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INTRODUCTION 

Ce guide vise à répondre à plusieurs questions formulées par le personnel enseignant de la 
Direction de la formation continue et des services aux entreprises (DFCSAE) et à servir d’outil de 
référence au besoin.  
 
Le personnel de la Formation continue pourra vous renseigner sur tout sujet relatif à votre tâche. 
Soyez assuré, cher personnel enseignant, de notre entière collaboration. 
 
Bienvenue au Cégep de Sainte-Foy ! 

MISSION DE LA FORMATION CONTINUE 

Établissement d’enseignement supérieur, le Cégep de Sainte-Foy contribue à la formation ainsi 
qu’au développement de personnes compétentes, responsables et possédant les atouts pour 
intégrer avec succès le marché du travail. 

Par ses activités de formation et de recherche ainsi que par les services qu’il rend à l’ensemble 
de la population, il contribue au développement social et économique de la région et du Québec. 

COORDONNÉES 

Cégep de Sainte-Foy 
Formation continue et services aux entreprises 
 
2410, chemin Sainte-Foy   Tél. : 418 659-6620 
Québec (Québec)    Télécopieur : 418 659-7919 
G1V 1T3    dfc@csfoy.ca 
 
Site Web : vousbrillez.ca  

 

 

 

 

 

 
 
 
 

  

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

PERSONNEL CADRE 

 
Nicole Richard, directrice 

Elle est responsable de l’application des lois et règlements à l’égard des activités de la 
Formation continue. Elle est responsable du développement, de l’atteinte des objectifs et 
des orientations à donner à la Direction. 
 
Marie-Josée Dupuis, directrice adjointe 

Elle gère l’ensemble des activités pédagogiques des programmes en classe. Elle est la 
gestionnaire responsable du CERAC. Elle assiste la directrice dans ses fonctions. 
 
Pierre-Luc Bonneville, directeur adjoint aux Services aux entreprises 

Il gère l’ensemble des activités aux Services aux entreprises. Il assiste la directrice dans 
ses fonctions. 
 
Marie-Josée Bouchard, coordonnatrice 

Elle gère l’ensemble des opérations financières et le personnel technique qui y est affecté.  
 

Alexandra Parent, gestionnaire administrative 

En appui aux adjoints à la directrice, elle gère les opérations reliées aux horaires, aux 
locaux, à l’équipement, à l’approvisionnement, à l’informatique, aux mesures sanitaires 
et à la francisation des personnes immigrantes.  
 

Mélissa Sloan, gestionnaire administrative 

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

 
Liliane Auger, conseillère pédagogique 

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

 
Diane Bouchard, conseillère pédagogique 

Pour les programmes Techniques d'éducation à l'enfance et Techniques d'éducation 
spécialisée. 

 
Françoise Cloutier, conseillère pédagogique  

Pour les programmes Spécialisation technique en intelligence artificielle, Spécialiste en 
mégadonnées et intelligence d'affaires et pour la Session Passerelle.  
 
Léticia Foisy, conseillère pédagogique 

Pour tout ce qui concerne la technopédagogie. 
 

Roseline Lacoste, conseillère pédagogique 

Pour le programme en Techniques de travail social. 
 

Nancy Laflamme, conseillère pédagogique 

Pour les 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. 
 
À déterminer, conseiller(ère) pédagogique  

Pour les 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 ASSOCIÉ AUX PROGRAMMES 

Anne-Marie Bellavance 
Technicienne en administration (Horaires) 
 
Claudine Brisson 
Agente de soutien administratif (Programmes) 
 
Sabrina Cinq-Mars 
Agente de soutien administratif (Finances) 
 
Élizabeth Demers 
Agente de soutien administratif (Programmes) 
 
Karine Lapuyade 
Technicienne en administration (Horaires) 
 
Alain Noupa 
Agent de soutien administratif (Comptoir d’accueil - soir) 
 
Line Pâquet 
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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RÈGLES SANITAIRES (COVID-19)  

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

 

https://covid19.quebec.ca/surveys/cdd2/introduction
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AIDE-MÉMOIRE COVID-19 – MESURES D’HYGIÈNE ET RÈGLES À RESPECTER  

*Document appelé à être modifié selon l’évolution de la situation. 

Port du masque 
Où porter le masque - Étudiants, assujettis aux indications de l’INSPQ :  

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

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

o Le masque peut être retiré en mangeant, dans les aires 
de repas désignées (cafétéria, café Wazo, bistro du P 
au 3e étage). Ne pas manger dans les corridors ni dans 
les classes. 

- Employés : lorsqu’à 2 mètres d’autres personnes, ou séparés 
par une barrière physique. Les employés étant régis par la 
CNESST, les plus récentes règles exigent la distanciation en tout 
temps afin de pouvoir retirer le masque. 

 
Le masque doit donc être porté en tout temps dans 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 être portée dans des cas de 
protection personnelle telle que les interventions le nécessitant dans 
les techniques de la santé, ou lors de manipulations de produits 
chimiques 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 
comptoir d’accueil de la DFCSAE. Il est toutefois de la responsabilité des 
étudiants de se procurer un masque procédural ou un couvre-visage de 
qualité. 

Déplacement du 
mobilier par rapport 
au retrait du 
masque 

Le mobilier peut être déplacé.  
La première rangée doit toutefois être replacée à 2m du bureau du 
professeur afin que les étudiants soient également à 2m du professeur 
lorsque ce dernier enseigne si celui-ci veut pouvoir retirer son masque. 

Désinfection des mains 
Lavage des mains et 
étiquette 
respiratoire 

Le lavage des mains demeure obligatoire à l’entrée et la sortie des 
bâtiments, 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 où la bouteille soit 
vide et qu’elle n’ait pas été remplacée, le comptoir d’accueil de la 
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DFCSAE en aura en inventaire et l’enseignant de la classe pourra y aller 
en indiquant le numéro de la classe pour laquelle il vient en chercher.  

Distribution de 
matériel en classe 

Réduit au minimum, mais lorsque requis : l’enseignant se désinfecte les 
mains avant de récupérer le papier à l’imprimante ou la photocopieuse. 
Le place dans une filière pour manipulation future. Lorsque vient le 
temps de le distribuer en classe, se relave les mains avant d’ouvrir la 
filière et est le seul à 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’êtes pas certain 
s’il y a eu un autre cours, ou que vous savez qu’il y a eu un autre cours 
avant le vôtre, il est recommandé que chaque étudiant désinfecte sa 
table avec le désinfectant et le papier mis à disposition dans la classe. 
**Si changement, vous serez avisé rapidement. 
 
Advenant que la bouteille de désinfectant soit vide, l’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 être tenu lors de l’activité et remis au 
comptoir d’accueil de la DFCSAE dans les 12 heures suivant la fin de 
l’activité précisant : Le nom des participants, et, pour les étudiants, leur 
numéro de matricule.  
 
Pour les activités dont les présences peuvent être prises dans Léa, 
cette mesure est à privilégier. Advenant un cas suspecté, cette liste 
sera utilisée pour le suivi. 

Port du masque si 
symptômes de 
COVID soudains 

Si une personne se met à présenter des symptômes associés à 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. Si vous avez connaissance d’une salle de classe libre à 
proximité vous pouvez la diriger vers cet endroit. Appeler la sécurité 
afin qu’ils viennent la prendre en charge. Des masques seront 
disponibles au comptoir d’accueil de la DFCSAE. 

Isolation de la 
personne 
présentant des 
symptômes 

Une fois la personne placée en distanciation (dans un coin de la classe 
à plus de 2m des autres étudiants, ou dans un local libre à proximité), 
il faut contacter la sécurité (poste 5555, peut être composé 
directement à 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. 

Symptômes 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 après. Vous pouvez contacter 
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le 9911 à partir des téléphones du cégep et la sécurité sera 
immédiatement impliquée. 

