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INTRODUCTION

Ce guide vise a répondre a plusieurs questions formulées par le personnel enseignant de la
Direction de la formation continue et des services aux entreprises (DFCSAE) et a servir d’outil de
référence au besoin.

Le personnelde la Formation continue pourra vous renseigner sur tout sujet relatif a votre tache.
Soyez assuré, cher personnelenseignant, de notre entiere collaboration.

Bienvenue au Cégep de Sainte-Foy!

MISSION DE LA FORMATION CONTINUE

Etablissement d’enseignement supérieur, le Cégep de Sainte-Foy contribue a la formation ainsi
gu’au développement de personnes compétentes, responsables et possédant les atouts pour
intégreravec succes le marché du travail.

Par ses activités de formation et de recherche ainsi que par les services qu’il rend a I'ensemble
de la population, il contribue au développement social et économiquede larégion et du Québec.

COORDONNEES

Cégep de Sainte-Foy
Formation continue et services aux entreprises

2410, chemin Sainte-Foy Tél. : 418 659-6620
Québec(Québec) Télécopieur: 418 659-7919
G1V1T3 dfc@csfoy.ca

Site Web : vousbrillez.ca



mailto:dfc@csfoy.ca
http://www.cegep-ste-foy.qc.ca/formationcontinue
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A noter que la version la plus & jour de notre équipe se trouve sur notre site Web, section Nous
joindre.

PERSONNEL CADRE

Nicole Richard, directrice

Elle est responsable de I'application des lois et reglements a I'égard des activités de la
Formation continue. Elle est responsable du développement, de I'atteinte des objectifs et
des orientations a donnera la Direction.

Marie-Josée Dupuis, directrice adjointe

Elle gére 'ensemble des activités pédagogiques des programmes en classe. Elle est la
gestionnaire responsable du CERAC. Elle assiste la directrice dans sesfonctions.

Pierre-Luc Bonneville, directeuradjoint aux Services aux entreprises

Il gere 'ensemble des activités aux Services aux entreprises. Il assiste la directrice dans
sesfonctions.

Marie-Josée Bouchard, coordonnatrice

Elle gere 'ensemble des opérations financiéres etle personneltechnique quiy est affecté.

AlexandraParent, gestionnaire administrative

En appui aux adjoints a la directrice, elle gére les opérations reliées aux horaires, aux
locaux, a I'équipement, a I'approvisionnement, a I'informatique, aux mesures sanitaires
et a la francisation des personnesimmigrantes.

Mélissa Sloan, gestionnaire administrative

En appuiaux adjoints ala directrice, elle gére les opérations reliées a tout ce qui a trait au
volet administratif du dossier de I'étudiant/candidat, I'organisation scolaire, le Bureau de
la Reconnaissance des acquis et des compétences (RAC), le recrutement et les
communications. Elle gére les activités de soutien technique et de secrétariat du
personnelde soutien affecté aux programmes, ala RAC et au comptoir d’accueil.
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PERSONNEL PROFESSIONNEL ASSOCIE AUX PROGRAMMES

Liliane Auger, conseillére pédagogique

Pourles programmes Bureautique - adjoint administratif et Qualification en assurance de
personne.

Diane Bouchard, conseillere pédagogique

Pour les programmes Techniques d'éducation a I'enfance et Techniques d'éducation
spécialisée.

Frangoise Cloutier, conseillére pédagogique

Pour les programmes Spécialisation technique en intelligence artificielle, Spécialiste en
mégadonnées et intelligence d'affaires et pourla Session Passerelle.

Léticia Foisy, conseillére pédagogique

Pourtout ce qui concerne la technopédagogie.

Roseline Lacoste, conseillére pédagogique

Pourle programme en Techniques de travail social.

Nancy Laflamme, conseillére pédagogique

Pourles programmes en Assurance de dommages et en Techniques de gestion de projet,
ainsi que le Programme d’accueil des stagiaires.

Stéphanie Lemire, aide pédagogique individuelle

Pour les programmes d’études, la reconnaissance des acquis et des compétences et la
formation générale.

A déterminer, conseiller(ére) pédagogique

Pourles programmes Techniques de l'informatique et Programmation, bases de données
et serveurs.

René Tousignant, conseiller pédagogique

Pour les programmes en Soins préhospitaliers d'urgence, Design interactif et intégration
Web, Techniques de travail social et Sécurité informatique.
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PERSONNEL DE SOUTIEN ASSOCIE AUX PROGRAMMES

Anne-Marie Bellavance
Technicienne en administration (Horaires)

Claudine Brisson
Agente de soutien administratif (Programmes)

Sabrina Cing-Mars
Agente de soutien administratif (Finances)

Elizabeth Demers
Agente de soutien administratif (Programmes)

Karine Lapuyade
Technicienne en administration (Horaires)

Alain Noupa
Agent de soutien administratif (Comptoir d’accueil - soir)

Line Paquet
Technicienne en administration (Finances)

Nathalie St-Hilaire
Agente de soutien administratif (Programmes)

Aminata Sylla
Agente de soutien administratif (Comptoir d’accueil - jour)

Carol-Ann Thibault
Secrétaire de direction
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REGLES SANITAIRES (COVID-19)

Outil d’autoévaluation des symptomes de la COVID-19 :
https://covid19.quebec.ca/surveys/cdd2/introduction

VOUS POUVEZ ACCEDER AU CEGEP
UNIQUEMENT SI VOUS REPONDEZ
[IT1A TOUTES CES QUESTIONS

i

Est-ce que vous avez
un des symptomes
suivants : toux,
fievre, difficultés
respiratoires,
perte soudaine de
I'odorat ou du goiit ?

i

La distanciation
physique doit
étre recherchée
en tout temps,
de I'entrée ala
sortie du Cégep.

>

Est-ce que
vous revenez
d’un voyage a
I'extérieur du

pays depuis
moins de
2 semaines ?

Q)
¢

Est-ce que vous

avez été en contact
avec une personne

atteinte de la

COVID-19 étes-
vous en attente d'un

résultat de test ?

vous devez retourner a la maison, contacter
la santé publique au 418-644-4545 et informer la brigade sanitaire brigadesanitaire@csfoy.ca sans délai

Coé

Le lavage
fréquent des
mains avec du gel
hydroalcoolique
ou avec de I'eau
tiede et du
savon 20 secondes
est OBLIGATOIRE.

=

Le port du
couvre-visage
est OBLIGATOIRE
dans les lieux
communs et
lors de toute
circulation dans
le Cégep.



https://covid19.quebec.ca/surveys/cdd2/introduction
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AIDE-MEMOIRE COVID-19 — MESURES D’HYGIENE ET REGLES A RESPECTER

7 N A

*Document appelé a étre modifié selon I’évolution de lasituation.

Port du masque

Ou porter le masque

- Etudiants, assujettis aux indications de 'INSPQ :

o La distanciation n’est pas requise en classe, mais le
port du masque est exigé (18 ao(it 2021).

o Le masque doit également étre porté en tout temps
dans le cégep sauf durant les activités sportives avec
distanciation, ou autre cas particulier.

o Lemasque peutétre retiré en mangeant,dansles aires

de repas désignées (cafétéria, café Wazo, bistro du P
au 3e étage). Ne pas mangerdansles corridors ni dans
les classes.

- Employés: lorsqu’a 2 métres d’autres personnes, ou séparés
par une barriere physique. Les employés étant régis par la
CNESST, les plus récentes regles exigent la distanciation en tout
temps afin de pouvoirretirer le masque.

Le masque doit donc étre porté en tout tempsdans les aires communes
et lors des déplacements.

Masque et
protection oculaire

La protection oculaire n’est plus requise lorsque la distanciation n’est
pas respectée.

La protection oculaire doit seulement étre portée dans des cas de
protection personnelle telle que les interventions le nécessitant dans
les technigues de la santé, ou lors de manipulations de produits
chimigues par exemple en laboratoire.

Distribution du
masque procédural

Le masque procédural sera disponible aux portes d’entrée du cégep
pour tous. Il est fourni également aux employés de la DFCSAE via le
comptoird’accueilde la DFCSAE. Il est toutefois de laresponsabilité des
étudiants de se procurer un masque procédural ou un couvre-visagede
qualité.

Déplacementdu
mobilier par rapport
au retrait du

Le mobilier peut étre déplacé.
La premiére rangée doit toutefois étre replacée a 2m du bureau du
professeurafin que les étudiants soient égalementa 2m du professeur

respiratoire

masque lorsque ce dernier enseigne sicelui-ci veut pouvoirretirer son masque.
Désinfection des mains

Lavage des mains et | Le lavage des mains demeure obligatoire a I'entrée et la sortie des
étiquette batiments, des classes, salles de bain et tout autre moment jugé

pertinent.

Distribution du gel
hydroalcoolique

Il y aura une bouteille de gel hydroalcoolique dans chaque classe
utilisée par la formation continue. Advenant le cas ou la bouteille soit
vide et qu’elle n’ait pas été remplacée, le comptoir d’accueil de la




GUIDE DU PERSONNEL
2021-2022

ENSEIGNANT

DFCSAEenaura eninventaire etl’'enseignantde la classe pourray aller
enindiquant le numéro de la classe pour laquelle il vient en chercher.

Distributionde
matériel enclasse

Réduitau minimum, mais lorsque requis : I'enseignant se désinfecteles
mains avant de récupérerle papieral'imprimante ou la photocopieuse.
Le place dans une filiere pour manipulation future. Lorsque vient le
temps de le distribuer en classe, se relave les mains avant d’ouvrir la
filiere etestle seul a distribuer le tout.

Désinfection des

classes

Les classes sont désinfectées en masse chaque matin.

Vous n’avez donc pas besoin de désinfecter les surfaces de travail
lorsque vous donnez le premier cours du matin, ou de la journée. Si
votre cours n’est pas le premier du matin et que vous n’étespas certain
s’il y a eu unautre cours, ou que vous savez qu’il y a euun autre cours
avant le votre, il est recommandé que chaque étudiant désinfecte sa
table avecle désinfectantetle papier mis a disposition dans la classe.
**Si changement, vous serez avisé rapidement.

Advenant que la bouteille de désinfectant soit vide, I'enseignant de la
classe pourra s’en procurer une pleine au comptoir d’accueil de la
DFCSAE en indiquant le numéro de la classe pour laquelle il vient en
chercher.

Mesures de suivi

en cas de COVID suspecté

Registre de
présences

Un registre de présences doit étre tenu lors de I'activité et remis au
comptoir d’accueil de la DFCSAE dans les 12 heures suivant la fin de
I'activité précisant: Le nom des participants, et, pourles étudiants, leur
numéro de matricule.

Pour les activités dont les présences peuvent étre prises dans Léa,
cette mesure est a privilégier. Advenantun cas suspecté, cette liste
sera utilisée pourle suivi.

Port du masque si
symptomesde
COVID soudains

Si une personne se met a présenter des symptomes associés a la
COVID-19 en cours d’activité, lui indiquer de porter son masque
immédiatement, la maintenir en distanciation de 2m par rapport aux
autres étudiants. Sivous avez connaissance d’une salle de classe libre a
proximité vous pouvez la diriger vers cet endroit. Appeler la sécurité
afin gu’ils viennent la prendre en charge. Des masques seront
disponibles au comptoir d’accueil de la DFCSAE.

