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Bienvenue dans notre école
Nous vous souhaitons la plus cordiale bienvenue au sein de notre équipe.

Notre école, située dans la municipalité de Sainte-Catherine-de-la-Jacques-Cartier, est une
institution publique qui accueille 560 éleves d’age primaire et 75 éleves de premiére et deuxieme
secondaire. Elle est composée de trois pavillons distincts. Les deux premiers pavillons forment
I'école Jacques-Catrtier.

e Le pavillon La Gaillarde accueille les éleves du préscolaire a la 2e année.

e Le pavillon La Fourmiliére accueille les éleves de 3e et 4eannée.

e L’école Saint-Denys-Garneau accueille les éleves de 5e et 6eannées ainsi que les éléves

de premiére et deuxiéme secondaire.

A l'école Saint-Denys-Garneau, vous découvrirez une école dynamique située dans un
environnement sécuritaire et animée par un personnel engagé et passionné!

L’objectif du guide

Ce guide a pour objectif de fournir aux enseignants suppléants et au nouveau personnel de I'école
des informations sommaires, notamment a I'égard du fonctionnement de la vie scolaire. Il permet
aux utilisateurs de se repérer rapidement dans I'école et savoir a qui se référer en cas de besoin.
Pour bien vivre l'arrivée dans une école ou faire de la suppléance, il faut s’y préparer.

Ce présent document vise surtout a soutenir les enseignants suppléants dans leurs fonctions de
remplacant a la journée ou a contrat, mais il peut aussi étre une ressource utile pour tout nouveau
personnel de I'école. Il comporte trois sections :

= 1. Informations utiles : avant la suppléance;

= 2. Informations utiles : présence des éléves;

= 3. Informations utiles : apres la suppléance.

Le fonctionnement varie beaucoup d’'une école a l'autre. Si vous cherchez des renseignements
supplémentaires, n’hésite pas a communiquer avec le personnel attitré au secrétariat qui se fera
leur fera un plaisir de répondre a vos questions. Vous pouvez aussi consulter les enseignants de
I'école pour leur demander conseil sur le déroulement d’'une journée, les routines établies et les
directives a suivre. Votre journée n’en sera que plus réussie!

Ce guide n’a pas la prétention d’aborder tous les aspects de I'école. Pour bien la connaitre et vous
y familiariser, visitez le site Web de celle-ci pour apprendre I'essentiel sur son fonctionnement et sa
réalité.

En terminant, rappelez-vous que vous étes sous l'autorité immeédiate du directeur ou du directeur
adjoint de I'établissement, votre premiére responsabilité est de remplacer I'enseignant d'une
matiere sur une base temporaire en exécutant la planification de cours développée par le titulaire
ou en animant des activités d’apprentissage en lien avec le Programme de formation de I'école
québécoise. La direction est aussi une alliée importante pour vous soutenir lorsque votre entrée
dans la profession comporte des défis auxquels vous devez vous ajuster rapidement.

Bonne continuité!
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1.1 Informations utiles : avant la suppléance

Horaire de I'’école

Secrétariat : début 8 hamidiet13ha 16 h
Eleves: AM8h45310h/10h10a11h25 PM13h10a14h25/14h35415h 50
Activités midi : 11 h55a 12 h 55

Personnes responsables de la suppléance

Nom Local Numéro de poste
Suppléance Diane Nadeau 102 4066 ou 6600
Remise des clés Diane Nadeau Méme méme

Stationnement

Ou peut-on garer sa voiture pour faire la suppléance?

Sur la rue des Etudiants, dépasser les 2 tournants (il faut dépasser le rond-point et prendre I’entrée
suivante a droite). Important : s’il y a des bacs au chemin, continuer jusqu’a I’espace non batie

Casier/bureau

Précisions sur I'endroit ou I'enseignant peut déposer ses vétements, bureau assigné, etc.

[ Le local des enseignants est situé au local 221 A, a I’étage. ‘]

Plan de travail de la période ou de la journée

Précisions sur I'endroit ou récupérer le plan de travail de la période ou de la journée, etc.

Soit au secretariat (local 102), sur le bureau au local des enseignants (221 A),
ou au local de la période désignee a I’horaire.

Photocopieur

ou au local des enseignants (221 A a I’étage)
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Matériel audiovisuel

Tableau numérique interactif, projecteur, etc.

Nom de la personne a contacter si besoin , Loc_a}l Numéro de poste
(niveau, matiére, cycle)
Tommy Plourde Science et technologie 6625 ou 6600
Robert Cantin Technicien informatique 6629 / CSI

N.B. Au besoin, consulter les enseighants présents sur place, ils vous donneront un coup de main.

