Foire aux questions
Personnel enseignant

*Veuillez prendre note que le masculin dans le doent est utilisé pour alléger le texte.




Mise en contexte

Depuis plus d'un an maintenant que I'équipe du esgctenseignant aux Services des
ressources humaines travaille sur ce projet : wie Rux questions. L'objectif poursuivi par
cet outil de communication, est de vous rendre ssiioke plus facilement diverses réponses a
plusieurs sujets, et ce, que vous soyez un ensgigigulier ou suppléant.

Pour élaborer cet outil, nous avons recensé I'aligst appels regus au secteur enseignant, et
ce, principalement aux périodes de pointe. Cat €galement lors de ces périodes qu’il nous
est parfois plus difficile de vous répondre a farg ou vous nous contactez pour une
premiére fois.

Cette foire aux questions en est & sa premiéréovees sera sans cesse en révision, puisque
nous continuerons de l'alimenter avec les divejstsigui vous préoccupent.

Nous souhaitons que cet outil saura vous étre etilgu’il facilitera votre cheminement
comme enseignant a la Commission scolaire des PresaSeigneuries.

L’équipe du secteur enseignant
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Foire aux questions

Secteur enseignant
Services des ressources humaines
Commission scolaire des Premieres-Seigneuries

b)

d)

Assurances collectives
Un enseignant suppléant ou a la legcon peut-il bénéiler de I'assurance groupe ?

Non, car seuls les enseignants a contrat a temgis jplu & temps partiel peuvent en
bénéficier

Lorsqu’il obtient un contrat a temps plein ou a tenps partiel, I'enseignant doit-il
adhérer a I'assurance groupe de fagon obligatoire ?

Oui. Il doit compléter le formulaire que lui foura le représentant de la Commission
scolaire. Toutefois, si 'employé ou son conjoiétient une assurance groupe, il est
possible de demander une exemption. Pour ce, il pandre une preuve de
couverture au formulaire d’adhésion (carte du camjau une lettre de la compagnie
d’assurance attestant qu’il est couvert). Cette aede d’exemption doit étre faite a
l'intérieur d’'un mois de la date de début de sontcat d’engagement étant donné que
le remboursement de la prime n’est pas rétroactif.

Pourquoi y a-t-il des ajustements de primes en coard’année ?

Lorsque la SSQ est avisée par la facturation magnétdes ajustements a apporter
dans un dossier, il faut prévoir un délai de sixnaes avant que cette derniere
débute le prélevement automatique de la prime. pleyé doit alors payer les
cotisations en retard en plus de celles de la mkrien cours.

Qui peut renseigner un employé lorsqu’il a des ajusments de primes sur sa paie
et quel sera le montant total a payer ainsi que ldurée de ces ajustements?

La Commission scolaire des Premiéres-Seigneurigsfdioe parvenir a I'employé
l'information transmise par la SSQ relativemented sjustements. C’est donc la SSQ
qui est en mesure de répondre le plus adéquateaentjuestions. Il est possible de
rejoindre un préposé de la SSQ au numéro (418)XZRB.

Peut-on demander un changement de protection en caud’année ? Y a-t-il des
restrictions ?

On doit faire la demande auprés de la responsablalassier assurance groupe au
secteur enseignant des Services des ressourcesriase la Commission scolaire
des Premiéres-Seigneuries, soit madame Joan Sift@6-4666, poste 8443) ou
madame Sylvie Deschénes (666-4666, poste 6080).



f)

)

h)

Si un employé effectue un changement de protecti@n assurance groupe, quelle
est la durée avant que les primes soient ajustéas sa paie ?

Il faut compter de deux a trois cycles de paiendmie la modification soit apportée.

Qu'est-ce que l'employé doit faire avec les deux das plastifiees que lui
achemine la SSQ apres son adhésion a I'assurancegpe ?

Il doit présenter sa carte d’assurance SSQ a larpiaeie lorsqu’il effectue un
premier achat de médicaments sur prescription. IDes il est inscrit dans le systéeme
de la SSQ et il n’est plus nécessaire de la présdoits d’achats ultérieurs.

Cependant, si les achats sont effectués dans utre aharmacie, il est souvent
nécessaire de présenter a nouveau sa carte péssstifi

Dés qu’un enseignant est admissible a I'assuranceogpe, doit-il se désister de la
RAMQ? Si oui, de quelle maniere ?

Il doit aviser la RAMQ au 1-800-561-9749.

Lors d’'un congé de maternité, 'enseignante a-t-edl I'obligation de maintenir son
régime d’assurance groupe ?