Isolationde la
personne
présentantdes
symptomes

Une fois la personne placée en distanciation (dans un coin de la classe
a plus de 2m des autres étudiants, ou dans un local libre a proximité),
il faut contacter la sécurité (poste 5555, peut étre composé
directement a partir de toutes les salles de classe ou des téléphones
rouges dans les corridors) du cégep et ils viendront prendre en charge
la personne concernée.

Symptomes graves

Si la personne présente une détresse physique, par exemple
respiratoire ou autre, et que vous sentez le besoin de contacter le 911,
il faut aviser la sécurité immédiatement aprés. Vous pouvez contacter
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le 9911 a partir des téléphones du cégep et la sécurité sera
immédiatementimpliquée.

Autres activités

Advenant un déplacement en autobus scolaire: - Deux personnes par
banquette (autobusremplia pleine capacité); - Port du couvre-visage
obligatoire pour la totalité du trajet; - Désinfection des mains en
entrantdans l'autobus; - Interdiction de mangera bord de I'autobus; -
Présence d’un responsable dans le véhicule. *Des frais
supplémentaires sont a prévoir pour la désinfection, nécessaire entre
chaque changement de groupe.

Clinique de vaccination

Une clinique mobile de vaccination contre la Covid-19 sera de passage au Cégep de Sainte-Foy
déesle mardi 17 ao(it. Celle-ci sera offerte sansrendez-vous pour la premiére etla deuxieme
dose du vaccin aux étudiants et aux employés du Cégep.

Horaire de vaccination

17, 18, 19, 24, 25 et 26 aolt

8h30 a 15h30

Endroit

Au Café Wazo, aile G, niveau 100

Vaccins offerts 1re et 2e doses

Moderna et Pfizer

10
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Note : Dans le présent guide, les rubriques sont en ordre alphabétique pour faciliter la recherche. De plus,
certaines rubriques sont principalement a l'intention de la clientéle étudiante, mais pourraient vous étre
utiles si une étudiante ou un étudiant vous pose des questions.

ABANDON DE COURS (A L'INTENTION DE LA CLIENTELE ETUDIANTE)

L'étudiante ou I'étudiant peut annuler une inscription a un cours sans qu'un échec soit porté a
son bulletin a condition que cette annulation soit inscrite a son dossier avant que 20 % de la
durée du cours ne soit écoulée (ex. : 9 périodes oumoins pour un cours de 45 heures).

Pour connaitre les dates limites d’abandon pour chacun des cours de la session, consultez votre
horaire sur votre Portail Omnivox :

e Sousliste des cours, cliquez surla bulle rouge a c6té de chaque coursetvousy trouverez
la date limite d’abandon pour ce cours.

o Notezque cette date pourrait étre sujette a changement si une modification survienta
I’horaire du cours (par exemple : un déplacement de cours parun professeur). Consultez
donc cette date fréquemment pourvous assurer d’étre dans les délais.

Message au cours 582-F23-SF gr. 10052

Date limite d'abandon pour ce cours : 29 novembre 2018.
Notez que cette date pourrait étre sujette a changement si une modification survient a Ihoraire du cours.
Consultez donc cette date fréquemment pour vous assurer d'étre dans les délais.

e Pour annuler un ou des cours, I'étudiante ou I'étudiant doit remplir le formulaire
« Abandon de cours » disponible auprés de I'agente de soutienadministratif responsable
de son programme, etle remettre a I'intérieur du délai prescrit.
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e Pour abandonner son programme d’études, I'étudiante ou I'étudiant doit remplir le
formulaire « Avis de départ » disponible sur le site Web de la Direction de la formation
continue et des services aux entreprises (DFCSAE) sous I'onglet Informations générales /
Apprenants actuels / Formulaires ou auprés de I'agente de soutien administratif
responsable de son programme, et le remettre a I'intérieur du délai prescrit.

Attention

e Unabandon de cours a un effet direct et immédiat sur votre cheminement scolaire. Le
Cégep ne peut garantir la session ol un cours abandonné serade nouveau offert.

e |’abandon de cours peut avoir des conséquences au plan de I'organisation de votre
programme d’études de méme qu’au planfinancier. Avant de prendreune telle décision,
il est préférable d’en discuter avec la conseillere ou le conseiller pédagogique
responsable de votre programme.

e Le fait de ne pas assister a un cours, de ne pas confirmervotre fréquentation scolaire
ou de choisir I’option « En date du ... je ne fréquentais plus ce cours » sur Omnivox ne
constitue pas un abandon.

e Afin de ne pas avoir d’échec sur votre bulletin, vous devez absolument remplir et
remettre le formulaire « Abandon de cours » dans les délais prescrits.

Abandon de cours en raison de la COVID-19

La Politique d’évaluation des apprentissages du Cégep de Sainte-Foy prévoit qu’une étudiante
ou un étudiant se trouvant dans I'impossibilité de compléter un cours pour un motif grave et
indépendant de sa volonté (accident, maladie prolongée, trouble de santé mentale, etc.) peut
faire une demande d’incomplet «IN». Elle ou il doit démontrer étre dans I'impossibilité de
compléterson cours en présentant les piéces justificatives exigées parle college.

En raison de la COVID-19, des assouplissements ont été accordés par le ministére de
I'Enseignement supérieur pour le traitement des demandes d'IN. Ces assouplissements
permettent a la clientéle étudiante de faire une demande d'IN-COVID a la session d'automne
2021, selonleslignes directrices suivantes:

1. Lademanded’incomplet doitétre regue avant le 1°" décembre 2021 pour étre accordée
sans piece justificative. A compterdu ler décembre, les demandes seront traitées parle
college selon les modalités habituelles.

ET

2. Lademanded'incomplet doit également étre recue avant que 80% du cours ait été suivi
(par ex.: pour un cours de 45 h, la demande doit étre regue avant que la 36° heure de
cours ait été suivie).

Le fait d’avoir des difficultés a suivre un cours selon le mode d’enseignement offert ne constitue
pas un motif valable pour obtenir une mention IN liée a la COVID, puisque vous disposez d'une
date limite d’abandon pour vous permettre d’évaluersile mode d’enseignement vous convient
ou non. Toutefois, I’état de santé d’'un membre de votre entourage direct, votre état de santé
mentale dans le contexte de la COVID, des conditions financiéres imprévues ou encore des
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conditions de vie difficiles pourraientjustifierun arrét d’études, sans que vous ayez vous -méme
un diagnostic de COVID-19.

Voiciles étapes a suivre pour en faire la demande :

1. Communiquezavecvotre conseillere ou conseiller pédagogique par MIO pour obtenirun
rendez-vous et discuter de votre situation.

2. Sila demande d’Incomplet (IN)estla meilleure solution, vous devez remplirle
formulaire sur Omnivox dans la section "Formulaires", juste en haut de la section "Liens
utiles".

Formulaires

Céy Céy Céy
&Z' g &X g AX oo
Saimre-Foy Saimre-Foy Saimre-Foy

st e omooais et oo al et i

3. Vous devrez inscrire sila demande est faite pour tous vos cours, ou pour des cours en

particulier. Si telest le cas, il seraimportantd’avoir en main les numéros de courset leur
titre.

e Unefoisrempli, le formulaire enligne disparaitra d’Omnivox. Sivous désirez faire
une deuxiéme demande de IN d'ici la fin de votre bloc, vous serez invité a faire
votre demande parcourriel a votre conseillere ou conseiller pédagogique.

4. Lla conseillere ou conseiller pédagogique vous informera par MIO que votre demande a
été accordée et détermineraavecvous les modalités de suivi pour la reprise du cours ou
des cours au momentopportun.

Abandon de cours en raison de situation particuliere (autre que la COVID-19)

L’étudiante ou I'étudiant contraint d'abandonner des cours en raison de situation particuliere
(maladie prolongée, accident, problémes importants de santé physique ou mentale, etc.) peut
obtenir, sous certaines conditions, la mention « Incomplet » surson bulletin et ainsi ne pas avoir
de mention d’échec. Cette mention demeure sur le bulletin en permanence. Toutefois, aucun
crédit n’est accordé a la remarque IN, et les cours devront étre repris dans leur entiereté et
réussis pour la diplomation.

L’étudiante ou I'étudiant doit s’adresser a la conseillere ou au conseiller pédagogigue

responsable du programme. Des piéces justificatives signées par un professionnelautorisé seront
exigées.

13



GUIDE DU PERSONNEL ENSEIGNANT
2021-2022

ABSENCE OU RETARD D’UN ENSEIGNANT A UN COURS

Une enseignante ou un enseignant ayant une charge individuelle (Cl) quis’absente doit aviser
la Direction des ressources humaines via Omnivoxainsique le comptoir d’accueil de la Formation
continue dans les plus brefs délais.

Une enseignante ou un enseignant a la legon qui s’absente doit aviser la conseillere ou le
conseiller pédagogique du programme ainsi que le comptoir d’accueil de la Formation continue
dans les plus brefs délais.

Vous devez informer le college de tout retard. Si le retard est prévisible, vous devez aviser les
étudiantes et étudiants par MIO. En touttemps, vous devezinformerle comptoir d’accueil de la
DFCSAE de toutretard le plus tot possible avant le début du cours.

IIn'y a aucune politique au College qui stipule que les étudiantes et étudiants peuvent quitterla
classe si I'enseignante ou I'enseignant ne s'est pas présenté(e) dans les 10 minutes suivant le
début du cours. Voici donc les consignes a suivre lors du retard d’une enseignante ou d’un
enseignantaun cours en classe :

1. Les étudiantesetlesétudiants attendentaulocal 15 minutes;

2. Une personne désignée vientavertir la personne au comptoir d’accueil du P-250 de
I'absence de I'enseignante ou de I'enseignant;

3. La personne désignée retourne au local de classe et patiente 15 minutes
supplémentaires avecle groupe;

4. Apresce 15 minutes, la personne désignée retourne au comptoird’accueil pour savoirsi
le cours aura lieu ou non;

5. Sile cours est annulé, ou si apres 30 minutes les étudiantes et les étudiants demeurent
sans nouvelles, ils peuvent quitter et devront vérifier la date de reprise du cours sur
Omnivox.

ACCES AUX LOCAUX ET AUX LABORATOIRES INFORMATIQUES

lIn’y aplus aucun prétde clé qui se faitau comptoird’accueil de laFormation continue. En effet,
tous les locaux (a I'exception des laboratoires informatiques, qui ont maintenant des pognées a
code) seront débarrés parla sécurité le matin etverrouillésle soir, vers 22h.

Sivotre local estverrouillé par mégarde, vous devrez appeler un agent de sécurité au poste 5555.

Si vous avez besoin du code pour entrerdans un laboratoire informatique, mercide bien vouloir
vous adresser au comptoir d’accueil de la Formation continue (P-250).