Utilisation du tableau numérique interactif et de I’ordinateur

= Mot de passe pour utiliser un ordinateur d’'un poste de travail a I'école : Matricule de I'enseignant
= Mot de passe pour utiliser un ordinateur portable a I'école : Mot de passe de I'enseignant

— TOUJOURS éteindre le canon si vous ne I'utilisez pas.

— Alafin de la journée, éteindre I'ordinateur portable et le canon.

— Si possible, fermer la souris sans fil et le clavier sans fil.

— Aucun éleve ne peut utiliser le tableau numérique sans votre supervision.

Ascenseur

Procédures pour avoir acces a lI'ascenseur, carte spéciale, clé, etc.

Monte-charge : maintenir le bouton A-C pour appeler le monte-charge.
Puis a I’intérieur de la cabine, vous devez maintenir un des boutons-fleches pour monter ou descendre.

Salles de travail du personnel enseignant

Niveau Local Numéro de poste
1° cycle du secondaire 221A 6625
GUIDE A L'INTENTION DES ENSEIGNANTS SUPPLEANTS ET DU NOUVEAU PERSONNEL DE L’ECOLE X’%ﬂ

du personnel enseignasi

-6 -



Membres de la direction

Nom Local Numéro Précisions en
de poste | cas d'urgence
Direction CATHERINE BEGIN 104 6612 ou Selon I'horaire
3211 de la Petite vie
Direction adjointe MARYSE ROBERGE 104 6612, Selon I'horaire
3211 ou de la Petite vie
3212
Aide a la direction TOMMY PLOURDE 221A Lesjours 4 et 8
en apres-midi
Responsable JULIE CHANDONNET 216
d’école
N.B. Utiliser le télévox en cas de besoin.
Enseignants-ressources
Niveau Nom Local Numéro de
poste
let2 MELANIE BOUDREAULT 221A 6625
let2 CHRISTINE COUTURE 221A 6625
Techniciens en éducation spécialisée
Niveau Nom Local Numéro de
poste
let2 CATHERINE LORTIE (débutant & 10 h) 113 vers 105 | 6623
let2 MELISSA ROCHON (8 h 30410 h) 113 vers 105 | 6623

GUIDE A L'INTENTION DES ENSEIGNANTS SUPPLEANTS ET DU NOUVEAU PERSONNEL DE L’ECOLE
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Secrétaire de I’école

Niveau Nom Local Numéro de
poste
let? DIANE NADEAU 102 6600

Endroits communs

Endroits Local Procédures
Bibliotheque 114 (face au 116) | Aucun €eleve ne peut y étre envoye seul.
Replacer les chaises avant de partir.
Laboratoire informatique 117 Aucun éléve ne peut y étre envoyé seul. —
Les éleves doivent demander la permission pour
imprimer.
Ne permettre I'impression que de documents
pertinents.
Fermer les ordinateurs avant votre départ.
Gymnase 149 Barrer les entrep0ts en quittant.
Toilettes pour le personnel 109-108
220 (aIétage)
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1.2 Informations utiles : en présence des éleves

Reégles de vie de I’école

Regles

Conséguences

Je respecte les autres en gestes et en

paroles

Sortie de classe (voir billet de comportement

dans le local). Voir la secrétaire au besoin.

J'adopte des comportements sécuritaires.

Sortie de classe (voir billet de comportement

dans le local). Voir la secrétaire au besoin.

Je prends soin du matériel et des lieux

mis a ma disposition.

Référer ala T.E.S.

Je porte des vétements qui respectent le

Référer ala T.E.S.

code vestimentaire de I’école.

J'utilise les appareils électroniques selon | Retirer 'appareil et le remettre ala T.E.S.

les modalités établies.

Retards Accepter I'éléve s’il présente un billet vert.

Sinon, le renvoyer au secrétariat.

Oublis de matériel ou devoirs non faits Gestion de classe : noter I'information dans le

rapport du suppléant.

Sacs Aucun sac permis : renvoyer |I'éléve a sa case.

Prise de présence des éleves

Compléter la feuille de présences et demander a un éleve de I'apporter au secrétariat.
L'éléve en retard aura un billet vert pour entrer en classe : la secrétaire aura noté le retard.

Vous n'avez donc pas besoin d’en tenir compte dans votre feuille d’absences.

Procédures en cas de retrait d’'un éleve de la classe
Compléter le billet de comportement.

Donner les trois copies a I'éleve et le diriger vers le secrétariat. Il ira ensuite au local Oasis.

Période de lecture
Toutes les quatriemes périodes, les quinze premieres minutes du cours sauf en arts plastiques et

en éducation physique (ou selon les précisions de I'enseignant remplacé). Les éleves auront leur

propre livre de lecture. Au besoin, les inviter a prendre une revue.

GUIDE A L'INTENTION DES ENSEIGNANTS SUPPLEANTS ET DU NOUVEAU PERSONNEL DE L’ECOLE
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Période d’étude
Aucune période d’étude n’est prévue a I’horaire.