Non. Pour cesser de contribuer a son régime d’amste groupe, I'enseignante doit
compléter un formulaire de désistement disponiblpres de la responsable du
dossier assurance groupe au secteur enseignarbelesces des ressources humaines
de la Commission scolaire des Premieres-Seigneuses madame Joan Simard
(666-4666, poste 8443) ou madame Sylvie Desch666s4666, poste 6080).

A noter qu’aucun remboursement ne peut étre effedtirant la période d'arrét.

Lors du retour au travail, I'enseignante doit reta une demande de couverture
d’assurance.



b)

d)

Les demandes de congés divers

Y

A titre d'enseignant & contrat, quels sont les cors auxquels celui-ci est
admissible ?

A titre d’enseignant a contrat, aucun congé nastordé a I'exception des journées
de maladie qui sont prévues a son contrat. De plusa pas droit au congé sans
traitement a temps plein ou a temps partiel ni ang2 a traitement différe.

Quelle est la date limite pour qu’un enseignant dégse une demande de congé
sans traitement a temps plein pour la prochaine arée scolaire ?

Ce congé est admissible uniqguement pour les eresgtigméguliers & la Commission
scolaire des Premiéres-Seigneuries depuis au moiren. La demande doit étre faite
au plus tard le 1 avril de I'année scolaire en cours et ce, pour emgé débutant au
mois d’'ao(t suivaniRéf. : Convention locale des enseignants, arfelks.04, 2 paragraphe, page
70). Le formulaire de demande de congé sans traiteesrdisponible sur le site de la
Commission scolaire dans la section « Services m@idtratifs » - Services des
ressources humaines - secteur du personnel ensgigriarmulaires de demandes
diverses. Il doit étre complété par I'enseignamp@uvé par sa direction d’école ou
de centre et acheminé aux Services des ressounnasimes de la Commission
scolaire, a I'attention de madame Andrée Chouinard.

Quelle est la date limite pour qu’un enseignant pgise déposer une demande de
congé sans traitement a temps partiel ?

Ce congé est admissible uniqguement pour les erestg réguliers & la Commission
scolaire des Premiéres-Seigneuries depuis au moiren. La demande doit étre faite
au plus tard le 1 juin de 'année scolaire et ce, pour un congédtiffu cours de
'année scolaire suivantgRéf.: Convention locale des enseignants, arti6ld5.02). Le
formulaire de demande de congé sans traitemenm@gdepartiel est disponible sur le
site de la Commission scolaire dans la sectionr¥iGes administratifs » - Services
des ressources humaines - secteur du personnagaasé: formulaires de demandes
diverses. De plus, un guide de calcul du pourcentdg réduction est également
disponible dans cette section.

Le formulaire doit étre complété par I'enseignaapprouveé par sa direction d’école
ou de centre et acheminé aux Services des ressomcgaines — secteur enseignant.

Est-il possible d’avoir un calcul approximatif de ®n revenu lorsqu’un enseignant
veut faire la demande d’un congé sans traitement &mps partiel ?

Etant donné le nombre élevé de demandes de coaggédraitement & temps partiel,
les Services des ressources humaines ne peuveirt adf service de calculs
approximatifs des nouveaux revenus pour chacune péewdes de paie. Il est
conseillé de se baser sur une période de rémumnératbmpléte et d’en faire un calcul
selon le pourcentage de congé souhaité.



f)

)

Quelle est la date limite pour faire une demande decongé sabbatique a
traitement différé ?

Un congé sabbatique a traitement différé ne per¢ &tcordé qu’aux enseignants
réguliers ayant obtenu leur permanergreéf. : Convention collective des enseignantsglarti
5-17.00).1l y a deux moments dans I'année pour faire un@atede pour ce type de
congé :

Au début de I'année scolaire. La demande doit afiire déposée en juin de I'année
scolaire précédente.

A la 10f journée de I'année scolaire (qui se situe a ladinjanvier). Dans ce cas, la
demande doit étre déposée au secteur enseignantSdedces des ressources
humaines au mois de décembre.

Le formulaire de demande de congé sabbatique isgtomible dans la section
« formulaires de demandes diverses » sur le sitdad€ommission scolaire des
Premieres-Seigneuries.

Lors d’'un congé sabbatique a traitement différé, urenseignant a-t-il le choix de
prendre son congé au moment ou il le juge opportud

Non, car les regles régissant la prise de condgbatique a traitement différé sont
précisées au niveau de la convention collectiveonate. Il est possible de prendre un
congé pour une année scolaire compléte ou pourdemei-année, soit pour les 100
premiers jours de I'année, soit les 100 dernietg$o Il n’est pas possible de modifier
la période de prise du congé.