Code pour les portes des laboratoires informatiques

Le code « personnelenseignant » a utiliser pour tous les laboratoires informatiques de la
Formation continue est le :

159233
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Notez que ce code doit serviruniquement pour le personnel enseignantde la Formation
continue. Ne pas divulguerce code a la clientele étudiante, qui en aura un différent du vétre.

AIDE FINANCIERE (A L'INTENTION DE LA CLIENTELE ETUDIANTE)

Nous conseillons a I'étudiante ou I'étudiant qui désire faire une demande de préts et bourses
d’utiliser les formulaires disponibles enligne au afe.gouv.qc.ca

Pourobtenir des renseignements additionnels :

BUREAU D’AIDE FINANCIERE DU CEGEP DE SAINTE-FOY
Marie-Claude Lavoie, responsable de I'aide financiére
Prenezrendez-vousen ligne au https://sites2.csfoy.ca/aide-aux-etudiants/rendezvous/.

AIDE FINANCIERE AUX ETUDES
418 643-3750

BESOINS POUR LA CONFECTION DE L’HORAIRE DE COURS

Plusieurs semaines avant le débutd’un programme ou d’un bloc de formation, votre conseillére
ou conseiller pédagogique vous acheminera un formulaire intitulé « Besoins pour la confection de
I'horaire de mes cours». Ce formulaire vous permettra d’inscrire toutes les informations
nécessaires et pertinentes ala confection de votre horaire.

Le formulaire doit étre rempli rapidement et retourné a la conseillere ou au conseiller
pédagogique responsable du programme, idéalement dans un délai de 48 heures. Chaque
demande est évaluée etapprouvée par la conseillere ou le conseiller pédagogique. L"horaire est
par la suite créé en prenant soin, dansla mesure du possible, de respectervos contraintes. Celui-
ci vous est par la suite acheminé pour validation. Si, pendant votre bloc de formation, une
contrainte s’ajoute, vous devez en aviser rapidement votre conseillére ou conseiller pédagogique,
guivous acheminera un formulaire de modification d’horaire.

BIBLIOTHEQUE

La bibliotheque regroupe les principales ressources nécessaires a lI'enseignement et a
I'apprentissage : la médiatheque (ressources documentaires, postes de travail de visionnement
individuels, salles de séminaires, salles réservées aux étudiants handicapés, photocopieurs et
galerie d'art), la production audiovisuelle et les laboratoires informatiques.

L’horaire de la bibliotheque est disponible al’adresse suivante : https://stefoy.koha.collecto.ca/
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BULLETIN (A LINTENTION DE L’ETUDIANT)

Cours crédités

En tout temps, I'étudiante ou I'étudiant peut consulter ses résultats antérieurs en utilisant
Omnivox. Le Service du cheminementscolaire expédie le bulletin cumulatif des unités (BCU) a la
fin du programme. Aucun résultat n’est communiqué par téléphone. L'étudiante ou I'étudiant
dispose d’undélaid'unan a partir de la date d’émission du bulletin pour déposertoute demande
de correction d’erreurens’adressant a la conseillere ou au conseiller pédagogique responsable
de son programme.

Cours non crédités

e Pourles cours ol un résultat scolaire estattribué : la Direction de la formation continue
émetun bulletin institutionnelau cours des se maines suivant la fin du cours.

e Pour les cours ou aucun résultat scolaire n'est attribué : la Direction de la formation
continue émet une attestation de formation a I'étudiante ou I'étudiant qui a assisté a 75
% des heures de saformation.

CALENDRIER SCOLAIRE

L'année scolaire se divise en trois sessions. La session d’automne référe aux cours qui sont
dispensésentre le 15 aolt etle 31 décembre, la session d’hiveraceux entre le 1°" janvieret le 14
mai et la session d’été a ceux entre le 15 mai et le 14 ao(t. Les calendriers de programmesde la
formation continue sont toutefois nommés blocs plutét que session étant donné que plusieurs
blocs peuvent avoirlieu au cours d’'une méme session.

CASES POSTALES

Le personnel enseignant qui enseigne au secteur de la Formation continue peut avoir un casier
situé dans 'aile P, pres du comptoir d’accueil, a condition qu’il en reste encore de disponibles. Il
se peut que plusieurs personnes soient appelées a partager le méme casier. Pour obtenir un
casier, vous devez en faire la demande a votre conseillere ou conseiller pédagogique.

CHANGEMENT D’ADRESSE

Vous devez indiquer tout changement d’adresse dans les plus brefs délais via votre Portail
Omnivox, dans la section de gauche Bottin / Modifier mes coordonnées.

CHANGEMENT D’HORAIRE OU DE LOCAL

Sivous désirez apporter une modification ponctuelle a votre horaire ou utiliser unlocal en dehors
de celui qui vous a été attribué pour votre cours, veuillez vous adresser a la conseillere ou au
conseiller pédagogique responsable de votre programme. Aucun changement d’horaire ou de
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local n’est autorisé sans I’approbation de la conseillere ou du conseiller pédagogique, et le
changement officiel doit étre effectué a I’horaire des étudiantes et étudiants. En effet, ces
changements peuvent avoir des répercussions au niveau de ce que I'administration transmet
comme donnéesau ministére.

CONFERENCIERS

La présence d’une conférenciére ou d’un conférencier rétribué(e) avotre cours doit étre inscrite
a votre plan de cours. Compte tenu du coGt engendré, vous devez préalablement obtenirl’accord
de la conseillere ou du pédagogique responsable de votre programme. Vous devrez alors remplir
le formulaire Demande de paiement — conférencier, également disponible auprés de votre
conseillere ou conseiller pédagogique.

CONFIDENTIALITE

Respectueuse de la Loi sur la protection des renseignements personnels, la Formation continue
tient a aviser sa clientéle qu’elle s’engage a ne communiquer qu’a la personne concernée tout
renseignement faisant partie de son dossier. De méme, la Direction considére comme confidentiel
tout renseignement nominatif.

CONTROLE DES PRESENCES DES ETUDIANTES ET ETUDIANTS

La présence en classe est obligatoire. Lorsque I'étudiante ou I'étudiant n’assume pas cette
responsabilité avec sérieux et qu’elle ou il s’absente a plus de 15 % des heures d’un cours, y
compris les heures de laboratoire ou de stage, vous pourriez alors cesser de corriger ses activités
d’évaluation et pourriez, dés lors, ne pas cumuler ses résultats. Dans une telle situation, vous
devezau préalable endiscuter avec la conseillere ou le conseiller pédagogique responsabledu
programme.

De plus, pour des raisons administratives, vous devez obligatoirementinscrire les présences en
classe dans Omnivox pourtous vos cours a la Formation continue.

COOPERATIVE ETUDIANTE

La coopérative est une librairie agréée, membre du réseau COOPSCO. On peut, en plus de la
littérature générale, se procurer une gamme d’articles tels que: livres techniques et
scientifiques, notes de cours, papeterie, articles de sport, journaux etrevues, films et service de
développement de photos 24 heures, timbres, billets et laissez-passer du RTC, sarraus, cartes de
souhaits et cadeaux en tout genre. Des services spécialisés comme la vente de matériel d’art et
de matériel informatique (ordinateurs Macintosh, PC, logiciels, jeux, périphériques, etc.) sont
aussi offerts.

Une carte de membre donne droit a une ristourne atteignant jusqu’a 20 % sur le prix de détail
des articles vendus. Vous pouvez de plus vous impliquer au sein du conseil d’administration, la
ou les orientations de la coopérative sont prises. La carte est valide tant que vous fréquentez le
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Cégep. A votre départ, il est possible de vous faire rembourser votre part sociale.
Vous pouvez obtenir plus d’information au : coopscosf.com

Faites vos achats de matériel scolaire en ligne !

A partir du moment ol vous recevrez votre liste de matériel, vous pourrez en tout temps effectuer
vos achats obligatoires directementen ligne. Rendez-vous au coopscosf.com

Récupérez votre commande en magasin

Une fois votre commande passée et payée,vous recevrez un courriel de confirmation dans lequel
un lien vous serafournipour la prise de rendez-vous. Afin de respecter les mesures sanitaires qui
seront encore en place a cette date, la prise de rendez-vous sera OBLIGATOIRE sans quoi vous
ne pourrez récupérervotre commande sur place.

Livraison a domicile

Dans ce cas, des frais de transport seront ajoutés a votre commande. Veuillez noter que vous
recevrez un courriel de confirmation de commande ET un courriel de confirmation vous avisant
que celle-ci a été expédiée (en partie ou en totalité). Pour consulter notre politique de vente et
deretour, rendez-vous au : https://coopscosf.com/fr/retours

Consultezl’état de votre commande

Vous pouvez désormais suivre I'état de votre commande directement dans I historique de celle -
ci lorsque vous étes connecté a votre compte sur notre site Web. Vous pouvez également,
toujours a méme votre commande, émettre une question ou un commentaire et un membre de
notre équipe y répondradirectement. Vous n’avez qu’avous rendre dans votre commande, et en
allant dans le détail de celle-ci, vous diriger vers I'option COMMENTAIRES.
Ces échanges demeureront visibles dans votre compte. (Veuillez toutefois noter que notre
équipe répondraa vos questions uniquementsurnos heures d’ouverture.)

CREDITS D’IMPRESSION

Le personnelenseignant se voit attribuer un certain nombre de crédits d’impression en début de
session qui lui permettent d’imprimer a partir d’un ordinateur. Il esta noter que ces crédits sont
distincts de ceux que vous obtenez avecvotre code de reprographie.

Si vous écouleztous vos crédits, vous pourrez en faire ajouteren vous adressant au dépannage
informatique par téléphone au poste 4200 ou par courriel au depannage @csfoy.ca.

Pourplus de détails sur le service de reprographie du College, consultez la section Reprographie
du présentguide.
Impressions a partir d’un ordinateur personnel

Sivous désirezimprimerdes documents a partir de votre ordinateur personnel, il est possible de
le faire surl'imprimante du local E-127.
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Etapes a suivre pour I’installation de I'imprimante du E-127:

1. Installer le client iPrint par le lien sur la page http://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ipp (doit
étre fait de l'interne, au cégep)
2. Installer le file d'impression du E-127 sur la méme page web (prendre le ESTUDIO-756)

E ) .. Imprimante du département
CASF- Département de Conseil .

en Assurances et Services de conseil en assurances et o
ESTUDIO- services financiers au local E-

756 Financiers / Local E-127 127.

DEPANNAGE INFORMATIQUE

Sivous éprouvez des problemesinformatiques, n’hésitez pas acomposerle poste 4200 ou a faire
une demande a depannage @csfoy.ca enfaisant une description précise du probléeme arésoudre.
Vous pouvez égalementvous présenteraulocal C-135 pour avoir de I'aide directement surplace.
A noter que les services informatiques sont disponibles de jour seulement.

DEPANNAGE INFORMATIQUE (URGENCE)

Si toutefois un probleme informatique grave survient et qu’il empéche la tenue de votre cours,
téléphonezauposte 4911 pour joindre le Service informatique d’urgence.