Autres activités 
 Advenant un déplacement en autobus scolaire: - Deux personnes par 

banquette (autobus rempli à pleine capacité); - Port du couvre-visage 
obligatoire pour la totalité du trajet; - Désinfection des mains en 
entrant dans l’autobus; - Interdiction de manger à bord de l’autobus; - 
Présence d’un responsable dans le véhicule. *Des frais 
supplémentaires sont à 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 
dès le mardi 17 août. Celle-ci sera offerte sans rendez-vous pour la première et la deuxième 
dose du vaccin aux étudiants et aux employés du Cégep.  
 
Horaire de vaccination  
17, 18, 19, 24, 25 et 26 août 
8h30 à 15h30 
 
Endroit 
Au Café Wazo, aile G, niveau 100 
 
Vaccins offerts 1re et 2e doses 
Moderna et Pfizer 
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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 à l’intention de la clientèle étudiante, mais pourraient vous être 
utiles si une étudiante ou un étudiant vous pose des questions. 

ABANDON DE COURS (À L’INTENTION DE LA CLIENTÈLE ÉTUDIANTE) 

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

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

• Sous Liste des cours, cliquez sur la bulle rouge à côté de chaque cours et vous y trouverez 
la date limite d’abandon pour ce cours.      

• Notez que cette date pourrait être sujette à changement si une modification survient à 
l’horaire du cours (par exemple : un déplacement de cours par un professeur). Consultez 
donc cette date fréquemment pour vous assurer d’être dans les délais.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Pour annuler un ou des cours, l’étudiante ou l’étudiant doit remplir le formulaire 
« Abandon de cours » disponible auprès de l’agente de soutien administratif responsable 
de son programme, et le remettre à l’intérieur du délai prescrit. 
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• Pour abandonner son programme d’études, l’étudiante ou l’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 l’onglet Informations générales / 
Apprenants actuels / Formulaires ou auprès de l’agente de soutien administratif 
responsable de son programme, et le remettre à l’intérieur du délai prescrit. 

 
Attention 

• Un abandon de cours a un effet direct et immédiat sur votre cheminement scolaire. Le 
Cégep ne peut garantir la session où un cours abandonné sera de nouveau offert. 

• L’abandon de cours peut avoir des conséquences au plan de l’organisation de votre 
programme d’études de même qu’au plan financier. Avant de prendre une telle décision, 
il est préférable d’en discuter avec la conseillère ou le conseiller pédagogique 
responsable de votre programme. 

• Le fait de ne pas assister à un cours, de ne pas confirmer votre fréquentation scolaire 
ou de choisir l’option « En date du … je ne fréquentais plus ce cours » sur Omnivox ne 
constitue pas un abandon.  

• 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 l’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 être dans l’impossibilité de 
compléter son cours en présentant les pièces justificatives exigées par le collège.  
 
En raison de la COVID-19, des assouplissements ont été accordés par le ministère de 
l'Enseignement supérieur pour le traitement des demandes d'IN. Ces assouplissements 
permettent à la clientèle étudiante de faire une demande d'IN-COVID à la session d'automne 
2021, selon les lignes directrices suivantes: 
 

1. La demande d’incomplet doit être reçue avant le 1er décembre 2021 pour être accordée 
sans pièce justificative. À compter du 1er décembre, les demandes seront traitées par le 
collège selon les modalités habituelles. 

ET 
 

2. La demande d'incomplet doit également être reçue avant que 80% du cours ait été suivi 
(par ex.: pour un cours de 45 h, la demande doit être reçue avant que la 36e heure de 
cours ait été suivie). 

 
Le fait d’avoir des difficultés à suivre un cours selon le mode d’enseignement offert ne constitue 
pas un motif valable pour obtenir une mention IN liée à la COVID, puisque vous disposez d’une 
date limite d’abandon pour vous permettre d’évaluer si le mode d’enseignement vous conv ient 
ou non. Toutefois, l’état de santé d’un membre de votre entourage direct, votre état de santé 
mentale dans le contexte de la COVID, des conditions financières imprévues ou encore des 
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conditions de vie difficiles pourraient justifier un arrêt d’études, sans que vous ayez vous -même 
un diagnostic de COVID-19.  
 
Voici les étapes à suivre pour en faire la demande : 
 

1. Communiquez avec votre conseillère ou conseiller pédagogique par MIO pour obtenir un 
rendez-vous et discuter de votre situation. 
 
 

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

 
 

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

particulier. Si tel est le cas, il sera important d’avoir en main les numéros de cours et leur 
titre. 
 

• Une fois rempli, le formulaire en ligne disparaîtra d’Omnivox. Si vous désirez faire 
une deuxième demande de IN d'ici la fin de votre bloc, vous serez invité à faire 
votre demande par courriel à votre conseillère ou conseiller pédagogique. 
 

4. La conseillère ou conseiller pédagogique vous informera par MIO que votre demande a 
été accordée et déterminera avec vous les modalités de suivi pour la reprise du cours ou 
des cours au moment opportun. 
 

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

L’étudiante ou l’étudiant contraint d'abandonner des cours en raison de situation particulière 
(maladie prolongée, accident, problèmes importants de santé physique ou mentale, etc.) peut 
obtenir, sous certaines conditions, la mention « Incomplet » sur son bulletin et ainsi ne pas avoir 
de mention d’échec. Cette mention demeure sur le bulletin en permanence. Toutefois, aucun 
crédit n’est accordé à la remarque IN, et les cours devront ê tre repris dans leur entièreté et 
réussis pour la diplomation. 
 
L’étudiante ou l’étudiant doit s’adresser à la conseillère ou au conseiller pédagogique 
responsable du programme. Des pièces justificatives signées par un professionnel autorisé seront 
exigées. 
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ABSENCE OU RETARD D’UN ENSEIGNANT À UN COURS 

Une enseignante ou un enseignant ayant une charge individuelle (CI) qui s’absente doit aviser 
la Direction des ressources humaines via Omnivox ainsi que le comptoir d’accueil de la Formation 
continue dans les plus brefs délais. 

Une enseignante ou un enseignant à la leçon qui s’absente doit aviser la conseillère 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 collège de tout retard. Si le retard est prévisible, vous devez aviser les 
étudiantes et étudiants par MIO.  En tout temps, vous devez informer le comptoir d’accueil de la 
DFCSAE de tout retard le plus tôt possible avant le début du cours. 
 
Il n'y a aucune politique au Collège qui stipule que les étudiantes et étudiants peuvent quitter la 
classe si l'enseignante ou l’enseignant ne s'est pas présenté(e) dans les 10 minutes suivant le 
début du cours. Voici donc les consignes à suivre lors du re tard d’une enseignante ou d’un 
enseignant à un cours en classe : 

 
1. Les étudiantes et les étudiants attendent au local 15 minutes;  
2. Une personne désignée vient avertir la personne au comptoir d’accueil du P-250 de 

l'absence de l'enseignante ou de l’enseignant;  
3. La personne désignée retourne au local de classe et patiente 15 minutes 

supplémentaires avec le groupe; 
4. Après ce 15 minutes, la personne désignée retourne au comptoir d’accueil pour savoir si 

le cours aura lieu ou non; 
5. Si le cours est annulé, ou si après 30 minutes les étudiantes et les étudiants demeurent 

sans nouvelles, ils peuvent quitter et devront vérifier la date de reprise du cours sur 
Omnivox. 

ACCÈS AUX LOCAUX ET AUX LABORATOIRES INFORMATIQUES 

Il n’y a plus aucun prêt de clé qui se fait au comptoir d’accueil de la Formation continue . En effet, 
tous les locaux (à l’exception des laboratoires informatiques, qui ont maintenant des pognées à 
code) seront débarrés par la sécurité le matin et verrouillés le soir, vers 22h.  
 
Si votre local est verrouillé par mégarde, vous devrez appeler un agent de sécurité au poste 5555.  
 
Si vous avez besoin du code pour entrer dans un laboratoire informatique, merci de bien vouloir 
vous adresser au comptoir d’accueil de la Formation continue (P-250). 
 

Code pour les portes des laboratoires informatiques 
 
Le code « personnel enseignant » à utiliser pour tous les laboratoires informatiques de la 
Formation continue est le :  
 
159233 
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Notez que ce code doit servir uniquement pour le personnel enseignant de la Formation 
continue. Ne pas divulguer ce code à la clientèle étudiante, qui en aura un différent du vôtre. 
 