Quarrive-t-il si un enseignant doit prendre un corgé de maternité, paternité ou
parental lors d’un congé sabbatique ?

Le congé sabbatique est interrompu lors d’'un coudgé maternité, paternité ou
parental. Lors du retour au travail, le nombre dsujs pris en congé (maternité,
paternité ou parental) est validé et comptabilite;congé sabbatique est repris et
prolongé d’autant de jours qui ont été comptabgisé



b)

d)

Liste de priorité d’emploi
Quels sont les critéres pour étre admissible a léste de priorité d’emploi ?

Pour étre admissible a la liste de priorité d’emipldenseignant doit avoir complété
un « 200 jours d’enseignement » a la Commissiotaseades Premieres-Seigneuries
(Réf. : Convention locale, article 5-1.19.Ayendant ce temps, I'enseignant doit avoir obtenu
un contrat a temps partiel suite auquel la direntifera une appréciation de son
travail. 1l doit également avoir réussi son test fdencais. L'examen portant sur les
nouvelles technologies de I'information et des comigations ne sera exigé qu’aux
personnes ne détenant pas un BAC de 4 ans, dugaealns cours sont reconnus a
défaut de cet examen.

En fin d’'année, lors de la mise a jour de la liate 30 juin, si 'enseignant rencontre
ces criteres, il sera inscrit a la liste de pri@git Une lettre sera acheminée a
'enseignant au début du mois de juillet I'invitalta rencontre d’affectation qui se
tiendra en ao(t suivant.

Un enseignant peut-il étre admissible & des poste&guliers dés son inscription a
la liste de priorité ?

Non, car pour étre admissible a des postes régulien voie de permanence,
'enseignant doit, une fois inscrit a la liste degpité, compléter a nouveau un « 200
jours d’enseignement gRéf. : Convention locale, article 5-1.14 Bj obtenir un nouveau

contrat a temps partiel pour lequel il recevra urmivelle appréciation de son travail.
Lors de la mise a jour en fin d'année, si I'ensaigna complété ces critéres, les
Services des ressources humaines lui octroieroptddation locale représentée par
un astérisque a coté de son nom sur la liste deripki Suite a ce processus, il pourra
obtenir un poste régulier.

Y a-t-il une liste de priorité par champs d’enseigement ?

Il n'y a que deux listes de priorité : 'une poue ksecondaire et I'autre pour le

primaire. Tous les enseignants inscrits a 'und’autre des listes figurent tous sur la
méme liste pour le primaire ou le secondaire et ioédépendamment du champ
d’enseignement. Lors de l'octroi des contrats, $eignant ne peut pas choisir des
contrats pour lesquels il ne détient pas le critdeecapacité (scolarité, expérience).

Un enseignant peut-il étre inscrit & deux listes dpriorité a la fois si sa formation
le lui permet ?

Il n'est pas possible d’étre inscrit sur plus d'uliste a la fois. L'enseignant sera
inscrit a la liste de priorité pour laquelle il aarfait le plus grand nombre de jours,
soit au secondaire ou soit au primaire.



f)

)

h)

Est-il possible pour un enseignant que son nombreedours a la liste de priorité
soit le méme depuis son année d’inscription ?

Le nombre de jours d’un enseignant inscrit & léelide priorité sera celui qui figurera
d'une année a l'autre sur ladite liste. Il ne sgras modifié afin que I'enseignant
conserve son rang initial & la liste; par contre,dumul se poursuit en vue de I'octroi
de sa probation locale tel gu’expliqué a la questinivante de cette section.

A compter de quelle date un enseignant peut-il conker son rang sur la liste de
priorité ?

La liste de priorité est disponible vers le débutrdois d’ao(t de chaque année sur le
site de la Commission scolaire dans la section rvi€es administratifs » - Services
des ressources humaines - secteur du personnelgaase Cette liste est alors
provisoire et des demandes de corrections peuveatféites avant le 10 aolt par
courriel a l'adresse suivante : srh.enseignant@essgp.caou en téléphonant au :
(418) 666-4666, poste 4606.

Comment un enseignant peut-il ajouter un nouveau @mp d’enseignement a son
dossier pour la liste de priorité ?

Il y a deux moyens de se qualifier pour un nouvdgamp d’enseignement, soit par
'ajout d’'une autre formation, soit par un « 200ujs d’enseignement » damadit
champ.