EMPRUNT DE MATERIEL AUDIOVISUEL ET DE LIVRES

Vous pouvez utiliser le matériel audiovisuel dont la Formation continue dispose, en vous
adressant au comptoir d’accueil de la Formation continue au P-250 selon ses heures d’ouverture.
Vous pouvez aussi utiliser le matériel dont le Cégep dispose. Voir la section Bibliothéque du
présentguide.

EVALUATION DU FRANCAIS

Conformémental’article 6.1.8 de la Politique d’évaluation des apprentissages (PEA), vous devez
tenir compte de la qualité du francais écrit lors des évaluations sommatives. La PEA stipule que
« [...] le professeur peut refuseruntravail lorsque les erreurs de langue entrainent des problemes
majeurs de clarté dans I'expression et demander a I'étudiant de corriger ses erreurs avant qu’il
remette a nouveau le travail en question. [...] Dans toutes les activités d’évaluation sommative,
chaque erreur de langue est soustraite du résultat de I'étudiant a raison de 0,5% de la
pondération de I'activité en cause jusqu’a concurrence de 10 % de cette pondération. Exemple
d’application : Pour un travail noté sur 30 points, la pénalité pour chaque erreur de langue sera
de 0,15 point (0,5 % x 30), jusqu’a concurrence de 3 points pour ce travail. » A noter, I'étudiante
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ou I'étudiant ne doit étre pénalisé(e) qu’une seule fois pour une méme erreur répétée dans un
travail.

FOYER DES TECHNOLOGIES

Le Foyer des technologies éducatives est un lieu offrant au personnel du Collége la possibilité
d'utiliser des ressources en production multimédia et en informatique. Il offre également du
soutien au personnel enseignant quant a |'utilisation de diverses plateformes pédagogiques et
technologiques. Situé au L-217, en plein cceur du Centre des médias, il permet également de
consultersur place le personnelchargé de soutenirl'utilisation des technologies éducatives.Une
salle de formation de six places estdisponible pour la tenue des ateliers TIC. Elle peutaussi étre
réservée pour étre utilisée en libre-service pourdes ateliers ou des rencontres. Pourla réserver,
il suffit de contacter un membre de I'équipe. Tous les détails au ti.csfoy.ca/accueil/

FREQUENTATION SCOLAIRE (A L'INTENTION DE LA CLIENTELE ETUDIANTE)

Toutes les étudiantes et tous les étudiants de la Formation continue doivent confirmer leur
fréquentation scolaire pour chacun des cours crédités auxquels ellesouils sontinscrit(e)s. Cette
confirmation de fréquentation se fait par Omnivox.

Comment?

Vous devrez le faire pour chaque cours crédité auquel vous étes inscrit(e), que vous soyez a
I'intérieurou a I'extérieurdes murs du College. Pour ce faire, aller sur csfoy.ca/accueil/ et entrer
sur Mon Portail/ Omnivox.

e Llorsque la date de recensement sera atteinte pour un ou plusieurs cours, une fenétre
apparaitra dans Omnivox, sous l'onglet « Fréquentation scolaire », vous obligeant a
confirmervotre fréguentation scolaire pour chaque cours.

Confirmation de fréquentation scolaire
de Jaime Sainte-Foy (1580000)

des cégeps, le cégep doit posséder pour chaque
ui est fixée au 13 février. Nous vous demandons
wotre horaire. le certifier iéclaration

En date du 15-fév-2019 En date du 15-fév-2019
je fréquentais ce cours Je ne fréquentais
plus ce cours
s
Enseignant: Jimmy Gibert

SIGNATURE ET ENVOI SECURISE AU CEGEP

Parla présente, je certifie quen date du 15 février, [ étais encore inscrit au Cégep de
Sainte-Foy dans le programme Tremplin DEC (021.06) et qu'a cette date, je suivais chacun
des cours énumérés comme tels ci-dessus. Je comprends quiune déclaration de non
fréquentation ne constitue pas une annulation de cours et donc, que tout cours abandonné a
partir du 15 février entrainera un échec pour ce cours

udiant une pre

420.V20-SF gr. 0002
Programmation Web

Nom: Jaime Sainte-Foy
No de matricule: 1590000

Date: 5 avril 2019
Signature:

S

e Vous devrez, pour confirmer, suivre les instructions sur Omnivox. Cette démarche prendra
approximativement1a 2 minutes.
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e Le fait de confirmer sa présence a un cours ne confirme pas la présence aux autres cours.
C’est pourquoi nous conseillons d’aller sur Omnivox régulierement, et de cliquer sur
« Fréquentation scolaire » jusqu’ace que la fréquentation atous les cours soit confirmée.

e Sivous omettez de répondre, ou si vous n’effectuez pas cette démarche pour chacun des
cours auxquels vous étes inscrit(e), nous considérerons que vous ne fréquentez plus le
cours et nous devrons automatiquement vous noter un échec.

Important !

A noter que si vous cochez « En date du ... je ne fréquentais plus ce cours » et que vous n’avez pas
rempli un formulaire d’abandon de cours, nous serons dans |'obligation d’inscrire un « échec par
abandon » a votre bulletin. Voir la section Abandon de cours du présent guide pourles détails.

Nous vous invitons a diriger les étudiantes et étudiants a I'agente de soutien administratif
responsable du programme pour toute question concernant la fréquentation scolaire.

HEURES D’OUVERTURE

Le comptoir d’accueil de la Formation continue est ouvert du lundiau jeudi, de 7h30a 19 h, et
le vendredi,de 7h 30 a 17 h.

Pendant la période estivale, les heures d’ouverture du comptoir pourraient étre réduites. Vous
serez avisé de I'horaire estival, le cas échéant. De plus, nos bureaux seront fermés pendant les
deux semainesde la construction, du 18 au 29 juillet 2022 inclusivement.

En temps normal, I'accés aux aires communes et aux laboratoires informatiques de la Formation
continue est permis entre 8h et 22 h, du lundi au vendredi, et entre 8h et 16 h le samediet le
dimanche.

FERMETURE EXCEPTIONNELLE DU CEGEP

Lorsque les conditions météorologiques I'exigent ou qu'une fermeture exceptionnelle s'impose,
la direction du Cégep peut décréterla suspensionde 'ensemble de ses activités :

e s’il s’agit de la suspension des activités de I'avant-midi, la décision est diffusée avant6 h
30;

o <’il s’agit de la suspension des activités de I'aprés-midi, la décision est diffusée dans la
mesure du possible deux heures avantla fermeture;

o <s’ils’agit de la suspension des activités de la soirée, la décision est diffusée avant 16 h.

Cette décision est communiquée de la fagon suivante :

e Message d'alerte survos téléphones mobiles (vous deveztélécharger | application mobile
Omnivox via Apple Store ou Google Play Store)

e Site web, page Facebook et page Twitterdu Cégep

e Radio et télévision
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e Courriel envoyé aux employés (communiquel)

e Message al'interphone

e Maessage surla boite vocale téléphonique du Cégep
e Message surMon Portail/Omnivox

HORAIRE DES COURS

L’horaire des cours doit étre respecté intégralement. Si, pour des raisons justifiées, votre cours
ne peut étre donné al'heure et au jour prévus, vous devez avertir la conseillere ou le conseiller
pédagogique responsable de votre programme au plus tard a 11 h le jour précédent le cours et
prévenirvous-méme, atemps, les étudiantes et étudiants.

Toute demande de modification d’horaire doit étre effectuée dés que possible. Un changement
d’horaire peut avoir des incidences administratives et financieres majeures. Toute demande doit
étre préapprouvée parlaconseillere ou le conseiller pédagogique et la date alternative demandée
sera respectée dans lamesure du possible, mais sans garantie.

Notezqu’il n’y a pas de semaine de relache au calendrier de la Formation continue.

LISTE DE CLASSE

Pour votre premier cours, assurez-vous d’avoir en main votre liste de classe. Pour les cours
crédités, vous pourrez imprimer la liste sur Omnivox et, pour les cours non crédités, une agente
de soutien administratif vous la fournira.

Vous devez vous assurer que toutes les étudiantes et tous les étudiants sont bien inscrit(e)s sur
cette liste. Si ce n’est pas le cas, I'étudiante ou I'étudiant doit régulariser sa situation en avisant
I'agente de soutien administratif responsable du programme.

Seulsles étudiantes et étudiants inscrit(e)s surla liste de classe peuventsuivre les cours.

IMATERIEL DIDACTIQUE

Le matériel didactique (notes de cours, photocopies, fournitures scolaires, etc.) est a la charge
de laclientele étudiante. Dans les programmes a temps plein subventionnés par Services Québec,
les volumes nécessaires pour suivre les cours sont prétés. Voir la section Emprunt de matériel
audiovisuel et delivres du présentguide pour plus de détails.

IMODIFICATION DE NOTES

Vous pouvez faire une modification de note pour une étudiante ou un étudiant (ex. : erreur de
transcription) et pour un IT (incomplet temporaire) jusqu’a ce que le bulletin soit émis. Ces
modifications se font directementen ligne, viale module Omnivox LEA. llesta noter que sept(7)
jours apres la date de fin du cours, une colonne « Modifier » s’ajoutera et vous devrezcliquersur
cette colonne pour faire la modification. De plus, une explication est requise pour chaque
modification.
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Les modifications de notes sont directementtransmises au Service du cheminement scolaire, qui
autoriseraou refuserala modification. En cas de refus, vous serez contacté.

NORMES DE PRESENTATION DES TRAVAUX ECRITS

Conformément al'article 6.1.10 Evaluation de la présentation et de la composition des travaux de
la Politique d’évaluation des apprentissages du Cégep de Sainte-Foy, « les étudiants doivent
présenter leurs travaux écrits en conformité avec les normes de présentation adoptées par le
Cégep et les régles départementales quiviennentles préciseret les compléter. Les étudiantsen
sontinformésau moyen du plan de cours. »

Un outil de présentation des travaux est disponible pour la clientéle étudiante au lien suivant :
sites.csfoy.ca/presentationtravaux/accueil/

Il existe égalementun atelier sur les aptitudesinformationnelles, quiest donné par le personnel
de la bibliothéque du Cégep. Référez-vous a votre conseillere ou conseiller pédagogique, au
besoin.

OBTENIR DU SOUTIEN POUR LES DIVERS OUTILS NUMERIQUES UTILISES PAR LE
COLLEGE

Sur cette page Web, vous trouverez toute I'information sur les environnements et les outils
numériques utilisés au Cégep de Sainte-Foy. Ceux-civous serontd’une aide précieuse dansun
contexte de travail a distance.

csfoy.ca/guide-de-la-session-dautomne-2021-enseignement-regulier/outils-numeriques-pour-
ma-session/

Vous pouvez également écrire entouttemps a I'adresse brigadetechno@csfoy.caet quelqu’un
vous prendra en charge dans les plus brefs délais.
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OFFICE 365 GRATUIT POUR LES EMPLOYES

Une entente conclue avec Microsoft nous permet d'offrir la suite Office 365 ProPlus aux
employées et employés du College, et ce, a des fins personnelles. Il vous est donc possible de
téléchargerla suite complete Office 365 touta fait gratuitement survotre ordinateur personnel
a la maison. Vous pourrez également obtenir les différentes applications d'Office 365 sur vos
appareils mobiles (téléphoneintelligent ou tablette numérique). Cette possibilité s'étend jusqu’a
cing appareils.