Procédures en cas d’'urgence

é ) ) . L
Dans chacun des locaux vous trouverez, le schéma d’évacuation affiche pres de la porte.

Vous devrez également prendre la pochette prés de la porte qui contient le Protocole d’évacuation. (a lire)
Vous avez egalement des listes d’éleves, des cartons et un crayon.

- J

Ne pas oublier de situer les sorties d’'urgence a partir de 'emplacement des locaux.

GUIDE A L'INTENTION DES ENSEIGNANTS SUPPLEANTS ET DU NOUVEAU PERSONNEL DE L’ECOLE X’;ﬂ
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EpiPen

Comment utiliser les auto-injecteurs
EpiPen- et EpiPen- Jr.

Retirez I'auto-injecteur EpiPen® de son tube de rangement.

1

» Tenez-le fermement, le bout orange
pointant vers le bas.

« Enlevez le bouchon de sécurité bleu.

« Avec un mouvement de balancement,
poussez fermement le bout orange dans
le milieu du c6té extérieur de la cuisse
jusqu’a ce que vous entendiez le « clic ».

» Le retenir sur la cuisse pendant plusieurs
secondes.

Protection intégrée contre l'aiguille

» Le couvre-aiguille orange s@étend
automatiquement pour couvrir l'aiguille
d'injection quand EpiPen® ou EpiPen® Jr
est retiré.

rendfre a la salle d'urgence la plus proche. Pour les 48 prochaines heures, ils doivent également s‘assurer
de demeurer a proximité d’un établissement de santé ou d’'un endroit d'ou ils peuvent composer/e 9717,

'/) Suite a l'administration, les patients devraient avoir immédiatement recours aux soins d'un médecin ou se
Pour plus de renseignements, veuillez vous rendre sur le site www.EpiPen.ca

Les auto-injecteurs EpiPen= et EpiPen= Jr sont |ndiqlués pour le traitement d'urgence des réactions anaphylactiques chez les patients
qui présentent des risques accrus d'anaphylaxie, incluant les personnes ayant des antécédents en matiére de réactions anaphylactiques.

{Epinéphrine) Auto-Injecteurs 0.3/0.15mg

%-/[,

Un secours d’'urgence a portée de la main.
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1.3 Informations utiles : apres la suppléance

Compte rendu de la période

Il est important que le suppléant se nomme et laisse un message a l'enseignant au sujet des
absences, du déroulement de la période, du travail effectué, etc.

* Voir les exemples de modele de gabarit a compléter par I'enseignant et par le suppléant aux
annexes 1 et 2.

Remise des travaux

= Endroit pour remettre le travail recueilli lors de la suppléance : Selon les consignes de
I'enseignant : soit dans le local de classe, soit au bureau des enseignants (221A).

Remise des clés

= Endroit pour remettre les clés : Secrétariat (local 102)

= La personne désignée pour la remise des clés : Diane Nadeau, secrétaire de I'école

Suivi des éleves expulseés

Si la situation I'exige, c’est I'enseignant qui assurera le suivi aupres de I'éléve qui aura été expulsé,
lors de la suppléance.

GUIDE A L'INTENTION DES ENSEIGNANTS SUPPLEANTS ET DU NOUVEAU PERSONNEL DE L’ECOLE X’;ﬂ
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ANNEXE 1

Modele de gabarit a remplir par I'enseignant pour remettre au suppléant

Fiche de suppléance

ENSEIGNANT :

DATE : JOUR / CYCLE: GROUPE :

PERIODE (S) : LOCAL : MATIERE :
DESCRIPTION DES TACHES

ELEVES ABSENTS :

DEROULEMENT GENERAL DE LA PERIODE :

TRAVAIL EFFECTUE :

NOM DU SUPPLEANT :

GUIDE A L'INTENTION DES ENSEIGNANTS SUPPLEANTS ET DU NOUVEAU PERSONNEL DE L’ECOLE
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ANNEXE 2
Modele de gabarit a remplir par le suppléant

Compte-rendu de suppléeance

Date : Groupe :
Période:1 2 3 4 Jour:1 234567829

Nom de I’enseignant :

Nom du suppléant :

Eléves absents :

v Appréciation globale de la période :
[] Trés belle
[1 Bien
] Moyenne

Déroulement général de la période : [ Assez difficile
[ ] Mauvaise période

Eléves perturbateurs :

Eléves perturbateurs Description des faits Interventions

Travail effectué :

Matériel récupére :

Endroit ou le matériel est déposé :

GUIDE A L'INTENTION DES ENSEIGNANTS SUPPLEANTS ET DU NOUVEAU PERSONNEL DE L’ECOLE X’;ﬂ
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ANNEXE 3
Plan de I’école
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