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Les images de ce document proviennent de Pixabay,com et sont libres de droits. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PROGRAMME D'INSERTION PROFESSIONNELLE 
DU PERSONNEL ENSEIGNANT 
 
Les guides “à l’intention des enseignants suppléants et du nouveau personnel de l’école” de 
chacune des écoles secondaires pourront être consultés sur le site Web 
: http://recitcscapitale.ca/insertion/. 
 
Pour toutes informations supplémentaires, veuillez communiquer avec la responsable du 
programme : 
Francine-Dominique Gauthier, conseillère pédagogique 
 418 686-4040 poste : 2252 
 gauthier.francine@cscapitale.qc.ca 
  

Document préparé par madame Francine-Dominique Gauthier, conseillère pédagogique 
responsable du programme, avec la collaboration de madame Monique Drolet, 
directrice de l’école secondaire de Neuchâtel. 

http://recitcscapitale.ca/insertion/
mailto:gauthier.francine@cscapitale.qc.ca
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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 élèves d’âge primaire et 75 élèves de première et deuxième 
secondaire. Elle est composée de trois pavillons distincts. Les deux premiers pavillons forment 
l’école Jacques-Cartier. 

• Le pavillon La Gaillarde accueille les élèves du préscolaire à la 2e année. 
• Le pavillon La Fourmilière accueille les élèves de 3e et 4eannée. 
• L’école Saint-Denys-Garneau accueille les élèves de 5e et 6eannées ainsi que les élèves 

de première et deuxième secondaire. 
 
À 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 l’école 
des informations sommaires, notamment à l’égard du fonctionnement de la vie scolaire. Il permet 
aux utilisateurs de se repérer rapidement dans l’école et savoir à 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 à soutenir les enseignants suppléants dans leurs fonctions de 
remplaçant à la journée ou à contrat, mais il peut aussi être une ressource utile pour tout nouveau 
personnel de l’école. Il comporte trois sections :  

 1. Informations utiles : avant la suppléance; 
 2. Informations utiles : présence des élèves; 
 3. Informations utiles : après la suppléance. 

 
Le fonctionnement varie beaucoup d’une école à l’autre. Si vous cherchez des renseignements 
supplémentaires, n’hésite pas à communiquer avec le personnel attitré au secrétariat qui se fera 
leur fera un plaisir de répondre à vos questions. Vous pouvez aussi consulter les enseignants de 
l’école pour leur demander conseil sur le déroulement d’une journée, les routines établies et les 
directives à suivre. Votre journée n’en sera que plus réussie! 
 
Ce guide n’a pas la prétention d’aborder tous les aspects de l’école. Pour bien la connaître et vous 
y familiariser, visitez le site Web de celle-ci pour apprendre l’essentiel sur son fonctionnement et sa 
réalité. 

 
En terminant, rappelez-vous que vous êtes sous l’autorité immédiate du directeur ou du directeur 
adjoint de l’établissement, votre première responsabilité est de remplacer l’enseignant d’une 
matière 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 l’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 l’école 
 
 
 
 
 

Personnes responsables de la suppléance 
 
 Nom Local Numéro de poste 
Suppléance Diane Nadeau 102 4066 ou 6600 

Remise des clés Diane Nadeau Même même 

 
 

Stationnement 
 
 Où peut-on garer sa voiture pour faire la suppléance? 
 
 
 
 
 

Casier/bureau 
 
Précisions sur l’endroit où l’enseignant peut déposer ses vêtements, bureau assigné, etc. 
 
 
 
 
 

Plan de travail de la période ou de la journée 
 
Précisions sur l’endroit où récupérer le plan de travail de la période ou de la journée, etc. 

 
 

 
 

Photocopieur 
 
Indiquez l’endroit où trouver un photocopieur et donnez des précisions pour son utilisation. 
 

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

Le local des enseignants est situé au local 221 A, à l’étage. 

Soit au secrétariat (local 102), sur le bureau au local des enseignants (221 A),  
ou au local de la période désignée à l’horaire. 

À deux endroits (l’enseignant aura précisé le code au besoin) : au local salle de photocopie (local 113) 
ou au local des enseignants (221 A à l’étage)  

Secrétariat : début 8 h à midi et 13 h à 16 h 
Élèves : AM 8 h 45 à 10 h / 10 h 10 à 11 h 25  PM 13 h 10 à 14 h 25 / 14 h 35 à 15 h 50 

Activités midi : 11 h 55 à 12 h 55 
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Matériel audiovisuel   

 
Tableau numérique interactif, projecteur, etc. 

Nom de la personne à contacter si besoin Local  
(niveau, matière, cycle) Numéro de poste 

Tommy Plourde Science et technologie 6625 ou 6600 

Robert Cantin Technicien informatique 6629 / CSI 

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

Utilisation du tableau numérique interactif et de l’ordinateur 

 Mot de passe pour utiliser un ordinateur d’un poste de travail à l’école : Matricule de l’enseignant 

 Mot de passe pour utiliser un ordinateur portable à l’école : Mot de passe de l’enseignant 

− TOUJOURS éteindre le canon si vous ne l’utilisez pas.  
− À la fin de la journée, éteindre l’ordinateur portable et le canon.  
− Si possible, fermer la souris sans fil et le clavier sans fil. 
− Aucun élève ne peut utiliser le tableau numérique sans votre supervision.  