Veuillez noter que vous pourrez également utiliser les différentes applications Office en ligne et
gue vous disposerez d'une capacité de stockage infonuagique d'un téraoctet (1 To). Tous ces
avantages prévalent pour la durée de votre emploi au College. Au terme de celui-ci, les
fonctionnalités des applications seront réduites a unacces en mode lecture seulement.

Procédure de téléchargementd'Office 365

e Serendresur le site de Microsoft Online a I'adresse suivante : www.office.com
e Ecrire dansl’espace prévu a cette fin votre adresse courriel du Collége

B® Microsoft

Se connecter

1234567 @csfoy.ca

Pas de compte ? Créez-enun !
Votre compte n'est pas accessible 7

Options de connexion

Vous étes maintenant prét ainstaller Office365 sur votre ordinateur personnel ou encore sur vos
appareils mobiles. Dans ce dernier cas, vous serez invité a choisir I'application que vous souhaitez
télécharger sur vos divers appareils mobiles. Vous aurez la possibilité d’installer la suite Office
sur 5 appareils différents.
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Recherchez des appliscation, des documents, des pe

-+ Installer les applications Office

heNote SharePoint Teams

I i

o 0

= ke .
— ﬂ_

© Télécharger ® Installation © Connexion

Le téléchargement d'Office 2016 va Ouvrez le fichier pkg Office dans votre Pour activer Office. connectez-vous aved

COMMENCR doss:er Téléchargements &1 sulvez les le compte que vous utilsez pour Office
etapes d'installation d'Office 365 : brheaume @cegep-ste-foy.qcca
1
Fermer Vous avez besoin d'aide pour l'installation?
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OMNIVOX

Le guichet multiservice Omnivox offre un ensemble de services enligne accessiblesle jour, le soir
et la fin de semaine, 365 jours par année. Les services disponibles sur Omnivox sont entre autres
: Messagerie Mio / Relevé de paie / Reprographie en ligne / LEA

Pour accéder au service Omnivox, assurez-vous d’avoir en main votre nom d’utilisateur et votre
mot de passe temporaire que vous avezregus de votre conseillere ou conseiller pédagogique.

Pour obtenir de l'aide concernant ce service, contactez le dépannage informatique au
depannage @csfoy.ca.

Des tutoriels vidéo sur LEA (remise de notes) sont également disponibles dans la section
Formation et animation.

Etapes a suivre :
1. Allez au: csfoy.ca/accueil/
2. Cliquezsur Mon Portail/Omnivox

3. Inscrivezvotre nom d’utilisateur et votre mot de passe temporaire que vous avez regus
de votre conseiller pédagogique, dans lasection « Employé ».

Omnivox

Cégep de Sainte-Foy

o

Nom d'utilisateur

Mot de passe

Oublié votre mot de passe?

Premiere utilisation?

Sécurité et Paiement

Conditions d'utilisation -

4. A gauche dansla section Raccourcis, sélectionnez Modifier mon mot de passe
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dCCOLNCIS

-

Affichage de concours

-

Ayez-yous remarqué ?

-

Babillard des ressources
pédagogigues

-

Baite & suggestion

-

Calendrier scolaire

-

Commande de livres Coopsco

-

Dépannage informatigue 4200

-

Educ en ligne

-

Fédeération des cégeps -
Annuaire

-

Francais : ressources

-

Maodifier mon mot de passe 4—

-

Marmes de présentation des
travaux écrits

-

Maotre Cégep

5. Cliquezsur Cliquez ici pourchangervotre mot de passe;

6. Inscrivez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe temporaire que vous avez regus de

votre conseillére ou conseiller pédagogique, et cliquez sur Connexion;

7. Suivezlesinstructions pourdéfinirvos questions de sécurité et pour créervotre nouveau mot

de passe.

PLAGIAT ET FRAUDE

Tout acte de plagiat et de fraude serasanctionné. Constitue notamment un plagiat ou une fraude
toutacte de copier, de fournirou de recevoirvolontairementde I'information lors d’un examen,
de reproduire entout ou en partie le travail d’'une autre personne, qu’ils'agisse d’un document
imprimé, audiovisuel ou électronique, sans y faire expressément référence, de remplacer un
étudiant ou de se faire remplacer lors d’un examen ou d’un travail faisant I'objet d’une
évaluation, d’obtenir, posséder ou utiliser frauduleusement des questions ou réponses
d’examen, de falsifier les résultats de travaux ou d’examens.

Si vous détectez un cas de plagiat ou de fraude, vous devez en informer par écrit la directrice
adjointe de la Formation continue, a 'aide du formulaire Déclaration de plagiat ou de fraude,
disponible sur le Portail Omnivox, via la communauté « Professeurs Formation continue ». Vous
devez préciseralors les circonstances du plagiat ou de la fraude de méme que les preuves etles
raisons sur lesquelles s’appuie votre jugement. Ainsi, il sera important de préciser le nom de
I’étudiante ou de I'étudiant, son matricule, la date, le cours et |'évaluation en cause de méme
gue tout élément susceptible de documenter la situation (faits, preuves, fagon dontle plagiat ou
la fraude a été mise au jour, témoinss’il y a lieu, a I'aide de quels moyens ou quels documents,
etc.). Vous devrez également joindre I'original de I'évaluation en cause a votre déclaration. En
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cas de doute, vous étes invité acommuniquer avecladirectrice adjointe. Vous pouvez également
consulter les modalités d’application de I'article 6.1.12 de la Politique d’évaluation des
apprentissages (PEA) surle plagiat, la tricherie etla fraude.

PLAINTE CONCERNANT LE HARCELEMENT PSYCHOLOGIQUE OU SEXUEL OU DE
VIOLENCE A CARACTERE SEXUEL

Pourle traitement de harcélement psychologique ou sexuelou de violence a caractére sexuel,
vous pouvez communiqueravecdes ressources pour obtenirdesinformations ou un soutienen
lien avec des événements de harcélement ou de violences sexuelles en milieu collégial. Ces
ressources sont utiles pour les personnes directement touchées par ces événements ou encore
pour des personnes témoins ou confidentes.

Toute personne désirant transmettre de I'information relativement a une situation enlien avec
des événements de harcelement psychologique ou sexuel ou une violence a caractere sexuel
(signalement, plainte, dévoilement) al'égard d’'un membre de la communauté collégiale, peut :

Prendre un rendez-vous
418 659-6600, poste 4411
plainte @csfoy.ca

PLAINTE DE NATURE PEDAGOGIQUE

Un probléme non résolu entre étudiantes ou étudiants et le personnel enseignant peut affecter
de facon significative la relation maitre-éleve. Lorsqu’unetelle situation se produit, il importe de
rétablir, le plus rapidement possible, la confiance et la sérénité nécessaires a une relation
pédagogique harmonieuse.

Avantd’adresserune plainte formelle, I'étudiante ou I'étudiant doit, dans lamesure du possible,
régler le litige avec I'enseignante ou I'enseignant concerné(e). Si cette initiative ne permet pas
d’en arriver a une entente satisfaisante avec celui-ci, I'étudiante ou I'étudiant rencontre la
conseillere ou le conseiller pédagogique. Si le litige concerne la conseillere ou le conseiller
pédagogique, I'étudiant rencontre la directrice adjointe de la Formation continue.

Advenantl’échecde la démarche préliminaire, I'’étudiante ou I'étudiant peut porter une plainte
formelle a la Direction de la formation continue. Le dép6t d’une plainte se fait auprés de la
directrice adjointe a la Formation continue. L’étudiante ouI'étudiant sera invité(e) a consigner,
sur le formulaire prévu a cet effet, les événements relatifs ala plainte et les actions entreprises.

Pourobtenirle reglementnuméro 14 surles sanctions et les mesures de recours pour la clientele
étudiante, ainsi que le réglement numéro 18 relatif au traitement des plaintes de la clientele
étudiante, ainsi qu’au recours au protecteur collégial, consultez le site csfoy.ca/notre-
cegep/politiques-et-reglements/
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PLAN DE COURS

Chaque enseignante ou enseignant doit préparer un plan de cours pour tout cours qu’elle ou il
donne. Le plan de cours est distribué et présenté ala premiére période de cours.

Lors de I'élaboration du plan de cours, il estnécessaire de s’assurerdurespect du devis de cours
et dela PEA, qui précisentles élémentsarespecter pourque le plan de cours soit conforme.

Les changements significatifs apportésal’'un oul'autre des éléments du plan de cours pendantla
session doivent étre communiqués aux étudiantes et étudiants sans délaiet par écrit.

Une copie du plan de cours doit étre acheminée a la Formation continue a I'attention de la
conseillere ou du conseiller pédagogique responsable du programme, au plus tard 2 semaines

avant le débutdu cours.

Le plan de cours contiententre autres :

1 Une section ol on retrouve notamment lidentification du Cégep, de
I'enseignante ou de I'enseignant, du programme s’il y a lieu, le département
concerné, les éléments identificateurs du cours, etc.

2. Une section ol sont développées brievement la thématique générale du cours,
I'articulation des apprentissages du cours a ceux de 'ensemble du programme,
ses préalables et lesinformations générales pertinentes;

3. Une section quifournitde l'information sur :

les objectifs a atteindre sous forme d’énoncés et d’éléments de
compétence,

les habiletés a développer,

les contenus du cours essentiels en totalité ou sous forme de
synthése,

les méthodes pédagogiques,

la description sommaire (types, fréquence, mesures incitatives) des
activités d’évaluation formative auxquelles I’enseignante ou
I'enseignantaurarecours,

les activités d’évaluation sommative dont on précisera la nature, la
date approximative, la pondération et le contexte de réalisation.

4, Une section qui présente :

une médiagraphie,

une référence ala Politique d’évaluation des apprentissages au sujet
de la régle surl’évaluation du frangais, la présentation des travaux, la
présence aux cours, la remise des travaux, la procédure de révision
de notes, le plagiat et la fraude,

s’ily a lieu, les précisions particulieres de la Direction de la formation
continue enregard de la Politique d’évaluation des apprentissages.
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5. Les dispositions qui s’appliquent a plus d’un cours offert dans un programme
peuvent faire I'objet d’'un document remis a I'étudiante ou a I'étudiant a son
arrivée au Cégep etauquelle plan de cours fait référence.

Le plan de cours devrait idéalement présenter une synthése des activités pédagogiques par le
biais d’un calendrier.

La conseillere ou le conseiller pédagogique responsable du programme vous remettra le
documentintitulé Grille d’autoévaluation du plan de cours.

POLITIQUE D’EVALUATION DES APPRENTISSAGES

La Politique d’évaluation des apprentissages régit I'évaluation des apprentissages de la clientéle
étudiante. Cette politique s’applique a I'ensemble des activités d’apprentissage offertes par le
Cégep. Que ce soit dans le cadre de I'enseignement régulier ou de la formation continue, elle
touche les sessions régulieres, les cours d’été, de méme que toute organisation particuliere des
études.

Pour le personnel enseignant des cours crédités : voir autres taches et regles citées dans la
convention collective.

La Politique d’évaluation des apprentissages est disponible sur le site Web du Cégep au
csfoy.ca/notre-cegep/politiques-et-reglements/

PREMIERS SOINS ET SECURITE

Pour toute personne quia besoin de premiers soins, I’équipe de secouristes, les Rapi-Secours,
est préte a intervenir sur demande, partout dans le Cégep, de 9h a 17 h, du lundi au vendredi.
Pour les joindre, présentez-vous au local C-205 ou composez le 418 659-6600 poste 4444. En
dehors de ces périodes, sivous avez besoin de premiers soins, communiquez avecles agentes ou
agents de sécurité, disponibles en tout temps, au 418 659-6600 poste 5555, qui pourront
contacterles services d’urgence au besoin.

Le Cégep ne défraie pas les colts de transport par ambulance. Cependant, n’hésitez jamais a
faire venir I'ambulance si cela est jugé utile. N’essayez pas d’obtenir le consentement d’une
personne qui ne serait pas en état de le donner. Méme siles ambulanciers se déplacentsur les
lieux d’un accident, aucuns frais ne seront facturés a la personne blessée si celle-ci refuse le
transport par ambulance ou si celui-ci ne s’avére pas nécessaire. Si un transport par ambulance
estdemandé, vous devez prévenir lasécurité au 418 659-6600 poste 5555.

Pourtoute autre urgence ou toutincident, communiquez avecles agentes ou agents de sécurité,
disponibles entout temps, au 418 659-6600 poste 5555.
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PROGRAMME D’AIDE PSYCHOSOCIALE (A L'INTENTION DE LA CLIENTELE
ETUDIANTE)

Ce service a pour but de soutenir les étudiantes ou étudiants s’ils vivent des difficultés d’ordre
personnel, relationnel ou familial en les aidant a développer un mieux-étre favorable a leur
réussite scolaire. Pour les accompagner, I'équipe d’aide psychosociale propose des ateliers
portant surdifférents sujetset desconsultations individuelles a court terme (de 1a4rencontres),
gratuites et confidentielles.

Compte tenu du nombre de demandes, la priorité est accordée aux situations comportant des
difficultés qui ont un impact important sur la réussite scolaire ou l'intégration a la vie collégiale.
Pourtoute demande, une premiérerencontreavecune intervenante ou unintervenant auralieu
afin de clarifier leursituation et d’évaluer les besoins. Parfois, une seule rencontre suffit a trouver
des pistes de solutions. Dans d’autres cas, I'évaluation conduira a diriger les étudiantes ou
étudiants vers les ressources appropriées ou a poursuivre avec eux pour une a quatre rencontres.

Les étudiantes ou étudiants peuventfaire une demande de soutien pourde I'aide psychosociale
via ce site : https://sites2.csfoy.ca/index.php?id=8587

PROGRAMME DE PREVENTION DU SUICIDE

Le Programme de prévention du suicide a été congu pourinformer et sensibiliser lacommunauté
collégiale a la problématique du suicide.

Pourobtenir plus de détails, n"hésitez pasa composerle 418 659-6600 poste 3726.
En cas d’urgence a l'interne : poste 3333

Centre de prévention du suicide : 418 683-4588

Urgence : 418 659-6600 poste 5555.

REGLEMENTS ET POLITIQUES DU CEGEP (A L'INTENTION DE LA CLIENTELE
ETUDIANTE)

Certains réglements et politiques du Cégep ont un impact sur le cheminement scolaire de
I'’étudiante ou de I'étudiant ou sur sa vie au Cégep, notamment:

e La politique pour contrerla discrimination, le harcelement et la violence;
e La politique d’évaluation des apprentissages;
e La politique relative au plan de cours;

e Le reglement numéro 3 sur les droits d’inscription et les droits afférents aux services
d’enseignement au collégial;

e Le réglement numéro5 relatif a certaines conditions de vie et aux comportements
attendus au Cégep;
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e Lereglementnuméro6pour favoriserla réussite scolaire;
e Leréglement numéro 7sur les conditions d’admission des étudiants;

e le reglement numéro14 sur les sanctions et les mécanismes de recours pour les
étudiants;

e Le reglement numéro 16 sur certains droits et certains frais administratifs exigibles des
étudiants;

e Le reglement numéro 18 sur le traitement des plaintes des étudiants et au recours au
protecteur collégial;

e Directive concernant/'utilisation des équipements informatiques.

L’étudiante ou I'étudiant peut prendre connaissance des reglements et politiques en consultant
le site csfoy.ca/notre-cegep/politiques-et-reglements/

REMARQUES AU BULLETIN (A L'INTENTION DE LA CLIENTELE ETUDIANTE)

EC : Echec

Un cours est considéré comme échoué s’il a été abandonné aprés la date prévue pourl’abandon
ousi la note recue pource cours estinférieure a60%. En plus d’une note de 60% pourl’'ensemble
des évaluations sommatives, on peut exiger pour la réussite d’un cours que I'étudiante ou
I'’étudiant obtienne la note de passage pour certains objectifs d’apprentissage ou éléments de
compétence jugés prépondérants.

Pour chaque cours échoué, I'étudiante ou I'étudiant voit la mention EC (Echec) apparaitre a son
bulletin a moins qu’elle ou il puisse démontrer ne pas avoir pu se consacrer pleinement a ses
études pour des motifs graves. Voirlasection Abandonde cours en raison de situation particuliére
du présentguide pour plus de détails.

A la suite d’un échecde cours, il n’y a pasd’examen de reprise.

Si une étudiante ou un étudiant échoue a plusieurs cours de la formation spécifique d’un
programme, la Direction des études peut interrompre son cheminement jusqu’a ce qu’elle ou il
ait réussiles cours échoués.

IN : Incomplet (abandon de cours en raison de situation particuliére)

L’étudiante ou étudiant contraint(e) d’abandonner des cours en raison de situation particuliere
(maladie prolongée, accident, problemes importants de santé (physique ou mental), etc.) peut
obtenir sous certaines conditions la mention IN (Incomplet) sur son bulletin. Un IN exige que
I’étudiante ou étudiant ait été dans I'incapacité de se consacrer pleinement a ses études en raison
de situation particuliere et le dépot d’une piéce justificative. Elle ou il doit s’adresser a la
conseillere ou au conseiller pédagogique responsable du programme. Cette mention demeure en
permanence sur le bulletin. Voir la section « Abandon de cours » du présent guide pour plus
d’information.
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IT : Incomplet temporaire

Pourdesraisons exceptionnelles, ala demande de I'enseignante ou de I'enseignant, la Direction
peut autoriser l'inscription de la mention « Incomplet (IT) » au bulletin, dans le cas ou I'étudiante
ou I'étudiant peuttermineretréussirson cours plus tard que la date de fin officielle du cours. La
mention « Incomplet » est temporaire et doit donc étre remplacée par une note, au moment
opportun.

EQ : Equivalence
Une équivalence peut étre accordée al'étudiante ou I'étudiant qui démontre avoir atteint les
objectifs d’un cours de son programme par des apprentissages scolaires ou extrascolaires.

SU : Substitution
Une substitution peut étre accordée pourun cours collégial réussi.

REMISE DES RESULTATS SCOLAIRES (NOTES FINALES)

Au plus tard cinqg jours ouvrables apréesla fin d’un cours, vous devez transmettre le résultat de la
note finale des étudiantes ou étudiants en utilisant le systéme Omnivox.

Des tutoriels vidéo sur LEA sur les remises de notes sont disponibles dans la section Formation
et animation.

Dans le cas d’'unincomplet temporaire (IT), vousinscrivez la note 0 (ou la note accumulée) a
I'’étudiante ou |'étudiant, puis, au momentdutransfert des notes, vous devezallerinscrire la
remarque IT dans les commentaires reliés a I'étudiante ou I'étudiant.

REMUNERATION

Feuilles de temps électroniques

Vous devez effectuer la saisie de vos heures travaillées viale module Gestion du temps disponible
sur Mon Portail Omnivox dans la section Mes services RH-Paie. A noter qu’il est possible qu’il y
ait un délai entre la création de votre fonction et I’accés a la feuille de temps.

Une fois entré(e) dans le module, vouspourrezcliquersur le bouton bleu Nouvelle feuille de temps
pour faire vos déclarations électroniques.

Nous avons mis a votre disposition un guide d’utilisation sur Mon Portail Omnivox dans lasection
Outils administratifs. Nous vous demandons de prendre connaissance de cet outil, car il vous
donnerales explications et la procédure asuivre pour effectuer vos transactions.

Sivous avez besoin d’informations supplémentaires, n’hésitez pas acommuniquer avec Sabrina
Cing-Mars au scingmars@ csfoy.ca.
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Relevés de paie
Vos relevés de paie sont automatiquement déposés sur votre Portail/Omnivox, sous Services
Omnivox, Relevé de paie.

b Absence des enseignants

]

Annuaire des enseignants

-

Diffusion de messages
télephonigues

-

Documents et messages vous
&tant destinés

-

Daossier personnel

-

Haraire et disponibilités de
rencontre

-

Infarmations départementalas
Liste des étudiants

Relevé de paie G

Repéres - Mon Webfolio

-

-

-

¥ Reprographie et droits d'auteur

Pour recevoir également vos relevés par courriel, cliquez sur Envoi de mes bordereaux par
courriel.
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Calendrier de paie 2021-2022

SIVOUS N'AVEZ QU'UNE SEMAINE SURDEUX OU VOUS
AVEZ DES HEURES A INSCRIRE, SVP RESPECTEZ LES CASES
SELON LES SEMAINES.

POUR RECEVOIR UNE PAIE Rsvlall;i/g?ﬁzu?xgrns 1RE SEMAINE A INSCRIRE | 2E SEMAINE A INSCRIRE
LE : TEMPS AVANT 12 H LE (cases du haut) (cases dubas)
LUNDI : Semaine débutantle: Semaine débutantle:
2021-08-25 2021-08-12 2021-08-01 2021-08-08
2021-09-08 2021-08-30 2021-08-15 2021-08-22
2021-09-22 2021-09-13 2021-08-29 2021-09-05
2021-10-06 2021-09-27 2021-09-12 2021-09-19
2021-10-20 2021-10-11 2021-09-26 2021-10-03
2021-11-03 2021-10-25 2021-10-10 2021-10-17
2021-11-17 2021-11-08 2021-10-24 2021-10-31
2021-12-01 2021-11-22 2021-11-07 2021-11-14
2021-12-15 2021-12-06 2021-11-21 2021-11-28
2021-12-29 2021-12-20 2021-12-05 2021-12-12
2022-01-12 A venir 2021-12-19 2021-12-26
2022-01-26 A venir 2022-01-02 2022-01-09
2022-02-09 A venir 2022-01-16 2022-01-23

P.S. : Prenez note du changementd'horaire anticipé a la période des vacances des Fétes pour
remettre vos relevés de temps dans les délais requis.
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Frais de déplacement — Rapport de dépenses

Si vous avez encouru des frais de déplacement préalablement autorisés, vous devez remplir un
Rapport de dépenses en ligne, via le Portail Omnivox, sous |'onglet orange a gauche de la page
Services Omnivox Finances / Formulaires.

Une procédure détaillée sur comment remplir un rapport de dépense se trouve al’Annexe 1du
présentguide.

Si vous avez besoin d’informations supplémentaires, n’hésitez pas a communiqueravec Karine
Lapuyade au klapuyade @csfoy.ca.

REPROGRAPHIE

Au Cégep, le Service de reprographie met a la disposition du personnel enseignant un systeme
d’accés par code numérique pour utiliser les photocopieurs libre-service du C-172.03, ou le
photocopieurde I'étage surlequel se trouventleurs bureauxs’il y a lieu. Veuillezvous adressera
votre conseilleére ou conseiller pédagogique pourqu’elle ouil enfasse la demande.

Les photocopieurs libre-service du Cégep sont accessibles dulundiau vendredide 7 h a 22 h 45.

En aucun temps les photocopieurs de I’aile P, dédiés au travail administratif, ne peuvent étre
utilisés par le personnel enseignant.

Service de reprographie en ligne

Sivous désirez faire reprographierun document, vous devez remplir une demande parle service
de reprographie en ligne. Pour connaitre le code budgétaire associé a votre programme, veuillez
vous référer a votre conseillere ou conseiller pédagogique.

Le module Omnivox « Reprographie et droits d’auteur » permet:

e aux employées et employés du College d'effectuer une demande de reprographie en
ligne pourtout documentde leur choix, destinéa étre récupéré sur place, remis dans leur
casier ou vendu a la Coop étudiante.

e aux employéesetemployés de remplirune déclaration de droits d'auteur conforme aux
normes de Copibec. Cette opération est effectuée lorsd'une demande de reprographie,
mais peut également |'étre pour un document déja reproduit ou distribué via LEA.

Ententes de reprographie
L'application « Ententes de reprographie » permet de conclure une entente de reprographie
vendue a la Coop. Cette application vous permet d’effectuer des demandes d’entente et de les
consultera tout moment.
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Modalités d’impression

e Tout texte identifié parun numéro de documentauquelvous apportez des modifications
doit changer de numéro pour étre vendu a la Coop;

e Lesoriginaux doivent étre préts a reproduire et remis recto seulement;
e Lesoriginaux doivent étre paginés en continu, non brochés etde méme format;

e Toutesles commandessontgénéralementréalisées rectoverso afin de réduire les colts
et la consommation de papier;

e Lla Loi sur les droits d’auteurs doit étre respectée. A cet effet, les formulaires de
déclaration et le répertoire de 'UNEQsont a votre disposition au comptoir du secrétariat
et au local dulibre-service (C-172).

Délai de reprographie

Pourles plans de cours et les questionnaires d’examen, le délaide reprographie est généralement
de trois (3) jours ouvrables. Pourles notes de cours vendues alaCoop et les travaux généraux, un
délai de quinze (15) jours ouvrables peut étre nécessaire en début de session. En d’autres temps,
le délai estgénéralementde trois (3) jours ouvrables.

Livraison de documents reprographiés

Si vous désirez que vos documents soient livrés au comptoir d’accueil de la Formation continue,
veuillez inscrire le numéro de casier 45. Si vous désirez que vos documents demeurent au C-
172.03 (photocopieurs libre-service), veuillez inscrire « libre-service ».

RESSOURCES PEDAGOGIQUES

Vous souhaitez expérimenter une approche différente dans vos cours ? Vous avez quelques
interrogations surl’évaluation des apprentissages ou surl’encadrement des étudiants ? Plusieurs
ressources peuventvous étre utiles. La conseillere ou le conseiller pédagogique responsable de
votre programme peutvous guidera ce sujet.

De plus, vous avez acces plusieurs outils déja existants, mis a votre disposition via votre Portail
Omnivox sous la section Outils pédagogiques.

REVISION DE NOTES

Tout étudiante ou étudiant ale droit de demander une révisionde notes. Elle ouil est responsable
de fournir tous les documents pertinents.

La révision en cours de session
L’étudiante ou I'étudiant désireux(se) d’obtenir une révisionde sa note a une activité d’évaluation
sommative en cours de session en fait la demande directement a I'enseignante ou I'enseignant
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concerné(e) dans la semaine quisuit la réception de sa note. Il vous appartient de maintenir ou
de modifierla note, et de communiquer votre décision aI'étudiante ou I'étudiant au plus tard une
semaine aprés la date de la demande.

La révision de la note finale

L’étudiante ou I'étudiant désireux(se) d’obtenir la révision de la note finale a un cours s’adresse
d’abord a 'enseignante ou I'enseignant concerné(e). A défaut de pouvoir le faire ou sielle ou il
s'estime toujours lésé(e) apres l'avoir fait, I'étudiante ou I'étudiant doit, au plus tard 30 jours
suivants la réception de la note finale, remplir et signerle formulaire « révision de note finale »,
disponible sur le site Web de la Formation continue, sous l'onglet Informations générales /
Apprenants actuels / Formulaires, ou au comptoir d’accueil de la Formation continue. Il ou elle
dépose la demande de révision de note complétée ainsi que tous les documents nécessaires a
I'analyse au comptoir d’accueil de la Formation continue (local P-250), ou par M/O a I'attention
de la conseillere ou du conseiller pédagogique responsable du programme.

La Formation continue transmettra par écrit la décision a la suite de la décision du comité de
révision de note.

SERVICES ADAPTES

Les Services adaptés sont la pour aider la clientele étudiante éprouvant des besoins particuliers.
Que leur situation soit en lien avec un diagnostic précis (limitation physique ou sensorielle,
trouble d'apprentissage, trouble déficitaire de I'attention, trouble de santé mentale, maladie,
etc.) ou une situation médicale temporaire (fracture, séquelle opératoire, commotion cérébrale,
etc.), les Services adaptés peuvent leur offrir un soutien. Grace a la mise en place de mesures
d’accommodement (heuressupplémentaires auxexamens, logiciels spécialisés, preneur de notes,
etc.) etde soutien au développement de stratégies, ils s’assureront de leur réussite scolaire.

Il est aussi a noter que les Services adaptés peuvent soutenir la clientele étudiante allophone,
autochtone ou ayant des besoinsidentifiés parun professionnelreconnu. llsrecoivent
égalementles demandes d’accommodements religieux.

Le mandatdes Services adaptés consiste également a conseiller et soutenir le personnel
enseignant ceuvrantaupres de cette clientéle étudiante dans la gestion des mesures adaptatives
offertesenclasse ethors classe.

La clientele étudiante et le personnel enseignant peuvent communiquer avecles Services adaptés
au sa@csfoy.caou au 418 659-6600 poste 3819, ou se présenter au local B-314 pour prendre
rendez-vous. De plus amples renseignements se retrouvent au:csfoy.ca/services-aux-
etudiants/aide-aux-etudes/services-adaptes/
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SERVICES ALIMENTAIRES

La cafétéria du Cégep est située dans l'aile C. Les heures d’ouverture sont disponibles au :
coopscosf.com/fr/

On peuts’y procurer des mets variés pour une collation, un repas légerou un repas complet.

Des comptoirs de services dans le Dégagé de l'aile G et dans l'aile P, au niveau 300, offrent
boissons, muffins et sandwichs. Des fours a micro-ondes y sont également disponiblespour ceux
et celles qui préférentapporterleurrepas.

Des machines distributrices sontinstallées dansles « Dégagés » et dans les ailes P etF.

SERVICE DES ACTIVITES SPORTIVES (SAS)

Le SAS offre un vaste choix d’activités. Vous pouvez choisir parmi une foule d’activités qui
correspondent le plus a vos besoins et a votre niveau d’habileté. Pour plus de renseignements,
consultezle site Web : sites.csfoy.ca/service-des-activites-sportives/accueil/

STATIONNEMENT

A noter que le stationnement est gratuit de soir, a partir de 18 h.

Si vous désirez obtenir un permis de stationnement de soir (a partir de 18 h), présentez-vous
directement au comptoir d’accueil de la Formation continue (P-250) pour vous procurer un permis
gratuit. Veuillezavoir en main le numéro d’immatriculation ainsi que le modéle du véhicule.

Sivous désirez obtenir un permis de stationnement de jour, lavente du permis de stationnement
se fait par Mon Portail/Omnivox, sous Formulaires en ligne. Veuillez avoir en main le numéro
d’immatriculation ainsi que le modéle du véhicule. Pour connaitre la tarification, consultez le
csfoy.ca/services-aux-etudiants/stationnement/. Pour toute information, vous pouvez également
communiqueravecla responsable du stationnement au stationnement@csfoy.ca

e Le Cégep fournit des espaces de stationnement, mais n’assume pas le gardiennage des
véhicules. Les contrevenantesou contrevenants au reglement régissant le stationnement
au Cégep peuventvoirleur véhicule moteur remorqué aleurs frais etrisques.

e Aucune transaction entre particuliers n'estautorisée.

e Toute fausse déclaration lors de la demande d'achat d'un permis de stationnement peut
entrainer I'annulation de cette derniere ou la révocation du permis de stationnement.

Toutes ettous les propriétaires de véhicule moteurvoulant stationnerde joursurles terrains du
Cégep de Sainte-Foy doivent posséder un permis de stationnement émis par le Service du
stationnement. Autrement, elles ou ils doivent utiliser le stationnement des visiteurs et acquitter
les frais d’utilisation aux postes de péage. Un poste de péage est disponible a 'entrée principale
du batimentde la Formation continue.
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TRAVAUX ET EXAMENS (CUEILLETTE)

En aucun temps, la cueillette des travaux, leur distribution ou celle des copies d’examen ne
doivent se faire par I'entremise des services du Cégep. Le Service du cheminement scolaire ne
communique aucune note officielle autrement que par le bulletin cumulatif (format papier).
Toutefois, chaque étudiante ou étudiant peut consulter, grace au systeme Omnivox, ses résultats
scolaires sous format électronique.

USAGE DU TABAC ET DE LA CIGARETTE ELECTRONIQUE

Soucieux de la santé de la clientéle étudiante et des membres du personnel, le Cégep de Sainte-
Foy est un campus 100 % sans fumée. llestinterdit de fumer et de vapoter partout dans le Cégep.
Il est égalementinterditde fumeretde vapotersur les terrains du Cégep.
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ANNEXE 1
COMMENT REMPLIR UN RAPPORT DE DEPENSES

Pourtoute question sur comment remplirvotre rapportde dépense, n’hésitez pas a communiquer
avec Karine Lapuyade au 418 659-6620, poste 3791 ou au klapuyade@cegep-ste-foy.qc.ca

Lorsque vous avez plusieurs déplacements a mettre sur un rapport de dépenses, commencez
par remplir le fichier Excel prévu a cet effet. Sivous n’avez pas le fichier Excel, en faire la
demande a klapuyade @cegep-ste-foy.qc.ca

H - £-& - EoR T je.depenses 2019 - Exce
Fichier Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage Antidote ACROBAT ¢/ Dites-nous ce que vous voulez faire.
e
0 iﬁ Calibri 11 ~A A 2 Renvoyer & la ligne automatiquement
Coller. = G I S A F o ot t ¢ - Mise en forme Mettre sous forme Sty
o Fusionner et centrer ?
- onditionnelle 1e tableau el
Presse-papiers & Palice Alignement Nombre Style
£30 - 5
A | B C D | E | F G | _H I ] K L M
1 RAPPORT DE KM - FRAIS DE DEPLACEMENT
L
3 |NOM DE LEMPLOYE : i votre trajet est un aller-
4] ~ retour, mettre un "X".
i AL | UNITE NOMBRE ALL;H»
. LIEUDE LADESTINATION | | AAISTHOU ePanr  |PONT DaRRIVEE %‘éﬁ. BUDGETA Rets DE KM | RETOU s | T
& B Cegep |Réunion cérac | cégensteroy [céeen d. | eceaz | 4ss0 [20160222] 146 | x| 292] 125565
10 ] 0,00 |
i o S
2 3 000%
13 4 2t
14 0 0,00 $
15 0 0,005
16 0 0,00 §
0 0,00 8!
0 0,005,
o 0,00 §
] 0,00 §!
o 0,00 5
o 0,00 §,
0 0,00 %
0] 0,00 §!
0 0,00 §!
0 0,00 5!
! 0 0,00 §!
8 0 0,00
29 o 0,00 §
30 o 0,00 5,
31 |Si vous ne pas 'unité & votre CP. 0 0| 0,00 3,
32 -Dans voire rapport de dépenses sur Omnivox., inscrire seulement le montant total en km. e
33_ aij LE 13D m 5 et fail our £
34_
Stage | Employé DFC | @ q
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Ensuite, aller au cegep-ste-foy.gc.ca

1. Cliquezsur: Mon portail/Omnivox;
2. Dans la section « Employé », entrez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe.
3. Cliguezsur: Formulaires dans la section Mes services Finances (menu de gauche).

Mes Services
Finances

» Mes documents (8)

4. Cliquezsur : Rapport de dépenses

NIV NIA
Services Clara Finances,
Cégep de Sainte-Foy 5 . W N

Formulaires Mes documents Détails comptes

o Retour a ma page d'accueil

Bienvenue sur Omnivox, Services Clara Finances

[ Liste des formulaires

Veuillez utiliser un des liens ci-dessous afin de débuter la création du
document désirée.

B Demande d'achat

B Demande de paiement

B Demande d'avance
Rapport de dépense

B Demande de stock

B Demande de budget

B Transfert budgétaire

B Demande de facturation
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5. Suivre les étapes suivantes:

Q Retour a ma page d'accueil

Commentaires Quitter [5]

' Ajout d'un rapport de dépenses

Numéro (Nouveau) a Consulter le guide utilisateur
Année financiere 2020 v
Veuillez sélectionner l'année financiére dans iaquelle Ia transaction doit étre
enregistrée
Employé Martel, Geneviéve Q
Veullez sélectonner l'employé qui devra &tre rembourse
But du voyage / Titre ‘ 4 Inscrire les informations selon
Veuillez saisir un titre vous permettant didentifier ce rapport de dépenses.
Entité Cegep - Cégep de Sainte-Foy v votre situation
Etat PR - En préparation

Veulllez sélectionner Ia situation qui représente votre rapport de dépenses

« Ce rapport de dépenses posséde des frais de logement, de repas, de transport, de relations extérieures, de réunion et/ou de per diem.

Départ 2019-07-01 | ) (aaaa-mm-jj

Veulllez saisi Ia date de début de votre rapport de dépenses
Heure du départ 08:00

Veuillez saisic 'heure de début de votre rapport de dépenses.
Retour 2019-07-31 | (aaaa-mm-jj)

Veuillez saisir Ia date de fin de votre rapport de dépenses

Heure du retour

Veuillez saisir 'heure de fin deVorre gort de dépenses.

4337 - XXX 000 -9091
Veuillez saisi -
BETETINe S s oons comptes de dépenses 3 utiiser en fonction du type de frais ajouté.

Ce rapport de dépenses ne posséde que des autres frais.

rle numero ge oo FTexception de Ia nature de dépenses ou utiliser 13 loupe afin de rechercher le compte a utiliser, Dans les deux cas,

IMPORTANT : les 4 premiers chiffres du numéro de compte sont’"UBR de votre programme. Si

vous ne le connaissez pas, demanderavotre conseillere pédagogique.
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_ Ce rapport de dépenses ne posséde que des autres frais.

Projet A
Champ optionnel Vous pouvez. i vous le desires spécifier un numéro de Projet 2as300e 8 o2 rapport de Sepenses
Commentaire interne Supervision de Jeanne, Eric, John, Eve et Annie, juillet 2019

Inscrire les renseignements
« | importants a I'analyse et
approbation du rapport

Champ optionnel. Ce commentaire est destiné aux utiisateurs Clara qui auront accés i ce document.

Liste des réclamations

2 (e pas &8 Ajouter frais relation extérieure ou réunion §
Ajouter frais transport {3 Ajouter frais per diem

1] U
Cliquer sur AJOUTER
Il n'y a présentement aucun item dans ce rapport de dépenses. Afin de créer un rapport de dépenses, vous devez ajouter au moins un item

DES FRAIS DE

TRANSPORT
Resp. budgétaire A

Veudlez saisir @ responsable budgetare qui Jevra approuver | budget pour ce rapport de deépenses
Demande d'avance associée Aucun document §é  Séiectionner une demande davance TOTAL B 0,005
Paiement associé Aucun document ié Montant avance regue 0,008
Montant réclamé 0,008
#ce document est en préparation. | 'Enreysturb brouillon || Soumettre | Fermer |
Martal Canaviava -

Ajout d'un frais de transport x

I ’ Ajout d'un frais de transport

) Date [ 2019-07-01 3 (asaa-mpnip )
Veitlez ingiquer 13 Gate Ou FaIs
Trajets multiples
Catégorie [ REG - Dépenses réguliéres l v
SIS > s, cépense
Trajet

Sélectionner un trajet

s - Cette fenétre apparait :

Sunorinar lo traior
Endroit { QC - Québec v \

Veudllez indiquer lendroit du voyage.

De Cégep de Sainte Foy

1. Inscrire qu’une seule date
2. REG-Dépenses réguliéres
3. De: Cégep Ste-Foy ou domicile (inscrire I'adresse

Champ optonnel Veullez indiquer 'adresse du pownt Pongine

A DIVERS LIEUX DE STAGE compleéte)
4. A:Omegachem
\ / 5. Aller-retour : NON

Champ optonnel. Veudier indiquer ladresse de s destinaton % s

e i TNea~T) 6. Nb. Km (aller) : le total issu du fichier Excel
[ Nb. km (aller) 247 ] -

Champ cptionnel. Veudlds indiguer ie nombre de Kiométres parcourus POour vous rendre 3 destnaton
Nb. km total 247
Détail 7

IMPORTANT : vous devezinscrire 'endroit de départ (domicile ou Cégep) le plus prés de votre
destination. Méme sivous partez de votre domicile, mais que la distance est moins longue du
Cégep a votre destination, vous devezinscrire que vous partez du Cégep.
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mMACeTal (Lanaviaus -
|
Chamo cotornel Veulles miioue: acreese de s Sestraton -
I Aller.retour Oul v
) ND. kim (aller) 35
Champ cotonnel Veulel AG0ue’ @ fOMe 08 MaMeTes PITOLNS (O YOuS erde ) Sestnaton
Nb. km total 7
Détail Francisation Groupe 1 PgicanCorp
18-20-25-27 juin 2019
Stationnement 4 x4S$=16§
Moyen de transport
Veulllez sélectionner un moyen de ransport.
® Automoble personnsde 1. Cocher: Automobile; les
Route Automobile - Automobile v < P
[ o A | données se calculent
Taux / km 0438 .
TOTAL 3028 automathuement
Location @'une automobile
s 2. PEAGE OU STATIONNEMENT :

Montant essence

inscrire le total des frais de
stationnement; préciser dans la
section Détail plus haut

vl Veufies s b

Montant location

hamp cotonne Veudier ssas le montant de s locaton

No bon commande

RaMD COERRAE e deT EE LT be mmer i Bon A8 pormrraoR
Autre moyen de transport

Avies frais de Sanepont 3. Cliquer sur OK tout en bas de la

Transport en commun ou taxi S
—— LRama Lotenecl linias annac i) NCrIrT J8CEN18 PG € YINIDON O oML Oy @ 130
 Péage ou stationnement 16008 page
eeeeeeeeeeeeee—— A OAORNN. M tonsc M montart sdsencd pour i 2dage ou @ staRNNeTent
TOTAL 28088 ‘
Redéfinition des comptes Aucune regélingion des compies de dépenses

_OK || Fermer |

Lommentaire inteme Supervision de Jeanne, Eric, John, Eve et Annie, juillet 2019

P
Champ optionnal. Car commantain st desting aux utiisateurs Clara qui auront 200ds 3 ce documaent.

Liste des réclamations

Ajouter frais transport Ajouter frais per diem

Ajouter frais logement/repas Ajouter frais relation extérieure ou réunion §
Ajouter autres frais

Transport
#1 2 Moarer Ly coner @ Reteer | L@ section TRANSPORT
Date 2019-07-01 Aller seulement Nb. km (aller) 247 km Lieu Québec e it
De Cégep de Sainte Foy A DIVERS LIEUX DE STAGE  Nb. km total 247 km cat REG s'inscri
Tchartul 163 automatiquement
Mb. litres essence - TI'II‘Iﬂ?Uﬂ en commun
Type de route Automobile - Automoblle  Montant essence ‘;: taxi .
Moyen de transport Automobile personnelle Montant location age ou stationnement " .
Mo bon Commante TOTAL we21s | Sélectionner le
Déstail et
RENSEIGNEMENTS PERTINENTS SI NECESSAIRE B - respons ab I e bu dgetalre
Resp. budgétaire Q < Soumettre.
Veulez sar e resporasbie DLUGQ"J'” Qua deVra BpOTOUVer e h\.ﬂgﬂ pour o8 rAppont de Uéﬁ!““l
o' ide Aucun document i@ Sélectionner une demande d'avance TOTAL 106,21 S'r
Paiement associé Aucun document ié Moniant avance reque 0008
Montant réclamé 106,21 |
- J

#'Ce document est en préparation. | Enragistres le brouilon | Soumettre | Fermer |




GUIDE DU PERSONNEL ENSEIGNANT
2021-2022

6. Imprimezvotre rapportde dépense et,s’ilya lieu, joignez vos billets de stationnement
et votre fichier Excel. Remettre le tout a I'attention de Karine Lapuyade.

Si vous avez seulementvotre fichier Excel (pas de billets de stationnement), vous
pouveztoutsimplement envoyer le fichier Excel par courriel au klapuyade @cegep-ste-
foy.qc.ca, sansrien imprimer.
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