AIDE FINANCIÈRE (À L’INTENTION DE LA CLIENTÈLE ÉTUDIANTE) 

Nous conseillons à l’étudiante ou l’étudiant qui désire faire une demande de prêts et bourses 
d’utiliser les formulaires disponibles en ligne au afe.gouv.qc.ca 
 
Pour obtenir des renseignements additionnels :  

 
BUREAU D’AIDE FINANCIÈRE DU CÉGEP DE SAINTE-FOY 
Marie-Claude Lavoie, responsable de l’aide financière  
Prenez rendez-vous en ligne au https://sites2.csfoy.ca/aide-aux-etudiants/rendezvous/.  
 
AIDE FINANCIÈRE AUX ÉTUDES 
418 643-3750 
 

BESOINS POUR LA CONFECTION DE L’HORAIRE DE COURS 

Plusieurs semaines avant le début d’un programme ou d’un bloc de formation, votre conseillère 
ou conseiller pédagogique vous acheminera un formulaire intitulé « Besoins pour la confection de 
l’horaire de mes cours ». Ce formulaire vous permettra d’inscrire toutes les informations 
nécessaires et pertinentes à la confection de votre horaire. 
 
Le formulaire doit être rempli rapidement et retourné à la conseillère ou au conseiller 
pédagogique responsable du programme, idéalement dans un délai de 48 heures. Chaque 
demande est évaluée et approuvée par la conseillère ou le conseiller pédagogique. L’horaire est 
par la suite créé en prenant soin, dans la mesure du possible, de respecter vos 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 conseillère ou conseiller pédagogique, 
qui vous acheminera un formulaire de modification d’horaire .   

 

BIBLIOTHÈQUE 

La bibliothèque regroupe les principales ressources nécessaires à l’enseignement et à 
l’apprentissage : la médiathèque (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 bibliothèque est disponible à l’adresse suivante  : https://stefoy.koha.collecto.ca/  
 

  

http://www.afe.gouv.qc.ca/
https://sites2.csfoy.ca/aide-aux-etudiants/rendezvous/
https://stefoy.koha.collecto.ca/
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BULLETIN (À L’INTENTION DE L’ÉTUDIANT) 

Cours crédités 
En tout temps, l’étudiante ou l’étudiant peut consulter ses résultats antérieurs en utilisant 
Omnivox. Le Service du cheminement scolaire expédie le bulletin cumulatif des unités (BCU) à la 
fin du programme. Aucun résultat n’est communiqué par téléphone. L’étudiante ou l’étudiant 
dispose d’un délai d'un an à partir de la date d’émission du bulletin pour déposer toute demande 
de correction d’erreur en s’adressant à la conseillère ou au conseiller pédagogique responsable 
de son programme. 
 
Cours non crédités 
 

• Pour les cours où un résultat scolaire est attribué : la Direction de la formation continue 

émet un bulletin institutionnel au cours des semaines suivant la fin du cours. 

• Pour les cours où aucun résultat scolaire n'est attribué : la Direction de la formation 

continue émet une attestation de formation à l’étudiante ou l’étudiant qui a assisté à 75 

% des heures de sa formation. 

CALENDRIER SCOLAIRE  

L’année scolaire se divise en trois sessions. La session d’automne réfère aux cours qui sont 
dispensés entre le 15 août et le 31 décembre, la session d’hiver à ceux entre le 1er janvier et le 14 
mai et la session d’été à ceux entre le 15 mai et le 14 août. Les calendriers de programmes de la 
formation continue sont toutefois nommés blocs plutôt que session étant donné que plusieurs 
blocs peuvent avoir lieu au cours d’une même session. 
 

CASES POSTALES  

Le personnel enseignant qui enseigne au secteur de la Formation continue peut avoir un casier 
situé dans l’aile P, près du comptoir d’accueil, à condition qu’il en reste encore de disponibles. Il 
se peut que plusieurs personnes soient appelées à partager le même casier. Pour obtenir un 
casier, vous devez en faire la demande à votre conseillère 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 

Si vous désirez apporter une modification ponctuelle à votre horaire ou utiliser un local en dehors 
de celui qui vous a été attribué pour votre cours, veuillez vous adresser à la conseillère ou au 
conseiller pédagogique responsable de votre programme. Aucun changement d’horaire ou de 
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local n’est autorisé sans l’approbation de la conseillère ou du conseiller pédagogique, et le 
changement officiel doit être effectué à l’horaire des étudiantes et étudiants. En effet, ces 
changements peuvent avoir des répercussions au niveau de ce que l’administration transmet 
comme données au ministère. 

CONFÉRENCIERS  

La présence d’une conférencière ou d’un conférencier rétribué(e) à votre cours doit être inscrite 
à votre plan de cours. Compte tenu du coût engendré, vous devez préalablement obtenir l’accord 
de la conseillère ou du pédagogique responsable de votre programme. Vous devrez alors remplir 
le formulaire Demande de paiement – conférencier, également disponible auprès de votre 
conseillère ou conseiller pédagogique.  
 

CONFIDENTIALITÉ 

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

CONTRÔLE DES PRÉSENCES DES ÉTUDIANTES ET ÉTUDIANTS 

La présence en classe est obligatoire. Lorsque l’étudiante ou l’étudiant n’assume pas cette 
responsabilité avec sérieux et qu’elle ou il s’absente à 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, dès lors, ne pas cumuler ses résultats. Dans une telle situation, vous 
devez au préalable en discuter avec la conseillère ou le conseiller pédagogique responsable du 
programme.  
 
De plus, pour des raisons administratives, vous devez obligatoirement inscrire les présences en 
classe dans Omnivox pour tous vos cours à la Formation continue. 
 

COOPÉRATIVE ÉTUDIANTE 

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 et revues, 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 à une ristourne atteignant jusqu’à 20 % sur le prix de détail 
des articles vendus. Vous pouvez de plus vous impliquer au sein du conseil d’administration, là 
où les orientations de la coopérative sont prises. La carte est valide tant que vous fréquentez le 

https://dfc.cegep-ste-foy.qc.ca/fileadmin/DFC/Formulaires/Demande_de_conf%C3%A9rencier_interactif.pdf
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Cégep. À 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 ! 

À partir du moment où vous recevrez votre liste de matériel, vous pourrez en tout temps effectuer 
vos achats obligatoires directement en 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 sera fourni pour la prise de rendez-vous. Afin de respecter les mesures sanitaires qui 
seront encore en place à cette date, la prise de rendez-vous sera OBLIGATOIRE sans quoi vous 
ne pourrez récupérer votre commande sur place. 

Livraison à domicile 

Dans ce cas, des frais de transport seront ajoutés à 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 
de retour, rendez-vous au : https://coopscosf.com/fr/retours  

Consultez l’état de votre commande 

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

CRÉDITS D’IMPRESSION 

Le personnel enseignant se voit attribuer un certain nombre de crédits d’impression en début de 
session qui lui permettent d’imprimer à partir d’un ordinateur. Il est à noter que ces crédits sont 
distincts de ceux que vous obtenez avec votre code de reprographie.  

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

Pour plus de détails sur le service de reprographie du Collège, consultez la section Reprographie 
du présent guide. 

Impressions à partir d’un ordinateur personnel 

Si vous désirez imprimer des documents à partir de votre ordinateur personnel, il est possible de 
le faire sur l’imprimante du local E-127.  

http://www.coopscosf.com/
http://www.coopscosf.com/
https://coopscosf.com/fr/retours
mailto:depannage@csfoy.ca
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Étapes à suivre pour l’installation de l’imprimante du E-127: 
 
1. Installer le client iPrint par le lien sur la page http://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ipp (doit 

être fait de l'interne, au cégep) 
2. Installer le file d'impression du E-127 sur la même page web (prendre le ESTUDIO-756) 

 

CASF-

ESTUDIO-

756  

Département de Conseil 

en Assurances et Services 

Financiers / Local E-127 

Imprimante du département 

de conseil en assurances et 

services financiers au local E-
127. 