 

Ascenseur 
 
 Procédures pour avoir accès à l’ascenseur, carte spéciale, clé, etc. 
 
 
 
 
 
 

Salles de travail du personnel enseignant 
 
 

Niveau Local Numéro de poste 

1er cycle du secondaire 221A 6625 
  

  

Monte-charge : maintenir le bouton A-C pour appeler le monte-charge. 
Puis à l’intérieur de la cabine, vous devez maintenir un des boutons-flèches pour monter ou descendre. 
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Membres de la direction 
  
 Nom Local Numéro 

de poste 
Précisions en 
cas d’urgence 

Direction CATHERINE BÉGIN 104 6612 ou 

3211 

Selon l’horaire 

de la Petite vie 

Direction adjointe MARYSE ROBERGE 104 6612, 

3211 ou  

3212 

Selon l’horaire 

de la Petite vie 

Aide à la direction TOMMY PLOURDE 221A  Les jours 4 et 8 

en après-midi 

Responsable 

d’école 

JULIE CHANDONNET 216   

N.B. Utiliser le télévox en cas de besoin. 
 

Enseignants-ressources 
 

Niveau Nom Local Numéro de 
poste 

1 et 2 MÉLANIE BOUDREAULT 221A 6625 

1 et 2 CHRISTINE COUTURE 221A 6625 

 
 

Techniciens en éducation spécialisée 

Niveau Nom Local Numéro de 
poste 

1 et 2 CATHERINE LORTIE (débutant à 10 h) 113 vers 105 6623 

1 et 2 MÉLISSA ROCHON (8 h 30 à 10 h) 113 vers 105 6623 
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Secrétaire de l’école 

 
Niveau Nom Local Numéro de 

poste 
1 et 2 DIANE NADEAU 102 6600 

 
 

Endroits communs 
 

Endroits Local Procédures 

Bibliothèque 114 (face au 116) Aucun élève ne peut y être envoyé seul. 
Replacer les chaises avant de partir. 

Laboratoire informatique 117 Aucun élève ne peut y être envoyé seul. –  
Les élèves doivent demander la permission pour 
imprimer.  
Ne permettre l’impression que de documents 
pertinents.  
Fermer les ordinateurs avant votre départ.  

Gymnase 149 Barrer les entrepôts en quittant.  
Toilettes pour le personnel 109-108 

220 (à l’étage) 
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1.2 Informations utiles : en présence des élèves 
 

Règles de vie de l’école 
 Règles Conséquences 

1 Je respecte les autres en gestes et en 
paroles 

Sortie de classe (voir billet de comportement 
dans le local). Voir la secrétaire au besoin. 

2 J’adopte des comportements sécuritaires. Sortie de classe (voir billet de comportement 
dans le local). Voir la secrétaire au besoin. 

3 Je prends soin du matériel et des lieux 
mis à ma disposition. 

Référer à la T.E.S. 

4 Je porte des vêtements qui respectent le 
code vestimentaire de l’école. 

Référer à la T.E.S. 

5 J’utilise les appareils électroniques selon 
les modalités établies. 

Retirer l’appareil et le remettre à la T.E.S. 

 Retards Accepter l’élève s’il présente un billet vert. 
Sinon, le renvoyer au secrétariat. 

 Oublis de matériel ou devoirs non faits Gestion de classe : noter l’information dans le 
rapport du suppléant. 

 Sacs Aucun sac permis : renvoyer l’élève à sa case. 

 
Prise de présence des élèves 

 
 Compléter la feuille de présences et demander à un élève de l’apporter au secrétariat. 

 L’élève 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 élève de la classe 
 Compléter le billet de comportement.  

 Donner les trois copies à l’élève et le diriger vers le secrétariat. Il ira ensuite au local Oasis. 

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

en éducation physique (ou selon les précisions de l’enseignant remplacé). Les élèves auront leur 
propre livre de lecture. Au besoin, les inviter à prendre une revue. 
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Période d’étude 
Aucune période d’étude n’est prévue à l’horaire. 
 

Procédures en cas d’urgence 
 
 
 
 
 
 
 
Ne pas oublier de situer les sorties d’urgence à partir de l’emplacement des locaux. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Dans chacun des locaux vous trouverez, le schéma d’évacuation affiché près de la porte. 
Vous devrez également prendre la pochette près de la porte qui contient le Protocole d’évacuation. (à lire) 

Vous avez également des listes d’élèves, des cartons et un crayon. 
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EpiPen 
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1.3 Informations utiles : après la suppléance 
 

Compte rendu de la période 
 
Il est important que le suppléant se nomme et laisse un message à l’enseignant au sujet des 
absences, du déroulement de la période, du travail effectué, etc.  
 
* Voir les exemples de modèle de gabarit à compléter par l’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 
l’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 l’école 

 
 

Suivi des élèves expulsés 
 
Si la situation l’exige, c’est l’enseignant qui assurera le suivi auprès de l’élève qui aura été expulsé, 
lors de la suppléance. 
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ANNEXE 1  
Modèle de gabarit à remplir par l’enseignant pour remettre au suppléant 

Fiche de suppléance 
ENSEIGNANT : ___________________________________________________ 

 
DATE :     JOUR / CYCLE :   GROUPE :   

PÉRIODE (S) :  LOCAL :  MATIÈRE :   

 
DESCRIPTION DES TