de la faculté des sciences et de génie les dates, lieux et contexte de la compétition imminente. Il doit s'assurer de lui fournir ses coordonnées complètes à jour (cellulaire avec numéro d'itinérance (le cas échéant), téléphone à l'hôtel, téléphone skype, courriels, facebook, etc.) de manière à assurer la communication DURANT la compétition.

 2.7.2.2  L'équipe ne doit EN AUCUN CAS publié ses résultats de compétition avant de les avoir transmis aux conseillers en communication de la direction des communications universitaire et à celui de la faculté des sciences et de génie. Ceux-ci décideront s'ils annoncent les résultats dans le fil de presse de l'Université. Si l'information avait déjà été publiée sur une plateforme, quelle qu'elle soit, l'Université ne pourrait plus en faire l'annonce originale (primeur), et ne la relayerait donc pas. Toutes les plateformes et médias sont visés (télé, radio, presse, tout affichage en ligne, etc.). 

 2.7.2.3  A la fin de chaque journée d'épreuves en compétition, le responsable média doit communiquer les résultats de l'équipe aux conseillers en communication autant à leurs adresses personnelles qu'à l'adresse nouvelles@fsg.ulaval.ca .

 2.7.2.4  Suite à la réception de chacun de ces courriels, la conseillère en communication de la FSG avisera le responsable média de la décision de l'Université quant à inclusion de la nouvelle au fil de presse, et du moment à partir duquel l'équipe pourra procéder à ses propres annonces.

 3  Fonctionner au département et à l’Université

 3.1  Blog des projets

 3.1.1.1  Le superviseur des projets étudiants tient un babillard électronique afin de publier certaines annonces et directives à tous les membres de projets étudiants. On prend pour acquis que tous les membres des projets le consulte chaque semaine.

[ http://projetsetudiantsgmc.blogspot.ca/ ]

 3.2  Cases postales

 3.2.1.1  Les cases postales sont situées à l’entrée du local PLT-1314. Certains d’entre eux ont été attribués aux projets :

le casier 41 est prêté aux associations étudiantes de premier cycle. Il s’agit d’un casier à combinaison qui contient généralement les clés des locaux des associations étudiantes (incluant les projets étudiants). Veuillez vous adresser au secrétariat du département pour connaître la combinaison;

le casier 48 : AUV et Avion cargo;

le casier 49 : Formule SAE;

le casier 50 : Baja SAE;

le casier 52 : Supermileage.

 3.2.1.2  Le département suggère fortement aux projets de toujours laisser les clés de leurs cases postales dans le casier 41 afin d’éviter de les égarer.

 3.2.1.3  L’adresse postale à utiliser pour recevoir du courrier dans les boîtes postales est :

Nom du projet
Pavillon Adrien-Pouliot, local 1504, casier ## 
1065, avenue de la Médecine
Université Laval
Québec (Québec) Canada
G1V 0A6

 3.3  Location de cônes

Pour sécuriser les lieux d’essais ou tracer un parcours pour le véhicule, il est possible de louer des cônes au Magasin du PEPS de l’Université Laval. Alternativement, vous pouvez acheter de tout petit cônes (base 6 po, sommet 1.5po, hauteur 2po, paroie ~1/32po) chez Canadian Tire (au 2012-09, 23$ pour 50, #84-2320-6) ou chez Momo Sport.
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 3.4  Mise au rebut de gros objets

 3.4.1  Métaux

 3.4.1.1  Pour disposer de l’acier, les projets étudiants doivent normalement utiliser le conteneur prévu à cet effet à l’atelier de GMC.  Pour connaître les mesures à prendre pour disposer des autres types de métaux, les étudiants doivent vérifier avec le Responsable du magasin de l’atelier de génie mécanique. De plus, une poubelle identifiée pour les métaux est disponible au PLT-0503 et peut être utilisée pour stocker temporairement les rebus métalliques. Pour transporter cette poubelle vers le conteneur, les projets étudiants doivent s’adresser au Responsable du magasin de l’atelier de génie mécanique et emprunter l’équipement nécessaire.

 3.4.1.2  Il est également possible de se débarrasser d’objets métalliques en les apportant au débarcadère de la porte 18 du pavillon Adrien-Pouliot. Si possible, les objets doivent être mis dans une boîte et déposés près du mur face à la porte de garage. Il est possible de trouver des boîtes de carton vides, démontées, dans le local adjacent au débarcadère près des bacs à recyclage pleins (local à gauche de la porte de garage, lorsque vue de l’intérieur).

 3.4.1.3  Aucun rebut métallique ne devrait être jeté dans les poubelles conventionnelles. Le service d’entretien sanitaire a comme directive de ne pas ramasser les poubelles lorsqu’elles contiennent des objets métalliques par souci de sécurité pour les employés (risque de coupure).

 3.4.2  Équipement de bureau

 3.4.2.1  La grande majorité de l’équipement de bureau utilisé par les projets étudiants appartient au département de GMC. Avant de se départir de ces équipements, les projets étudiants doivent vérifier auprès du Coordonnateur à l’administration pour vérifier si ces biens doivent être jetés, redistribués à l’interne, entreposer au département ou envoyés au surplus du PEPS (Magasin du PEPS).

 3.4.2.2  Si le département vous autorise à vous débarrasser d’un meuble, celui-ci doit être amené au débarcadère du pavillon Adrien-Pouliot (porte 18) et déposé à l’endroit prévu à cet effet.

 3.4.3  Matières dangereuses

Pour vous débarrasser de tout produit chimique, vous devez remplir une demande de collecte de produit dangereux auprès du Service de sécurité et de prévention en vous conformant à la procédure indiquée. 

[http://www.ssp.ulaval.ca/matieres-dangereuses/risques-chimiques/cueillette-des-produits-chimiques/]

 3.4.4  Piles électriques

 3.4.4.1  Les piles électriques doivent être recyclées à l’atelier de GMC, près du magasin, dans la boîte prévue à cet effet.

 3.4.5  Dépôt de matériel au débarcadère de génie mécanique

Lorsqu’ils vont déposer des objets ou des sacs de rebus au débarcadère du pavillon (porte 18), les étudiants doivent utiliser les endroits désignés pour chaque type de rebuts. Les étudiants peuvent s’informer auprès du Préposé à l'expédition et à la réception pour connaître le lieu de dépôt exact pour chaque type de rebut.
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 3.5  Informatique

 3.5.1  Matériel

Le département fournit en bonne partie le matériel informatique présent dans les locaux des projets étudiants en plus d’assurer leur maintien. Les projets étudiants peuvent contacter directement le Technicien en informatique du département pour toute assistance technique.
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 3.5.2  Compte informatique

 3.5.2.1  Les projets n’ont pas tous la même façon de fonctionner au niveau des comptes informatiques. Les membres de certains projets utilisent leur compte ULaval personnel alors que d’autres projets demandent la création d’un nouveau compte informatique.

 3.5.2.2  Dans les 2 cas, le responsable informatique de chaque projet fournira une liste de tous les membres du projet au Technicien en informatique à partir de la liste des membres officiels remis lors de la Proposition de projet étudiant Le technicien utilisera cette liste pour donner les permissions nécessaires ou créer des comptes aux membres des projets et retirer les permissions de ceux qui n’en font plus parti. Cette liste est générée automatique par le fichier « Modèle - ListeDesMembres.xls» (voir la feuille « Accès espace réseau ») disponible sur le lecteur réseau de gestion des projets étudiants.

 3.5.2.3  La liste d’accès à l’espace réseau du département doit être acheminée au Technicien en informatique au plus tard le 1er octobre pour la session d’automne et le 1er février pour la session d’hiver.

 3.5.2.4  Une demande unique d’accès à l’espace réseau peut être faite en tout temps par le responsable informatique de chaque projet en s’adressant au Technicien en informatique.
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[2.2.1 - Proposition de projet étudiant]

[\\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\FSG\Projets Etudiants\GestionProjets\Étudiants\Modèle - ListeDesMembres.xls]

 3.5.3  Logiciels et licences

 3.5.3.1  Aucun logiciel dont l’Université Laval ne détient pas les droits d’utilisation ne doit se retrouver sur les ordinateurs ou les espaces disques du département. Ceci inclut les logiciels installés, les fichiers d’installation, les fichiers de licence et les programmes informatiques servant à pirater (« cracker ») des logiciels. De la même façon, les fichiers audio-visuels (vidéo, mp3, etc.) dont l’Université Laval ne détient pas les droits d’auteur sont interdits sur les espaces disques de l’Université. Pour des renseignements supplémentaires, voir la page web du service de l’informatique et des télécommunications qui discute de la loi sur les droits d’auteur.

[http://www.sit.ulaval.ca/sgc/droit_auteur]

 3.5.4  Lecteur réseau de gestion des projets étudiants

 3.5.4.1  Le département a créé un espace réseau pour faciliter la gestion des projets étudiants. C’est à cet endroit que les étudiants des projets peuvent accéder à tous les documents publics du département concernant les projets étudiants. L’adresse de ce lecteur réseau est :
[ \\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\FSG\Projets Etudiants\GestionProjets\Étudiants ]
 3.6  Finances, compte bancaire, dépenses et remboursement
 3.6.1  Dons

Afin que la Fondation de l’Université Laval puisse émettre un reçu aux fins d’impôts à l’organisme donateur, tous les dons reçus doivent être déposés dans le compte UL du projet. 

 3.6.2  Achats et remboursements

 3.6.2.1  Le département n’effectue plus de remboursement de facture par la petite caisse ou de remboursement de dépenses de voyage à partir d’un compte de projet étudiant.

 3.6.2.2  Le département suggère aux projets de rembourser ces dépenses à leurs membres avec un compte bancaire (Caisses Desjardins ou banques), en y ayant d'abord déposée des dons en argents ayant des valeurs moindre (ex . : moins de 500$) que les principales commandites reçu par le projet.

 3.6.2.3  Le Coordonnateur à l’administration n'effectuera pas, en fonctionnement normal, de transfert depuis le compte UL du projet vers  un compte bancaire. Les équipes sont donc encouragées à se doter d'une bonne planification réduisant au stricte minimum les dépenses imprévues, procédant plutôt à ses achats par bons de commandes émis par l'Université.

 3.6.2.4  Pour des items assurables (i.e. valeur de plus de 100$), le département suggère fortement aux projets étudiants d’utiliser leur compte UL pour faire leurs achats via un bon de commande. Ces items sont alors automatiquement couverts par les assurances de l’Université.

 3.6.2.5  Pour faire une demande d’achat, les étudiants doivent utiliser le formulaire Bon de commande GMC et le faire signer par leur directeur de projet. Le formulaire doit ensuite être transmis au Secrétariat de génie mécanique.

 3.6.2.6  Si un article acheté par bon de commande doit être récupéré par un étudiant directement chez le fournisseur, par exemple parce que la date de mise en service est trop rapprochée pour faire livrer l'article à l'Université, une procédure particulière doit être suivit. L'étudiant doit aviser le fournisseur, avant de se déplacer, qu'il prendra livraison de l'article en signant le bon de livraison qu'aura préparé le fournisseur, et qu'il ne paiera donc pas directement l'article au moment de la récupération. Le fournisseur transmettra ensuite le bon de livraison signé au service des achats de l'Université et recevra le paiement dû, fermant du même coup son bon de commande dans le système informatique. Il est important que l'étudiant NE PAIE PAS l'article directement (i.e. à titre personnel) au moment de la récupération. Si il le faisait, un fournisseur mal intentionné pourrait tout de  même transmettre un bon de livraison (factice) au service des achats et ainsi se faire payer une seconde fois l'article.

[http://www.gmc.ulaval.ca/intranet/formulaires_varies/]

 3.6.3  Signataire

Par le passé, des sommes importantes d’argent n’ont pas pu être récupérées de comptes bancaires appartenant aux projets étudiants car les signataires avaient quitté définitivement la région de Québec. Pour éviter que ce genre de situation ne se reproduise, le département suggère fortement que le Coordonnateur à l’administration soit aussi signataire sur les comptes bancaires des projets.
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 3.6.4  Compte commun

 3.6.4.1  Un compte bancaire UL commun aux projets a été créé afin que les projets puissent l’utiliser pour des dépensent communes. Pour toute opération à ce compte, s’adresser au Coordonnateur à l’administration.

 3.6.4.2  Depuis quelques années, la SAE verse une allocation de 5$ par étudiant officiellement membre (de la SAE). Cette allocation est versée directement dans le compte commun des projets étudiants. La somme récoltée peut ensuite être utilisée par les projets au prorata des membres dans chacun des projets.
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 3.6.5  Location de voiture

 3.6.5.1  Pour une location de voiture, il est fortement recommandé de passer par le département d’un point de vue des assurances et des tarifs dont les projets profiteront.

 3.6.5.2  Faire tout d’abord la demande au Coordonnateur à l’administration. Vous devrez indiquer l’endroit du voyage (Canada, USA) ainsi que fournir la liste des conducteurs.

 3.6.5.3  Se procurer le papier pour l’assurance au Secrétariat de génie mécanique ou auprès du Coordonnateur à l’administration et aller chercher la voiture.

 3.6.5.4  Après le voyage, rapporter la voiture au locateur dans les délais prévus et ramener les papiers d’assurance le plus tôt possible.
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 3.7  Réception et expédition de colis et de documents

 3.7.1  Réception

 3.7.1.1  L’adresse à utiliser pour faire livrer les colis est la suivante :

Nom du projet
Pavillon Adrien-Pouliot, Local 0902, Porte 18
1065, avenue de la Médecine
Université Laval
Québec (Québec) Canada
G1V 0A6

 3.7.1.2  Pour des colis lourds demandant une manutention plus spécialisée, remplacer « Porte 18 » par « Porte 22A » et « Local 0902 » par « Local 1340 » dans l’adresse.

 3.7.2  Expédition

 3.7.2.1  Pour envoyer un colis ou un document (rapport, dossier de commandite, etc.), vous devez d’abord vous procurer un formulaire d’expédition auprès du Préposé à l'expédition et à la réception au local PLT-0902.

 3.7.2.2  Vous devez ensuite demander l’autorisation et le numéro de compte à utiliser au Coordonnateur à l’administration;

 3.7.2.3  Retourner au PLT-0902 avec le colis ou le document et le formulaire pour l’expédition.
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 3.8  Articles SAE (SAE Papers)

 3.8.1.1  La SAE permet aux universités qui prennent part à leurs compétitions de commander gratuitement 30 articles SAE (SAE papers) et 10 publications spéciales (Special Publications) par année du calendrier (1 janvier au 31 décembre). Il s'agit d'articles scientifiques, de niveau de pécialisation et de rigueur variables. On encourage tout lecteur n'étant pas familier avec les articles SAE à lire d'abord le  résumé de leurs caractéristiques générales.

[ \\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\FSG\Projets Etudiants\GestionProjets\Étudiants\Articles SAE\Caractéristique_générale_des_articles.txt ]

 3.8.1.2  Généralement, les commandes sont regroupées (une ou deux par année) afin d’être plus efficaces.

 3.8.1.3  Les projets qui veulent commander gratuitement de ces documents doivent faire parvenir leur liste au Superviseur des projets étudiants par courriel au plus tard le 1er octobre pour la commande de l’automne et le 1er février pour la commande d’hiver.

 3.8.1.4  Pour éviter les confusions, la liste d’articles à commander doit être écrite dans un fichier tableur (.xls ou .odt) et inclure une colonne pour chaque item suivant : numéro d’article,  titre de l’article, auteurs, lien actif sur sae.org (ex : http://papers.sae.org/2000-01-0579)

 3.8.1.5  S'il vous plait, ne demander que des articles qui sont déjà publiés.

 3.8.1.6  La liste des articles publiés peut être parcourue directement sur le site de la SAE dans la section SAE Store.

 3.8.1.7  Une liste, partiellement à jour, des articles déjà disponibles dans les locaux des projets étudiants est disponible à l’adresse :

 3.8.1.8  Sachez également que l’Université a été abonnée au SAE Transactions (recueil des articles SAE jugés les plus significatifs par l’organisme publiés chaque années) jusqu’en 2007 et qu’elle est abonnée aux nombreux journaux scientifiques de la SAE depuis 2009 (dont : SAE international journal of aerospace, SAE international journal of engines, SAE international journal of fuels and lubricants, SAE international journal of materials and manufacturing, SAE international journal of passenger cars. Electronic and electrical systems, SAE international journal of passenger cars. Mechanical systems).  Le tout est disponible à la bibliothèque.
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[http://store.sae.org/]

[http://ariane2.bibl.ulaval.ca/ariane/?index=TZ&requete=sae+transactions]

 3.9  Appels interurbains

Pour effectuer des appels interurbains, les étudiants peuvent se présenter au Secrétariat de génie mécanique sur les heures d’ouverture et utiliser le téléphone prévu à cet effet. Ils devront alors remplir une fiche (voir près du téléphone).

 3.10  Réservation de locaux

 3.10.1  Locaux de la FSG

Pour réserver une salle de cours, se présenter au local de l’AESGUL (VCH-0062).
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 3.10.2  Local de réunion PLT-3510

Pour réserver le local de réunion PLT-3510, se présenter au Secrétariat de génie mécanique sur les heures d’ouverture.
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 3.10.3  Clé multimédia

Pour obtenir la clé multimédia permettant d’ouvrir les bureaux d’ordinateur des salles de cours et utiliser le matériel audio-visuel, se présenter au Secrétariat de génie mécanique sur les heures d’ouverture. Le dépôt d’une carte étudiante sera exigé.
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Annexe 1 - Réglementation spécifique à un projet
BAJA SAE
Soudures

L'équipe doit mandater un soudeur professionnel certifié par le bureau canadien de soudage (Canadian Welding Bureau, CWB, http://fr.cwbgroup.org) pour inspecter toutes Les soudures du châssis ainsi que les échantillons de soudure (deux par soudeur) . Ce soudeur doit compléter et signer, en qualité de soudeur professionnel, le formulaire d'inspection des soudures  standard du département [VOIR DOCUMENT À CRÉER; y inclure les 3 vues du véchicule pour que le soudeur puisse inscrire des notes pointées. Il peut aussi  écrire au feutre sur le châssis]. 

L'équipe doit ensuite prendre rendez-vous avec le superviseur des projets étudiants et le Faculty Advisor afin de leur présenter le formulaire complété et signé, le châssis assemblé nu (au métal) et les échantillons de soudures (rupturés et découpés). La demande de rendez-vous doit être transmise au moins cinq (5) jours avant le moment  souhaité pour la rencontre. En présence du document et du châssis, le Faculty Advisor complétera la ou les Roll Cage Specification Sheet que lui fournie(s) l'équipe (une par compétition).

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

Annexe 2 - Proposition de projet étudiant

Date limite

La proposition de projet étudiant doit être acheminée au Superviseur des projets étudiants au plus tard le 7 octobre, 23h59, de l’année pour laquelle la demande est complétée.

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]
 Directives

Utilisez le modèle de proposition de projet fourni par le département.

Remettre une version électronique (un seul fichier .doc ou .odt, pas .docx ni .pdf) de la proposition de projet au Superviseur des projets étudiants par courriel.

Déposer une copie du document sur le lecteur réseau commun des projets, dans le répertoire de l’année en cours. Aucune version papier n’est requise ni demandée.

[\\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\GMC\GMC-DEPT\ProjetsEtudiants\GestionProjets\Étudiants\Propositions de projets] 

[Liste des personnes et unités ressources à l’Université Laval]

Contenu

Demande PAPE

Le 21 octobre, la demande PAPE que vous acheminerez à la FSG, incluant les annexes 2, 5, 6 et 7, doit être ajoutée en début de document, cette fois-ci en version papier et logicielle;

Mise en situation

Faites une analyse objective du projet afin d’en faire ressortir les aspects importants qui influenceront majoritairement vos performances sans vous limiter seulement aux aspects techniques.

Une analyse approfondie des résultats des dernières années (autant de votre équipe que des résultats complets des compétitions) n’est pas obligatoire, mais fortement recommandée.

Indiquez ici l’objectif premier de l’équipe pour la saison en cours. Il peut s’agir de l’atteinte d’une position au classement en compétition. Pour une équipe rodée et avancée en ingénierie, il pourrait plutôt s’agir d’atteindre un niveau spécifique de compréhension et de quantification d’un aspect précis de la performance mécanique. L’objectif premier pourrait également être lié à la gestion de projet et au rendement de l’équipe (ratio résultats/efforts). De cet objectif premier découleront directement vos lignes directrices.

Un rappel des principales sources de succès et de difficultés de la dernière saison est également souhaitable.

La mise en situation doit permettre de comprendre facilement le choix de vos lignes directrices et de vos objectifs des sections suivantes.

Structure du projet

Établissez la structure de votre prototype en le divisant en plusieurs groupes et en identifiant les systèmes inclus dans ces groupes. Il s’agit en quelque sorte de l’arbre d’assemblage de votre prototype.

Structure d’équipe et définition des responsabilités

Identifiez votre structure d’équipe en identifiant les différentes fonctions au sein de votre équipe, les étudiants occupant ces fonctions et la liste des tâches y étant associées.

Lignes directrices

Synthétisez ici en une (1) phrase votre objectif premier pour la saison. Identifiez ensuite les lignes directrices qui en découlent. Elles guideront vos choix au cours de l’année. On peut s’attendre à avoir entre 2 et 4 lignes directrices, sans plus.

Objectifs de performance

Énumérez vos objectifs de performance pour la prochaine saison. Présentez les en terme « d’indicateurs de performance du projet», qui peuvent être quantitatifs (position au classement, résultat particulier à une épreuve, nombre de bris ou de minutes de réparation au cours de la compétitions, etc.), ou qualitatifs (stabilité en lacet perçue par le pilote, niveau de préparation de l’équipe au moment de la compétition, rendement de l’équipe au cours de l’année {efficacité : résultats/efforts}, etc.) Les indicateurs qualitatifs doivent être cotés sur une échelle de type Likert à cinq niveaux (1 = très faible ou défavorable, 5 = très élevé ou favorable).

Ne mentionnez que les indicateurs dont l’amélioration vous apparaît présenter un haut potentiel de contribution à vos lignes directrices et donc à l’atteinte de votre objectif premier. Il doit être pris pour acquis que tout indicateurs qui n’est pas mentionné restera inchangé, conservant la dernière valeur atteinte. On devrait s’attendre à avoir, au plus, une dizaine d’indicateurs de performance de façon à concentrer les ressources limitées sur les plus gros potentiels de gains.

Présentez les indicateurs dans un tableau, par ordre décroissant de priorité, en incluant pour chacun la valeur atteinte au cours de la dernière saison, et la valeur cible de la saison en cours.

Mise en œuvre des objectifs

Énumérez les changements à apporter au projet pour atteindre les valeurs cibles ci-dessus. Ces changements peuvent concerner la mécanique (réduction de masse, augmentation de rigidité, augmentation de portance, etc.) ou la gestion de projet (adoption d’une date butoir départementale pour le premier essai, instauration d’une séance hebdomadaire de travail en simultané, etc.)

Présentez les changements à apporter dans un tableau. Pour chacun, précisez à l’atteinte de quels indicateurs de performance il contribue, en ordre décroissant d’influence. Dans la troisième colonne, recopiez la « cote de priorité » de chaque indicateur, telle que définie au tableau précédent.

Ajoutez une seconde version de ce tableau, classée cette fois par priorité des indicateurs de performance (déplacez les colonnes puis utilisez la fonction « sort » de Excel). Ajoutez une colonne contenant, pour chaque indicateur, une estimation de la contribution relative (entre 0.00 et 1.00) de chaque changement à l’atteinte de sa cible. La somme des contributions à un indicateur doit bien entendu être 1.0.

Liste des projets envisagés

Identifiez la liste des projets d’ingénierie ou de recherche envisagés pour la saison en résumant les informations suivantes : titre, chargé de projet, superviseur du projet et date butoir de réalisation.

Pour chaque projet d’ingénierie ou de recherche envisagé pour la saison, remplir le modèle de définition de projet et inclure les définitions de projet en annexe A de la proposition de projet étudiant.

[ \\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\FSG\Projets Etudiants\GestionProjets\Étudiants\Propositions de projets\Modèle - Définition de projet_v2.1.dot ]

Estimation des besoins en usinage

À partir des projets définis à la section précédente et des autres besoins en usinage pour la saison, compiler et indiquer la répartition du temps d’usinage par catégorie : atelier de GMC, commanditaire externe et membres.

Locaux

Dans le cas d’une demande pour un nouveau projet étudiant ou un projet inactif l’année précédente, indiquez les besoins concernant les locaux (dimension, usage).

S’il n’y a aucun besoin supplémentaire à ce qui est déjà établi, ne pas inclure cette section.

Liste des responsables

Remplir le tableau fourni dans le modèle de proposition de projet étudiant.

Échéancier global

À partir des échéanciers des projets définis à la « Liste des projets envisagés » et des autres tâches à accomplir durant l’année, établir un échéancier global de projet sous la forme d’un diagramme de Gantt monté dans le logiciel libre Gantt Project. Cet échéancier doit inclure entre autres :

chacun des projets définis précédemment (inclure seulement une ligne pour la durée globale du projet);

les documents officiels à remettre pour les compétitions (date et temps pour les préparer);

les dates limites à respecter, identifiées dans le guide des projets étudiants;

les dates limites prévues pour les principales commandes de matériel;

les dates d’événements auxquels vous désirez prendre part (compétitions, expositions, formation, etc.) en incluant les temps de préparation pour ceux-ci (préparation d’une épreuve de présentation par exemple).

L’échéancier doit être inséré en tant qu’annexe B de la proposition de projet étudiant. Le fichier natif .(.gan) doit être déposé sur l'espace réseau de l'équipe avec le  reste des documents constituant la proposition de projet.

[ http://www.ganttproject.biz/ ]

Liste des membres officiels

Remplir la liste des membres officiels et la joindre en annexe C de la proposition de projet étudiant. Assurez-vous en particulier que les colonnes « Usinage » et « Formation », et «Téléphone» sont bien à jour.

Annexe 3 - Rapport de projet

Contenu

document à rédiger spécifiquement pour la remise

Résumé du déroulement

Le cadre et l'objectif du projet ont été définis dans la proposition de projet. Sans répéter ces éléments, la première section du rapport doit résumer le travail exécuté sur le projet. En particulier, on doit y trouver le fils du (des) raisonnements et choix faits en cours de projet, en mentionnant au fil du texte les éléments intérimaires (idées, résultats d'essai, calculs, etc.) qui ont guidés les choix. Mentionnez en particulier tout élément important et non intuitif ou ayant contribué de manière majeure au projet : fabrication des pièces (outils utilisés, commandite ou usinage atelier, etc.), astuces utilisées, modifications de dernières minutes pour faire fonctionner, problèmes rencontrés, fournisseurs de matériel, etc. Vous devez indiquer clairement le statut actuel du projet. Cette section doit faire une page au minimum, et trois pages au maximum (interligne simple, arial 10pt, marges 2.0 cm, sans illustations).  Il est fortement recommandé de faire référence à vos documents de travail existant (fichiers de calcul, de résultats d'essai, références consulté, etc.) au fil du texte. La bibliographie (liste détaillée des coordonnées de chacune des référence) ne compte évidemment pas dans le texte. 

Il n'y a aucun autre document à rédiger expressément pour la remise du rapport.

liste des documents de travail

Dans un (1) document texte, reprenez chacun des titres ci-dessous et indiquez le lien vers votre fichier de travail  correspondant, que vous aurez préalablement déposé sur le lecteur réseau de votre projet étudiant. Un même fichier de travail peut contenir l'information visée par plus d'un des titres ci-dessous. Par exemple, votre fichier journal de projet pourrait déjà contenir les informations relative aux communication, 

Rapports de communication

Les points saillants de ce qui s'est dit lors de chacune de vos communications avec un consultant externe, un commanditaire, un professeur ou toute personne externe au projet (mais concertant directement une tâche du projet. évidemment). Chaque communication inclus les coordonnées du contact ainsi que la date.

Documentation

Toute la documentation qui a été utilisée, i.e. Dont une élément a été retenu dans la conduite du projet. Il s’agit en quelque sorte de la bibliographie du projet. Les entrées doivent être complètes, et interprétable d'une seule manière. Suivre les normes de citation des références bibliographique en cas de doute.

Définition du projet

Inclure un lien le document de définition de projet INCLUANT VOS CORRECTIONS suite aux commentaires  que le superviseur des projets a inscrit dans sa version annotée de votre proposition de projet initiale.

Échéancier

Inclure le lien vers VOTRE document DE TRAVAIL À JOUR contenant l'échéancier du projet, sous la forme d’un diagramme de Gantt.

Cahier des charges

Lien vers le document contenant le cahier des charges du projet. Un exemple de format est présenté dans le tableau ci-dessous. Si votre cahier des charges est contenu dans un document plus large, indiquez à quelle  section.
CdC - Données techniques
	Caractéristiques
	Valeur visée
	Valeur minimum à rencontrer (restriction)
	Valeur maximum à ne pas dépasser (restriction)

	
	
	
	

	
	
	
	


CdC - Autres données
	Caractéristiques
	Valeur visée
	Valeur minimum à rencontrer (restriction)
	Valeur maximum à ne pas dépasser (restriction)

	
	
	
	

	
	
	
	


Au besoin, le cahier des charge devrait aussi contenir des explications sur les caractéristiques les plus ambigües et sur la façon dont ont été déterminées ces caractéristiques.

Croquis

Indiquez le lien vers le document conntenant vos croquis numérisés (« scannés ») ou leur équivalents, soit des esquisses informatiques d'itérations, et toute autre forme de représentation graphique des idées survenues en cours de développement. dessins dans cette section (en excluant les DCL et schéma nécessaire aux calculs). Seul les croquis jugés pertinents, donc non seulement ceux de la solution retenue mais tout autant ceux dont le concept a été envisagé PUIS rejeté, devraient avoir été numérisés et apparaître ici.  

Modèles, Calculs et résultats

Indiquez les liens vers vos documents de travail produit avec des logiciels d'analyses « complexe » (analyse par éléments finis, logiciels de modélisation multiphysique, logiciels de calculs de suspension) ou de calcul plus « simple » ou , programme Matlab, feuille de calcul Maple ou Excel, etc.). Les noms des fichiers devraient parler d'eux-même. Si ce n'est pas le cas, ajouter une phrase pour décrivant de quoi le fichier traite.

Les calculs faits à la main doivent être numérisés et être propres et facilement lisibles pour que vos successeurs soient intéressés à les lire et à les comprendre. Pour économiser le temps de numérisation, mais surtout pour être en mesure d’exploiter tout le potentiel de vos calculs, il est fortement suggéré de les effectués directement dans un logiciel de calcul (Excel, OpenOffice Calc, Matlab, Octave, Maple, etc.)

Chaque fichier devrait : 

- inclure le but et les hypothèses de calcul, et un DCL lorsque requis pour le lecteur comprenne vos calculs.

- Mettre les résultats en évidence.

S’il s’agit de résultats d’un modèle, fournir les entrées et les résultats.

Liste complète des pièces

Inclure le lien du fichier contenant le tableau de la liste des pièces. 

Ce tableau doit être hiérarchique par niveau, spécifiant : 

Numéro d’assemblage (selon la nomenclature de pièce propre à votre projet), nom de l’assemblage, description SI REQUISE (i.e. le nom ne permet pas de comprendre entièrement le rôle de l’assemblage);

Pour chaque assemblage,  la liste des sous-assemblages suivit de iii) la liste complète des pièces;

Pour chaque pièce : numéro interne de la pièce (selon la nomenclature de pièce propre à votre projet), nom de la pièce, description SI REQUISE, masse, pièce commerciale i.e. conçue à l’externe et achetée par l’équipe (Oui/Non), pièce usinée sur machine outil (Oui/Non) [Note : une pièce peut être commerciale ET ensuite usinée], pièce fabriquée manuellement (Oui/Non) [Note : une pièce peut être commerciale ET ensuite recevoir des modifications par outils manuels],  fabricant (si commerciale), numéro de pièce fabricant (si commerciale),  fournisseur (si connu, autant pour pièces usinées que pièces commerciale; si usinée par l’équipe, le fournisseur est « Interne »), coût de revient réel pour l’équipe (si connu).

La création de ette liste poursuit deux objectifs : 

1) Aider le concepteur à n’oublier aucun des détails requis afin d’avoir un concept qui fonctionne.

2) Aider grandement le concepteur à bien percevoir tout le travail restant à accomplir (tolérancement, approvisionnement, planification de la fabrication/séquençage, gestion du budget, etc.) 

Tolérancement

Inclure le lien vers votre (vos) fichier(s) de calcul d'ajustements mécaniques. Les travaux de conception de système électrique ou électronique doivent présenter le fichier de calcul des tolérances appliquées à la valeur de chaque composantes dont la valeur doit être à l'intérieur de bornes strictes et serrées afin d'assurer le bon fonctionnement (variations admissibles : de la section des traces de PCB, de la valeur réelle des résistances, condensateurs, etc.)

Annexes

Plans de fabrication

Liste de liens vers les fichiers de plans.

Budget de caisse

Lien votre fichier de «buget de caisse », indiquant en particulier toutes les dépenses encourues dans le cadre du projet (date, description, fournisseur, montant, numéro de facture idéalement, etc.)

Annexe 4 - Demande d’émission d’une carte d’accès à l’atelier d’usinage

Formulaire de demande

Identification personnelle
[image: image6.png]2



Prénom et nom :


Matricule : 
 

Identifiant unique : 


Courriel (@ulaval.ca) : 


Téléphone personnel : 


*** Dans le cas d’une première demande pour un étudiant, joindre une attestation d’études et les 3 photos (découpées) au formulaire.

Personnes à contacter en cas d’accident :
	
	Contact 1
	Contact 2

	Prénom et nom 


	
	

	Lien (parents, autres) 


	
	

	Téléphone
	
	


Déclaration 
J’ai pris connaissance des règles générales décrites à l’Article 7, Réglementation sur l’utilisation des locaux et à l’Article 9, Usinage et atelier d’usinage, du Guide départemental des projets étudiants, version de la saison en cours, situé à :  \\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\FSG\Projets Etudiants\GestionProjets\Étudiants
Je m’assurerai de connaître le fonctionnement et les règles d’utilisation régissant une machine-outil qui est mise à ma disposition et je n’hésiterai par à poser des questions aux employés en place lorsque j’ignore ou lorsque je ne maîtrise pas bien le fonctionnement/les règles d’utilisation d’une machine-outil.

J’ai rempli et signé la Formule de consentement et de dégagement de responsabilité incluse à l’.


(Signature de l’étudiant(e))
(Date)

Formule de consentement et de dégagement de responsabilité

Nature de l’activité

Nom du projet :


Activité désignée : Utilisation des équipements de l’atelier de génie mécanique

Nom du participant :


Date de l’activité : Saison 20___ - 20___

Déclaration

Dans le cadre du projet ci-haut mentionné de la faculté des sciences et génie de l’Université Laval, le participant déclare, libre de toute influence, ce qui suit :

Le participant reconnaît avoir obtenu avant la tenue de l’activité désignée, toutes les instructions, règlements et consignes nécessaires à sa participation à l’activité. Ceux-ci ont été donnés clairement et il comprend toute la teneur et s’engage à les observer;

Le participant reconnaît avoir été informé de tous les risques et dangers associés à l’activité désignée, il participera à l’activité désignée en toute connaissance de cause et il en assume toutes les conséquences et responsabilités;

Le participant dégage l’Université Laval, ses administrateurs, employés, professeurs, étudiants, préposés et bénévoles de toute responsabilité pour tout dommage, toute réclamation, toute action ou toute autre poursuite et il les tient indemnes de toute responsabilité pour les dommages que le participant pourrait subir lors de sa participation à l’activité désignée.



(Signature du (de la) participant(e))
(Date)

Annexe 5 - Répertoire de projet

Suggestion de contenu

Fichier de notes de travail JOURNAL_AAAA_GRP_PROJET_XYZ.txt

Un simple fichier .txt, créé et maintenu avec Notepad.exe (ou tout éditeur de texte de très bas niveau enregistrant en format ANSI ou Unicode), peut facilement devenir une excellente voûte pour la consignation et l’archivage du processus de travail entier. On y tient un journal de bord, tout simplement, y enregistrant les items suivant :

La date, puis au cours d’une même journée, l’heure de chaque entrée

Un cours résumé de l’opération, la réflexion ou l’interaction qui a eu lieu à ce moment

Toutes références s’y rapportant (liens logiciels, comme un chemin d’accès réseau, ou site web; identification et coordonnées de la personne avec laquelle on a interagit; ouvrage ou document, consulté ou créé; etc.)

Le fait de toujours ajouter du matériel au fichier sans jamais en retirer résulte en l’enregistrement du processus complet de réflexion, itération, et donc développement, de tout le travail accompli. Le fait de conserver le fichier au format .txt résulte en une compatibilité complète et une pérennité assurée pour au moins l’entière durée de vie du projet à l’Université. 

L’utilisation d’une nomenclature judicieuse favorisera les capacités de recherche ciblées au sein d’un groupe de fichier JOURNAL…txt, tel que décrit au point .

Le fichier JOURNAL_AAAA_SPE_ExempleDeJournal.txt constitue un exemple de la forme que peut prendre le fichier JOURNAL…txt. Idéalement, chaque projet définirait son format standard, incluant en particulier le libellé exact de l’entrée des dates, ainsi que la nomenclature des fichiers JOURNAL.

[ \\fsg-fichiers.fsg.ulaval.ca\FSG\Projets Etudiants\GestionProjets\Étudiants\JOURNAL_AAAA_SPE_ExempleDeJournal.txt ]

Documentation

Le répertoire de projet devrait contenir tous les fichiers de travail, calculs, résumé d’interaction avec fournisseur, extrait de site web, etc. bref, toute la documentation logicielle du travail exécuté sur le sous projet, hormis les fichiers de CAD. Ceux-ci doivent être gérés à part, selon la procédure déjà en place au sein de chaque projet. 

Le contenu du répertoire doit être organisé selon une hiérarchie intuitive. Quand vous êtes incertain de l’endroit où vous devriez enregistrer un fichier en particulier, et que la réponse ne vous vient pas automatiquement, demandez-vous où vous chercheriez ce fichier s’il avait été créé par quelqu’un d’autre. Une fois que vous avez trouvé une réponse satisfaisante, vérifiez si le lieu en question (chemin et répertoire) n’existe pas déjà, possiblement sous un nom très similaire. Si rien n’existe qui ait la bonne connotation, n’hésitez pas à créer le(s) répertoire(s) requis.

Suggestion de structure

Répertoire des fichiers JOURNAL…txt

En conservant tous les fichiers JOURNAL d’un même projet étudiant dans le même répertoire, et en utilisant un éditeur de texte avancé comportant une fonction de « recherche dans les fichiers » (« find in files ») [ex. Programmer’s notepad, EditPlus, etc.], on obtient automatiquement une base de données complète, chronologique, et dans laquelle il est facile de faire des recherches par mots clefs, ou par dates. L’utilisation d’une nomenclature de fichier judicieuse augmentera les capacités de cette base de données en permettant la recherche ciblée par année, par groupe, ou même par jeux de projets au sein d’un groupe. Et bien entendu, étant en .txt, le tout conserve un poids minime. 