 

 
DÉPANNAGE INFORMATIQUE 

Si vous éprouvez des problèmes informatiques, n’hésitez pas à composer le poste 4200 ou à faire 
une demande à depannage@csfoy.ca en faisant une description précise du problème à résoudre. 
Vous pouvez également vous présenter au local C-135 pour avoir de l’aide directement sur place. 
À noter que les services informatiques sont disponibles de jour seulement. 
 

DÉPANNAGE INFORMATIQUE (URGENCE) 

Si toutefois un problème informatique grave survient et qu’il empêche la tenue de votre cours, 
téléphonez au poste 4911 pour joindre le Service informatique d’urgence . 

 

EMPRUNT DE MATÉRIEL 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 Bibliothèque du 
présent guide.  

 

ÉVALUATION DU FRANÇAIS 

Conformément à l’article 6.1.8 de la Politique d’évaluation des apprentissages (PEA), vous devez 
tenir compte de la qualité du français écrit lors des évaluations sommatives. La PEA stipule que 
« […] le professeur peut refuser un travail lorsque les erreurs de langue entraînent des problèmes 
majeurs de clarté dans l’expression et demander à l’étudiant de corriger ses erreurs avant qu’il 
remette à nouveau le travail en question. […] Dans toutes les activités d’évaluation sommative, 
chaque erreur de langue est soustraite du résultat de l’étudiant à raison de 0,5 % de la 
pondération de l’activité en cause jusqu’à 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’à concurrence de 3 points pour ce travail.  »   À noter, l’étudiante 

http://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ipp
http://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ippdocs/isinstf.htm?browserLanguage=fr-CA&ippPrinterURL=ipp://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ipp/CASF-ESTUDIO-756&onInstalled=alert&onNotInstalled=install
http://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ippdocs/isinstf.htm?browserLanguage=fr-CA&ippPrinterURL=ipp://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ipp/CASF-ESTUDIO-756&onInstalled=alert&onNotInstalled=install
http://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ippdocs/isinstf.htm?browserLanguage=fr-CA&ippPrinterURL=ipp://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ipp/CASF-ESTUDIO-756&onInstalled=alert&onNotInstalled=install
http://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ippdocs/isinstf.htm?browserLanguage=fr-CA&ippPrinterURL=ipp://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ipp/CASF-ESTUDIO-756&onInstalled=alert&onNotInstalled=install
mailto:depannage@csfoy.ca
http://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ippdocs/isinstf.htm?browserLanguage=fr-CA&ippPrinterURL=ipp://iprintpc.cegep-ste-foy.qc.ca/ipp/CASF-ESTUDIO-756&onInstalled=alert&onNotInstalled=install
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ou l’étudiant ne doit être pénalisé(e) qu’une seule fois pour une même erreur répétée dans un 
travail.  
 

FOYER DES TECHNOLOGIES 

Le Foyer des technologies éducatives est un lieu offrant au personnel du Collège la possibilité 
d'utiliser des ressources en production multimédia et en informatique. Il offre également du 
soutien au personnel enseignant quant à l’utilisation de diverses plateformes pédagogiques et 
technologiques. Situé au L-217, en plein cœur du Centre des médias, il permet également de 
consulter sur place le personnel chargé de soutenir l'utilisation des technologies éducatives. Une 
salle de formation de six places est disponible pour la tenue des ateliers TIC. Elle peut aussi être 
réservée pour être utilisée en libre-service pour des ateliers ou des rencontres. Pour la réserver, 
il suffit de contacter un membre de l'équipe. Tous les détails au ti.csfoy.ca/accueil/ 
 

FRÉQUENTATION SCOLAIRE (À L’INTENTION DE LA CLIENTÈLE ÉTUDIANTE) 

Toutes les étudiantes et tous les étudiants de la Formation continue doivent confirmer leur 
fréquentation scolaire pour chacun des cours crédités auxquels elles ou ils sont inscrit(e)s.  Cette 
confirmation de fréquentation se fait par Omnivox. 
 
Comment ? 
 
Vous devrez le faire pour chaque cours crédité auquel vous êtes inscrit(e), que vous soyez à 
l’intérieur ou à l’extérieur des murs du Collège.  Pour ce faire, aller sur csfoy.ca/accueil/ et entrer 
sur Mon Portail / Omnivox. 
 

• Lorsque la date de recensement sera atteinte pour un ou plusieurs cours, une fenêtre 
apparaîtra dans Omnivox, sous l’onglet « Fréquentation scolaire », vous obligeant à 
confirmer votre fréquentation scolaire pour chaque cours. 

 
 

• Vous devrez, pour confirmer, suivre les instructions sur Omnivox.  Cette démarche prendra 
approximativement 1 à 2 minutes. 

https://ti.csfoy.ca/accueil/
https://www.csfoy.ca/accueil/
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• Le fait de confirmer sa présence à un cours ne confirme pas la présence aux autres cours. 
C’est pourquoi nous conseillons d’aller sur Omnivox régulièrement, et de cliquer sur 
« Fréquentation scolaire » jusqu’à ce que la fréquentation à tous les cours soit confirmée.  

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

 
Important ! 
À 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 l’obligation d’inscrire un « échec par 
abandon » à votre bulletin. Voir la section Abandon de cours du présent guide pour les détails. 
 
Nous vous invitons à diriger les étudiantes et étudiants à l’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 lundi au jeudi, de 7 h 30 à 19 h, et 
le vendredi, de 7 h 30 à 17 h.  
 
Pendant la période estivale, les heures d’ouverture du comptoir pourraient être réduites. Vous 
serez avisé de l’horaire estival, le cas échéant. De plus, nos bureaux seront fermés pendant les 
deux semaines de la construction, du 18 au 29 juillet 2022 inclusivement. 
 
En temps normal, l’accès aux aires communes et aux laboratoires informatiques de la Formation 
continue est permis entre 8 h et 22 h, du lundi au vendredi, et entre 8 h et 16 h le samedi et le 
dimanche.  
 

FERMETURE EXCEPTIONNELLE DU CÉGEP 

Lorsque les conditions météorologiques l’exigent ou qu'une fermeture exceptionnelle s'impose, 
la direction du Cégep peut décréter la suspension de l’ensemble de ses activités  : 

• s’il s’agit de la suspension des activités de l’avant-midi, la décision est diffusée avant 6 h 
30 ; 

• s’il s’agit de la suspension des activités de l’après-midi, la décision est diffusée dans la 
mesure du possible deux heures avant la fermeture ; 

• s’il s’agit de la suspension des activités de la soirée, la décision est diffusée avant 16 h.  

Cette décision est communiquée de la façon suivante : 

• Message d'alerte sur vos téléphones mobiles (vous devez télécharger l’application mobile 
Omnivox via Apple Store ou Google Play Store) 

• Site web, page Facebook et page Twitter du Cégep 
• Radio et télévision 
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• Courriel envoyé aux employés (communiquel) 
• Message à l’interphone 
• Message sur la boîte vocale téléphonique du Cégep 
• Message sur Mon Portail/Omnivox 

HORAIRE DES COURS 

L’horaire des cours doit être respecté intégralement. Si, pour des raisons justifiées, votre cours 
ne peut être donné à l’heure et au jour prévus, vous devez avertir la conseillère ou le conseiller 
pédagogique responsable de votre programme au plus tard à 11 h le jour précédent le cours et 
prévenir vous-même, à temps, les étudiantes et étudiants. 
 
Toute demande de modification d’horaire doit être effectuée dès que possible. Un changement 
d’horaire peut avoir des incidences administratives et financières majeures. Toute demande doit 
être préapprouvée par la conseillère ou le conseiller pédagogique et la date alternative demandée 
sera respectée dans la mesure du possible, mais sans garantie. 
 
Notez qu’il n’y a pas de semaine de relâche 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, l’étudiante ou l’étudiant doit régulariser sa situation en avisant 
l’agente de soutien administratif responsable du programme. 
 
Seuls les étudiantes et étudiants inscrit(e)s sur la liste de classe peuvent suivre les cours. 

MATÉRIEL DIDACTIQUE 

Le matériel didactique (notes de cours, photocopies, fournitures scolaires, etc.) est à la charge 
de la clientèle étudiante. Dans les programmes à temps plein subventionnés par Services Québec, 
les volumes nécessaires pour suivre les cours sont prêtés.  Voir la section Emprunt de matériel 
audiovisuel et de livres du présent guide pour plus de détails. 
 

MODIFICATION 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’à ce que le bulletin soit émis.  Ces 
modifications se font directement en ligne, via le module Omnivox LÉA.  Il est à noter que sept (7) 
jours après la date de fin du cours, une colonne « Modifier » s’ajoutera et vous devrez cliquer sur 
cette colonne pour faire la modification. De plus, une explication est requise pour chaque 
modification. 
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Les modifications de notes sont directement transmises au Service du cheminement scolaire, qui 
autorisera ou refusera la modification. En cas de refus, vous serez contacté. 
 

NORMES DE PRÉSENTATION DES TRAVAUX ÉCRITS 

Conformément à l’article 6.1.10 Évaluation 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 règles départementales qui viennent les préciser et les compléter. Les étudiants en 
sont informés au moyen du plan de cours. » 
 
Un outil de présentation des travaux est disponible pour la clientèle étudiante au lien suivant : 
sites.csfoy.ca/presentationtravaux/accueil/    
 
Il existe également un atelier sur les aptitudes informationnelles, qui est donné par le personnel 
de la bibliothèque du Cégep. Référez-vous à votre conseillère ou conseiller pédagogique, au 
besoin.  

 

OBTENIR DU SOUTIEN POUR LES DIVERS OUTILS NUMÉRIQUES UTILISÉS PAR LE 

COLLÈGE 

Sur cette page Web, vous trouverez toute l’information sur les environnements et les outils 
numériques utilisés au Cégep de Sainte-Foy. Ceux-ci vous seront d’une aide précieuse dans un 
contexte de travail à distance. 
 
csfoy.ca/guide-de-la-session-dautomne-2021-enseignement-regulier/outils-numeriques-pour-
ma-session/  
 
Vous pouvez également écrire en tout temps à l’adresse brigadetechno@csfoy.ca et quelqu’un 
vous prendra en charge dans les plus brefs délais.  

  

https://sites.csfoy.ca/presentationtravaux/accueil/
https://www.csfoy.ca/guide-de-la-session-dautomne-2021-enseignement-regulier/outils-numeriques-pour-ma-session/
https://www.csfoy.ca/guide-de-la-session-dautomne-2021-enseignement-regulier/outils-numeriques-pour-ma-session/
mailto:brigadetechno@csfoy.ca
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OFFICE 365 GRATUIT POUR LES EMPLOYÉS 

Une entente conclue avec Microsoft nous permet d'offrir la suite Office 365 ProPlus aux 
employées et employés du Collège, et ce, à des fins personnelles. Il vous est donc possible de 
télécharger la suite complète Office 365 tout à fait gratuitement sur votre ordinateur personnel 
à la maison.  Vous pourrez également obtenir les différentes applications d'Office 365 sur vos 
appareils mobiles (téléphone intelligent ou tablette numérique). Cette possibilité s'étend jusqu’à 
cinq appareils. 
 
Veuillez noter que vous pourrez également utiliser les différentes applications Office en ligne et 
que vous disposerez d'une capacité de stockage infonuagique d'un téraoctet (1 To). Tous ces 
avantages prévalent pour la durée de votre emploi au Collège . Au terme de celui-ci, les 
fonctionnalités des applications seront réduites à un accès en mode lecture seulement.  

 
Procédure de téléchargement d'Office 365 
 

• Se rendre sur le site de Microsoft Online à l’adresse suivante  : www.office.com   

• Écrire dans l’espace prévu à cette fin votre adresse courriel du Collège   
 

 
 
Vous êtes maintenant prêt à installer Office365 sur votre ordinateur personnel ou encore sur vos 
appareils mobiles. Dans ce dernier cas, vous serez invité à choisir l'application que vous souhaitez 
télécharger sur vos divers appareils mobiles. Vous aurez la possibilité d’installer la suite Office 
sur 5 appareils différents.  
 

http://www.office.com/
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OMNIVOX 

Le guichet multiservice Omnivox offre un ensemble de services en ligne accessibles le 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 / LÉA 
 
Pour accéder au service Omnivox, assurez-vous d’avoir en main votre nom d’utilisateur et votre 
mot de passe temporaire que vous avez reçus de votre conseillère ou conseiller pédagogique. 
 
Pour obtenir de l’aide concernant ce service , contactez le dépannage informatique au 
depannage@csfoy.ca. 
 
Des tutoriels vidéo sur LÉA (remise de notes) sont également disponibles dans la section 
Formation et animation. 
 
Étapes à suivre : 

 

1. Allez au : csfoy.ca/accueil/ 
 

2. Cliquez sur Mon Portail/Omnivox  
 

3. Inscrivez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe temporaire que vous avez reçus 
de votre conseiller pédagogique, dans la section « Employé ». 

 

 
 
 

4. À gauche dans la section Raccourcis, sélectionnez Modifier mon mot de passe 
 

mailto:depannage@csfoy.ca
http://journaux.cegep-ste-foy.qc.ca/educenligne/index.php/post/2014/08/27/LEA_Tutoriels
https://www.csfoy.ca/accueil/
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5. Cliquez sur Cliquez ici pour changer votre mot de passe; 
6. Inscrivez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe temporaire que vous avez reçus de 

votre conseillère ou conseiller pédagogique, et cliquez sur Connexion; 
7. Suivez les instructions pour définir vos questions de sécurité et pour créer votre nouveau mot 

de passe. 

 

PLAGIAT ET FRAUDE 

Tout acte de plagiat et de fraude sera sanctionné. Constitue notamment un plagiat ou une fraude 
tout acte de copier, de fournir ou de recevoir volontairement de l’information lors d’un examen, 
de reproduire en tout ou en partie le travail d’une autre personne, qu’il s'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 l’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, à l’aide du formulaire Déclaration de plagiat ou de fraude, 
disponible sur le Portail Omnivox, via la communauté « Professeurs Formation continue ». Vous 
devez préciser alors les circonstances du plagiat ou de la fraude de même que les preuves et les 
raisons sur lesquelles s’appuie votre jugement. Ainsi, il sera important de préciser le nom de 
l’étudiante ou de l’étudiant, son matricule, la date, le cours et l’évaluation en cause de même 
que tout élément susceptible de documenter la situation (faits, preuves, façon dont le plagiat ou 
la fraude a été mise au jour, témoins s’il y a lieu, à l’aide de quels moyens ou quels documents, 
etc.). Vous devrez également joindre l’original de l’évaluation en cause à votre déclaration. En 

https://cegep-ste-foy.omnivox.ca/intr/intr/professeursDFC/
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cas de doute, vous êtes invité à communiquer avec la directrice adjointe. Vous pouvez également 
consulter les modalités d’application de l’article 6.1.12 de la Politique d’évaluation des 
apprentissages (PEA) sur le plagiat, la tricherie et la fraude.  
 

PLAINTE CONCERNANT LE HARCÈLEMENT PSYCHOLOGIQUE OU SEXUEL OU DE 

VIOLENCE À CARACTÈRE SEXUEL 

Pour le traitement de harcèlement psychologique ou sexuel ou de violence à caractère sexuel, 
vous pouvez communiquer avec des ressources pour obtenir des informations ou un soutien en 
lien avec des événements de harcèlement 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 l’information relativement à une situation en lien avec 
des événements de harcèlement psychologique ou sexuel ou une violence à caractère sexuel 
(signalement, plainte, dévoilement) à l’égard d’un membre de la communauté collégiale, peut  : 
 
Prendre un rendez-vous 
418 659-6600, poste 4411 
plainte@csfoy.ca 
 

PLAINTE DE NATURE PÉDAGOGIQUE 

Un problème non résolu entre étudiantes ou étudiants et le personnel enseignant peut affecter 
de façon significative la relation maître-élève. Lorsqu’une telle situation se produit, il importe de 
rétablir, le plus rapidement possible, la confiance et la sérénité nécessaires à une relation 
pédagogique harmonieuse.  
 