Pour que soit reconnu un champ nouveau par étieleseignant doit avoir complété
30 crédits supplémentaires dans ce champ. Il dgdleiment fournir au secteur
enseignant des Services des ressources humairesdsuelevés de notes et dipldmes
originaux attestant de ses 30 crédits complétés.

Pour la reconnaissance d’'un champ par expérienenstignant, il est essentiel que
ces journées d’enseignement aient été faites ararfiission scolaire des Premiéres-
Seigneuries. Ces « 200 jours » doivent avoir éédigés sous contrat a temps partiel
ou en longue suppléance et non en suppléancecaitage.

Dans les deux cas, I'enseignant doit faire lui-reélm demande d’ajout de champ
dans son dossier. Pour ce, il doit compléter lenfolaire de demande d’ajout de
champ disponible sur le site de la Commission soldans la section « Services
administratifs » - Services des ressources humainesecteur du personnel
enseignant : formulaires de demandes diverses.

Est-il possible pour un enseignant de savoir quekeson total des jours enseignés
en cours d’année ?

Non, car étant donné le nombre élevé d’enseignantssein de la Commission
scolaire des Premiéres-Seigneuries, il est imptesgtoffrir un tel service en cours
d’année. Le cumulatif du nombre de jours effectiést officiel qu’en aodt.
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K)

Qui peut assister aux séances d’affectation pourdbtention des contrats en
aodt ?

Seules les personnes ayant regu une invitation rangontres peuvent y assister.
Celles dont le nom ne figurent pas sur la liste iof€lle devront quitter la salle avant
le début de la séance d’affectation afin de lais¢apriorité aux enseignants invités
et ayant a faire un choix lors de cette rencontioutefois, I'enseignant représentant
une personne ne pouvant se présenter a ladite rere@t ayant une procuration
signée de cette derniére peut demeurer.

Si un enseignant ne peut pas se présenter a la séam’affectation de 'octroi des
contrats, que peut-il faire ?

Pour avoir droit de faire un choix parmi la listdes contrats proposés, il faut étre
présent a la rencontre ou encore se faire reprégemour ce faire, I'enseignant doit
remettre a la personne qui agira en son nom urteelele procuration ddment signée
et mentionnant qu’il autorise cette personne acdfier un choix en son nom. Par
ailleurs, il n’y a aucune possibilité de faire desdifications de choix de contrat par
la suite.

La liste des contrats offerts lors des séances dfaftation est-elle disponible sur le
site de la Commission scolaire avant les rencontrés

Etant donné les délais trés courts pour la produttide ces listes avant les
rencontres, les Services des ressources humainpabient pas les listes sur le site
Internet de la Commission scolaire avant les séand@affectation. Elles seront
distribuées séance tenante au début de la rencolhiee est de méme pour le nombre
de postes. Il est donc inutile de téléphoner auxiGes des ressources humaines pour
obtenir ce type d’informations car on vous répondtee ces renseignements ne seront
divulgués qu’aux rencontres.



b)

d)

Processus d’affectation pour les enseighants régeits

A quel moment les listes d’ancienneté sont disporiés ?

Les listes d’ancienneté sont disponibles uniquerdant les écoles a compter de la
mi-février pour une période de consultation. Duraette période, il est possible de
faire des demandes de correction s'il y a lieu.lisge officielle sera acheminée dans
les établissements & compter de la mi-avril. Eesara pas disponible via le site de
la Commission scolaire des Premiéres-Seigneuriast &onné que ces informations
sont confidentielles.

Si un enseignant est absent du travail, comment peil consulter la liste
d’ancienneté ?

La liste d’ancienneté ne peut étre disponible gizeles établissements. Il faut donc
gu’il se réfere a son école d’attache ou qu'il ségente dans I'une ou l'autre des
écoles de la Commission scolaire des PremieresaSeitges pour pouvoir la
consulter. Aucun envoi a domicile de cette lisesnhéffectué.

A quel moment se dérouleront les choix de postes yoles enseignants réguliers
du primaire ?

Selon que I'enseignant est titulaire ou spécialile étapes au niveau de I'affectation
ne sont pas les mémes. Les enseighants sont irvité&msulter I'échéancier du
processus d’affectation disponible sur le site deCommission scolaire dans la
section « Services administratifs » - Services régsources humaines - secteur du
personnel enseignant.

Quand se dérouleront les choix de postes pour leqiseignants réguliers du
secondaire ?

Les enseignants sont invités a consulter I'éché@ndu processus d’affectation
disponible sur le sitede la Commission scolaire dans la section « Sesvice
administratifs » - Services des ressources humaisesteur du personnel enseignant.



f)

Quelles sont les dates pour déposer de nouveaux downts de scolarité et quand
ceux-ci seront-ils reconnus aux fins de la rémunétian ?

a) Le reclassement des enseignants se fait une fois paéea(Réf. : Convention
collective des enseignant, article 6-3.00).

b) L’enseignant qui veut étre reclassé doit foumia Commission scolaire des
Premieres-Seigneurie : les relevés de notes, maletertificats, diplomes, brevets et
documents officiels au sens des régles du « Madéehluation de la scolarité »

nécessaires a I'évaluation de ses années de stildlies documents doivent étre
certifiés exacts par le représentant de I'organisd'el ils proviennent. S’il est en

attente desdits documents, il peut également fourne copie de la demande a
linstitution qui les émettra

C) La Commission scolaire des Premieres-Seigneurieséule, s'il y a lieu, au
reclassement provisoire de cet enseignant dans0egpurs de la réception d’'une

demande compléte a cet effeéf. : alinéa a) de la clause 6-2.03 de la Conieentollective des
enseignants).

d) Sl y a lieu, le rajustement du traitementstant suite au reclassement
provisoire prend effet rétroactivement au miliew (B0 jour) de 'année de travail
en cours :

- si, au 31 janvier de cette année scolaire en cotes,enseignant avait complété
les études nécessaires a une nouvelle évaluatiseglannées de scolarité,

et

- gl a fourni, avant le § avril de cette année scolaire en cours, les docusne
requis tel que cités au paragraphe b) ci-dessus.

Quelles sont les dates pour déposer de nouveaux downts d’expérience et
guand ceux-ci seront-ils reconnus aux fins de la ndunération ?

Avant le 31 octobre de l'année scolaire; sinon,nié pourra bénéficier d'un

rajustement de traitement pour l'année scolaire eaurs & moins que la

responsabilité du retard ne soit imputée a l'ingittn qui lui fournit les documents.
(Réf. : Convention collective des enseignantsglart-4.00).



b)

d)

Demande d’emploi a la commission scolaire

Quelle est la procédure pour faire une demande dephoi a la Commission
scolaire des Premiéres-Seigneuries ?

Pour faire une demande d’emploi a la Commissionlas@ des Premiéres-
Seigneuries, il suffit de s’inscrire via « Candidias » sur le site de la Commission
scolaire ou en y accédant directementvauw.csdps.gc.ca/candiddt est important
de bien compléter tous les onglets car le currioukitae inscrit est en ligne.

Est-ce normal qu’aprés s’étre inscrit via « Candidéures », un enseignant n’ait
pas été convoqué en entrevue ?

Il'y a une présélection des curriculum vitae re@isce, en fonction des besoins
identifiés dans I'organisation. Les entrevues guidrisées selon les postes a combler
et selon les besoins en personnel. Il est importintbien compléter son dossier
électronique afin que toutes les informations pemites soient présentes pour la
présentation des curriculum vitae.

Si un enseignant a perdu son mot de passe pour eatrsur « Candidatures », que
peut-il faire pour le récupérer ?

Pour récupérer son mot de passe, a la page d’atdeeik Candidatures », il suffit de
cliquer sur «Vous avez oublié vos données d'acees? d'y inscrire, tel que
demandé, son nom, prénom et adresse de courrietr@héque tel gu'’il I'avait inscrit
lors de son inscription. Si toutefois, il navaib® inscrit d’adresse de courrier
électronique, il peut communiquer avec madame &Waduchard aux Services des
ressources humaines au (418) 666-4666, poste 4656.

Quand un enseignant peut-il débuter a faire de lauppléance dans les écoles de la
Commission scolaire des Premieres-Seigneuries ?

Il est possible de faire de la suppléance dangtades de la Commission scolaire
une fois que I'enseignant a complété le proces®rgrévue et qu'il est accepté. Suite
a cela, son dossier est disponible pour les éodkete logiciel « Candidatures » et de
plus, il peut se présenter dans les divers étaimnts afin de se présenter et de se
faire connaitre. Par contre, il est important deimanir son dossier « Candidatures »
a jour principalement au niveau de ses dispon#slitUne mise a jour fréquente est
fortement suggérée.

A quelle période se déroule le processus d’entrevire

Des comités de sélection ont lieu du mois de sépte a mai, a raison de 1 a 2
journées d’entrevue par semaine.
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