Avant d’adresser une plainte formelle, l’étudiante ou l’étudiant doit, dans la mesure du possible, 
régler le litige avec l’enseignante ou l’enseignant concerné(e). Si cette initiative ne permet pas 
d’en arriver à une entente satisfaisante avec celui-ci, l’étudiante ou l’étudiant rencontre la 
conseillère ou le conseiller pédagogique. Si le litige concerne la conseillère ou le conseiller 
pédagogique, l’étudiant rencontre la directrice adjointe de la Formation continue. 
 
Advenant l’échec de la démarche préliminaire, l’étudiante ou l’étudiant peut porter une plainte 
formelle à la Direction de la formation continue. Le dépôt d’une plainte se fait auprès de la 
directrice adjointe à la Formation continue. L’étudiante ou l’étudiant sera invité(e) à consigner, 
sur le formulaire prévu à cet effet, les événements relatifs à la plainte et les actions entreprises.  
 
Pour obtenir le règlement numéro 14 sur les sanctions et les mesures de recours pour la clientèle 
étudiante, ainsi que le règlement numéro 18 relatif au traitement des plaintes de la clientèle 
étudiante, ainsi qu’au recours au protecteur collégial, consultez le site csfoy.ca/notre-
cegep/politiques-et-reglements/  

https://www.csfoy.ca/fileadmin/documents/notre_cegep/politiques_et_reglements/Modalites_gradation_sanction_affichage_site_juin2016_VF.pdf
https://www.csfoy.ca/fileadmin/documents/notre_cegep/politiques_et_reglements/Modalites_gradation_sanction_affichage_site_juin2016_VF.pdf
mailto:plainte@csfoy.ca
https://www.csfoy.ca/notre-cegep/politiques-et-reglements/
https://www.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 à la première période de cours. 

Lors de l'élaboration du plan de cours, il est nécessaire de s’assurer du respect du devis de cours 
et de la PEA, qui précisent les éléments à respecter pour que le plan de cours soit conforme. 

Les changements significatifs apportés à l’un ou l’autre des éléments du plan de cours pendant la 
session doivent être communiqués aux étudiantes et étudiants sans délai et par écrit. 

Une copie du plan de cours doit être acheminée à la Formation continue à l’attention de la 
conseillère ou du conseiller pédagogique responsable du programme, au plus tard 2 semaines 
avant le début du cours. 

Le plan de cours contient entre autres : 
 

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

 
2. Une section où sont développées brièvement la thématique générale du cours, 

l’articulation des apprentissages du cours à ceux de l’ensemble du programme, 
ses préalables et les informations générales pertinentes ; 

 
3. Une section qui fournit de l’information sur : 

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

− les habiletés à développer, 
− les contenus du cours essentiels en totalité ou sous forme de 

synthèse, 
− les méthodes pédagogiques, 
− la description sommaire (types, fréquence, mesures incitatives) des 

activités d’évaluation formative auxquelles l’enseignante ou 
l’enseignant aura recours, 

− 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 à la Politique d’évaluation des apprentissages au sujet 

de la règle sur l’évaluation du français, la présentation des travaux, la 
présence aux cours, la remise des travaux, la procédure de révision 
de notes, le plagiat et la fraude, 

− s’il y a lieu, les précisions particulières de la Direction de la formation 
continue en regard de la Politique d’évaluation des apprentissages. 
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5. Les dispositions qui s’appliquent à plus d’un cours offert dans un programme 
peuvent faire l’objet d’un document remis à l’étudiante ou à l’étudiant à son 
arrivée au Cégep et auquel le plan de cours fait référence. 

 
Le plan de cours devrait idéalement présenter une synthèse des activités pédagogiques par le 
biais d’un calendrier. 
 
La conseillère ou le conseiller pédagogique responsable du programme vous remettra le 
document intitulé Grille d’autoévaluation du plan de cours. 
 

POLITIQUE D’ÉVALUATION DES APPRENTISSAGES 

La Politique d’évaluation des apprentissages régit l’évaluation des apprentissages de la clientèle 
étudiante. Cette politique s’applique à l’ensemble des activités d’apprentissage offertes par le 
Cégep. Que ce soit dans le cadre de l’enseignement régulier ou de la formation continue, elle 
touche les sessions régulières, les cours d’été, de même que toute organisation particulière des 
études.  

Pour le personnel enseignant des cours crédités : voir autres tâches et règles 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 SÉCURITÉ 

Pour toute personne qui a besoin de premiers soins, l’équipe de secouristes, les Rapi-Secours, 
est prête à intervenir sur demande, partout dans le Cégep, de 9 h à 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, si vous avez besoin de premiers soins, communiquez avec les agentes ou 
agents de sécurité, disponibles en tout temps, au 418 659-6600 poste 5555, qui pourront 
contacter les services d’urgence au besoin. 
 
Le Cégep ne défraie pas les coûts de transport par ambulance. Cependant, n’hésitez jamais à 
faire venir l’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. Même si les ambulanciers se déplacent sur les 
lieux d’un accident, aucuns frais ne seront facturés à la personne blessée si celle -ci refuse le 
transport par ambulance ou si celui-ci ne s’avère pas nécessaire. Si un transport par ambulance 
est demandé, vous devez prévenir la sécurité au 418 659-6600 poste 5555. 
 
Pour toute autre urgence ou tout incident, communiquez avec les agentes ou agents de sécurité, 
disponibles en tout temps, au 418 659-6600 poste 5555. 
 

  

http://dfc.cegep-ste-foy.qc.ca/fileadmin/DFC/Formulaires/Grille_autoevaluation_plan_de_cours.pdf
https://www.csfoy.ca/fileadmin/documents/notre_cegep/politiques_et_reglements/5.9_PolitiqueEvaluationApprentissages_2019.pdf
https://www.csfoy.ca/notre-cegep/politiques-et-reglements/
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PROGRAMME D’AIDE PSYCHOSOCIALE (À L’INTENTION DE LA CLIENTÈLE 

ÉTUDIANTE) 

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 à développer un mieux-être favorable à leur 
réussite scolaire. Pour les accompagner, l’équipe d’aide psychosociale propose des ateliers 
portant sur différents sujets et des consultations individuelles à court terme (de 1 à 4 rencontres), 
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 à la vie collégiale. 
Pour toute demande, une première rencontre avec une intervenante ou un intervenant aura lieu 
afin de clarifier leur situation et d’évaluer les besoins. Parfois, une seule rencontre suffit à trouver 
des pistes de solutions. Dans d’autres cas, l’évaluation conduira à diriger les étudiantes ou 
étudiants vers les ressources appropriées ou à poursuivre avec eux pour une à quatre rencontres. 

Les étudiantes ou étudiants peuvent faire une demande de soutien pour de l’aide psychosociale 
via ce site : https://sites2.csfoy.ca/index.php?id=8587  

 

PROGRAMME DE PRÉVENTION DU SUICIDE 

Le Programme de prévention du suicide a été conçu pour informer et sensibiliser la communauté 
collégiale à la problématique du suicide.  

Pour obtenir plus de détails, n’hésitez pas à composer le 418 659-6600 poste 3726. 

En cas d’urgence à l’interne : poste 3333 

Centre de prévention du suicide : 418 683-4588 
 
Urgence : 418 659-6600 poste 5555. 
 

RÈGLEMENTS ET POLITIQUES DU CÉGEP (À L’INTENTION DE LA CLIENTÈLE 

ÉTUDIANTE) 

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

• La politique pour contrer la discrimination, le harcèlement et la violence; 

• La politique d’évaluation des apprentissages; 

• La politique relative au plan de cours; 

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

• Le règlement numéro 5 relatif à certaines conditions de vie et aux comportements 
attendus au Cégep; 

https://sites2.csfoy.ca/index.php?id=8587
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• Le règlement numéro 6 pour favoriser la réussite scolaire; 

• Le règlement numéro 7 sur les conditions d’admission des étudiants; 

• Le règlement numéro 14 sur les sanctions et les mécanismes de recours pour les 
étudiants; 

• Le règlement numéro 16 sur certains droits et certains frais administratifs exigibles des 
étudiants; 

• Le règlement numéro 18 sur le traitement des plaintes des étudiants et au recours au 
protecteur collégial; 

• Directive concernant l’utilisation des équipements informatiques.  
 

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

REMARQUES AU BULLETIN (À L’INTENTION DE LA CLIENTÈLE ÉTUDIANTE) 

EC : Échec 
Un cours est considéré comme échoué s’il a été abandonné après la date prévue pour l’abandon 
ou si la note reçue pour ce cours est inférieure à 60%. En plus d’une note de 60% pour l’ensemble 
des évaluations sommatives, on peut exiger pour la réussite d’un cours que l’étudiante ou 
l’étudiant obtienne la note de passage pour certains objectifs d’apprentissage ou éléments de 
compétence jugés prépondérants. 
 
Pour chaque cours échoué, l’étudiante ou l’étudiant voit la mention EC (Échec) apparaître à son 
bulletin à moins qu’elle ou il puisse démontrer ne pas avoir pu se consacrer pleinement à ses 
études pour des motifs graves. Voir la section Abandon de cours en raison de situation particulière 
du présent guide pour plus de détails.  
 
À la suite d’un échec de cours, il n’y a pas d’examen de reprise.  
 
Si une étudiante ou un étudiant échoue à plusieurs cours de la formation spécifique d’un 
programme, la Direction des études peut interrompre son cheminement jusqu’à ce qu’elle ou il 
ait réussi les cours échoués. 

 

IN : Incomplet (abandon de cours en raison de situation particulière) 
L’étudiante ou étudiant contraint(e) d’abandonner des cours en raison de situation particulière 
(maladie prolongée, accident, problèmes importants de santé (physique ou mental) , etc.) peut 
obtenir sous certaines conditions la mention IN (Incomplet) sur son bulletin. Un IN exige que 
l’étudiante ou étudiant ait été dans l’incapacité de se consacrer pleinement à ses études en raison 
de situation particulière et le dépôt d’une pièce justificative. Elle ou il doit s’adresser à la 
conseillère 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. 

 

https://www.csfoy.ca/notre-cegep/politiques-et-reglements/
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IT : Incomplet temporaire 
Pour des raisons exceptionnelles, à la demande de l’enseignante ou de l’enseignant, la Direction 
peut autoriser l’inscription de la mention «  Incomplet (IT) » au bulletin, dans le cas où l’étudiante 
ou l’étudiant peut terminer et réussir son cours plus tard que la date de fin officielle du cours. La 
mention « Incomplet » est temporaire et doit donc être remplacée par une note, au moment 
opportun.  

 

EQ : Équivalence 
Une équivalence peut être accordée à l’étudiante ou l’étudiant qui démontre avoir atteint les 
objectifs d’un cours de son programme par des apprentissages scolaires ou extrascolaires.  

 
SU : Substitution 
Une substitution peut être accordée pour un cours collégial réussi.  

 

REMISE DES RÉSULTATS SCOLAIRES (NOTES FINALES) 

Au plus tard cinq jours ouvrables après la fin d’un cours, vous devez transmettre le résultat de la 
note finale des étudiantes ou étudiants en utilisant le système Omnivox.  
 
Des tutoriels vidéo sur LÉA sur les remises de notes sont disponibles dans la section Formation 
et animation. 
 
Dans le cas d’un incomplet temporaire  (IT), vous inscrivez la note 0 (ou la note accumulée) à 
l’étudiante ou l’étudiant, puis, au moment du transfert des notes, vous devez aller inscrire la 
remarque IT dans les commentaires reliés à l’étudiante ou l’étudiant. 
 

RÉMUNÉRATION 

Feuilles de temps électroniques 
 
Vous devez effectuer la saisie de vos heures travaillées via le module Gestion du temps disponible 
sur Mon Portail Omnivox dans la section Mes services RH-Paie. À noter qu’il est possible qu’il y 
ait un délai entre la création de votre fonction et l’accès à la feuille de temps. 
 
Une fois entré(e) dans le module, vous pourrez cliquer sur le bouton bleu Nouvelle feuille de temps 
pour faire vos déclarations électroniques. 
  
Nous avons mis à votre disposition un guide d’utilisation sur Mon Portail Omnivox dans la section 
Outils administratifs. Nous vous demandons de prendre connaissance de cet outil, car il vous 
donnera les explications et la procédure à suivre pour effectuer vos transactions.  
  
Si vous avez besoin d’informations supplémentaires, n’hésitez pas à communiquer avec Sabrina 
Cinq-Mars au scinqmars@csfoy.ca. 

http://journaux.cegep-ste-foy.qc.ca/educenligne/index.php/post/2014/08/27/LEA_Tutoriels
mailto:scinqmars@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. 

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

 

 SI VOUS N'AVEZ QU'UNE SEMAINE SUR DEUX OÙ VOUS 

AVEZ DES HEURES À INSCRIRE, SVP RESPECTEZ LES CASES 

SELON LES SEMAINES. 

 

POUR RECEVOIR UNE PAIE 

LE : 

VOUS DEVEZ AVOIR 

REMIS VOS FEUILLES DE 

TEMPS AVANT 12 H LE 

LUNDI : 

 
1RE SEMAINE À INSCRIRE 

(cases du haut) 

Semaine débutant le : 

 
2E SEMAINE À INSCRIRE 

(cases du bas) 

Semaine débutant le : 

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 À venir 2021-12-19 2021-12-26 

2022-01-26 À venir 2022-01-02 2022-01-09 

2022-02-09 À venir 2022-01-16 2022-01-23 

P.S. : Prenez note du changement d'horaire anticipé à la période des vacances des Fêtes 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 l’onglet orange à gauche de la page 
Services Omnivox Finances / Formulaires.  
 
Une procédure détaillée sur comment remplir un rapport de dépense se trouve à l’Annexe 1 du 
présent guide.  
 
Si vous avez besoin d’informations supplémentaires, n’hésitez pas à communiquer avec Karine 
Lapuyade au klapuyade@csfoy.ca.  
 

REPROGRAPHIE 

Au Cégep, le Service de reprographie met à la disposition du personnel enseignant un système 
d’accès par code numérique pour utiliser les photocopieurs libre-service du C-172.03, ou le 
photocopieur de l’étage sur lequel se trouvent leurs bureaux s’il y a lieu. Veuillez vous adresser à 
votre conseillère ou conseiller pédagogique pour qu’elle ou il en fasse la demande. 

 
Les photocopieurs libre-service du Cégep sont accessibles du lundi au vendredi de 7 h à 22 h 45. 

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

 

Service de reprographie en ligne 

Si vous désirez faire reprographier un document, vous devez remplir une demande par le service 
de reprographie en ligne. Pour connaître le code budgétaire associé à votre programme, veuillez 
vous référer à votre conseillère ou conseiller pédagogique. 

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

• aux employées et employés du Collège d'effectuer une demande de reprographie en 
ligne pour tout document de leur choix, destiné à être récupéré sur place, remis dans leur 
casier ou vendu à la Coop étudiante.  

 

• aux employées et employés de remplir une déclaration de droits d'auteur conforme aux 
normes de Copibec. Cette opération est effectuée lors d'une demande de reprographie, 
mais peut également l'être pour un document déjà reproduit ou distribué via LÉA.  

 
Ententes de reprographie  
L’application « Ententes de reprographie » permet de conclure une entente de reprographie 
vendue à la Coop. Cette application vous permet d’effectuer des demandes d’entente et de les 
consulter à tout moment.  
 

mailto:klapuyade@csfoy.ca
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Modalités d’impression 

• Tout texte identifié par un numéro de document auquel vous apportez des modifications 
doit changer de numéro pour être vendu à la Coop; 

• Les originaux doivent être prêts à reproduire et remis recto seulement; 

• Les originaux doivent être paginés en continu, non brochés et de même format;  

• Toutes les commandes sont généralement réalisées recto verso afin de réduire les coûts 
et la consommation de papier; 

• La Loi sur les droits d’auteurs doit être respectée. À cet effet, les formulaires de 
déclaration et le répertoire de l’UNEQ sont à votre disposition au comptoir du secrétariat 
et au local du libre-service (C-172). 

 
Délai de reprographie 

Pour les plans de cours et les questionnaires d’examen, le délai de reprographie est généralement 
de trois (3) jours ouvrables. Pour les notes de cours vendues à la Coop et les travaux généraux, un 
délai de quinze (15) jours ouvrables peut être nécessaire en début de session. En d’autres temps, 
le délai est généralement de 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 PÉDAGOGIQUES 

Vous souhaitez expérimenter une approche différente dans vos cours ? Vous avez quelques 
interrogations sur l’évaluation des apprentissages ou sur l’encadrement des étudiants ? Plusieurs 
ressources peuvent vous être utiles. La conseillère ou le conseiller pédagogique responsable de 
votre programme peut vous guider à ce sujet. 
 
De plus, vous avez accès plusieurs outils déjà existants, mis à votre disposition via votre Portail 
Omnivox sous la section Outils pédagogiques.  
 

RÉVISION DE NOTES 

Tout étudiante ou étudiant a le droit de demander une révision de notes. Elle ou il est responsable 
de fournir tous les documents pertinents. 

 
La révision en cours de session 
L’étudiante ou l’étudiant désireux(se) d’obtenir une révision de sa note à une activité d’évaluation 
sommative en cours de session en fait la demande directement à l’enseignante ou l’enseignant 
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concerné(e) dans la semaine qui suit la réception de sa note. Il vous appartient de maintenir ou 
de modifier la note, et de communiquer votre décision à l’étudiante ou l’étudiant au plus tard une 
semaine après la date de la demande. 

 
La révision de la note finale 
L’étudiante ou l’étudiant désireux(se) d’obtenir la révision de la note finale à un cours s’adresse 
d’abord à l’enseignante ou l’enseignant concerné(e). À défaut de pouvoir le faire ou si elle ou il 
s'estime toujours lésé(e) après l’avoir fait, l’étudiante ou l’étudiant doit, au plus tard 30 jours 
suivants la réception de la note finale, remplir et signer le 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 à 
l’analyse au comptoir d’accueil de la Formation continue (local P-250), ou par MIO à l’attention 
de la conseillère ou du conseiller pédagogique responsable du programme. 
 
La Formation continue transmettra par écrit la décision à la suite de la décision du comité de 
révision de note.   
 

SERVICES ADAPTÉS 

Les Services adaptés sont là pour aider la clientèle 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 l'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.  Grâce à la mise en place de mesures 
d’accommodement (heures supplémentaires aux examens, logiciels spécialisés, preneur de notes, 
etc.) et de soutien au développement de stratégies, ils s’assureront de leur réussite scolaire. 
 
Il est aussi à noter que les Services adaptés peuvent soutenir la clientèle étudiante allophone, 
autochtone ou ayant des besoins identifiés par un professionnel reconnu. Ils reçoivent 
également les demandes d’accommodements religieux.  
 
Le mandat des Services adaptés consiste également à conseiller et soutenir le personnel 
enseignant œuvrant auprès de cette clientèle étudiante dans la gestion des mesures adaptatives 
offertes en classe et hors classe. 

La clientèle étudiante et le personnel enseignant peuvent communiquer avec les Services adaptés 
au sa@csfoy.ca ou 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/  
 

  

https://dfc.cegep-ste-foy.qc.ca/fileadmin/DFC/Formulaires/R%C3%A9vision_de_note_DFCSAE_avril16.pdf
mailto:sa@csfoy.ca
https://www.csfoy.ca/services-aux-etudiants/aide-aux-etudes/services-adaptes/
https://www.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 peut s’y procurer des mets variés pour une collation, un repas léger ou 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 à micro-ondes y sont également disponibles pour ceux 
et celles qui préfèrent apporter leur repas.  

Des machines distributrices sont installées dans les « Dégagés » et dans les ailes P et F. 

 

SERVICE DES ACTIVITÉS SPORTIVES (SAS) 

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

STATIONNEMENT 

À noter que le stationnement est gratuit de soir, à partir de 18 h. 
 

Si vous désirez obtenir un permis de stationnement de soir (à partir de 18 h), présentez-vous 

directement au comptoir d’accueil de la Formation continue (P-250) pour vous procurer un permis 

gratuit. Veuillez avoir en main le numéro d’immatriculation ainsi que le modèle du véhicule.  
 

Si vous désirez obtenir un permis de stationnement de jour, la vente 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 modèle du véhicule.  Pour connaître la tarification, consultez le 

csfoy.ca/services-aux-etudiants/stationnement/. Pour toute information, vous pouvez également 

communiquer avec la responsable du stationnement au stationnement@csfoy.ca  

 

• Le Cégep fournit des espaces de stationnement, mais n’assume pas le gardiennage des 

véhicules. Les contrevenantes ou contrevenants au règlement régissant le stationnement 

au Cégep peuvent voir leur véhicule moteur remorqué à leurs frais et risques. 

• Aucune transaction entre particuliers n'est autorisée. 

• Toute fausse déclaration lors de la demande d'achat d'un permis de stationnement peut 

entraîner l'annulation de cette dernière ou la révocation du permis de stationnement. 

 
Toutes et tous les propriétaires de véhicule moteur voulant stationner de jour sur les 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 à l’entrée principale 
du bâtiment de la Formation continue. 

http://www.coopscosf.com/fr/
https://sites.csfoy.ca/service-des-activites-sportives/accueil/
https://cegep-ste-foy.omnivox.ca/Login/Account/Login?isLogout=1
https://www.csfoy.ca/services-aux-etudiants/stationnement/
mailto:stationnement@csfoy.ca
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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 l’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, grâce au système Omnivox, ses résultats 
scolaires sous format électronique. 
 

USAGE DU TABAC ET DE LA CIGARETTE ÉLECTRONIQUE 

Soucieux de la santé de la clientèle étudiante et des membres du personnel, le Cégep de Sainte-
Foy est un campus 100 % sans fumée. Il est interdit de fumer et de vapoter partout dans le Cégep. 
Il est également interdit de fumer et de vapoter sur les terrains du Cégep. 
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PLAN DU CÉGEP 
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ANNEXE 1 
COMMENT REMPLIR UN RAPPORT DE DÉPENSES 

Pour toute question sur comment remplir votre rapport de dépense, n’hésitez pas à communiquer 
avec Karine Lapuyade au 418 659-6620, poste 3791 ou au klapuyade@cegep-ste-foy.qc.ca   

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

 
  

mailto:klapuyade@cegep-ste-foy.qc.ca
mailto:klapuyade@cegep-ste-foy.qc.ca
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Ensuite, aller au cegep-ste-foy.qc.ca 

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

 

 
 

4. Cliquez sur : Rapport de dépenses 
 

 
  

http://www.cegep-ste-foy.qc.ca/
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5. Suivre les étapes suivantes : 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
IMPORTANT : les 4 premiers chiffres du numéro de compte sont l’UBR de votre programme. Si 
vous ne le connaissez pas, demander à votre conseillère pédagogique.  
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IMPORTANT : vous devez inscrire l’endroit de départ (domicile ou Cégep) le plus près de votre 
destination. Même si vous partez de votre domicile, mais que la distance est moins longue du 
Cégep à votre destination, vous devez inscrire que vous partez du Cégep.   
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6. Imprimez votre rapport de dépense et, s’il y a lieu, joignez vos billets de stationnement 
et votre fichier Excel. Remettre le tout à l’attention de Karine Lapuyade. 
 
Si vous avez seulement votre fichier Excel (pas de billets de stationnement), vous 
pouvez tout simplement envoyer le fichier Excel par courriel au klapuyade@cegep-ste-
foy.qc.ca, sans rien imprimer.   

 

 

 

mailto:klapuyade@cegep-ste-foy.qc.ca
mailto:klapuyade@cegep-ste-foy.qc.ca

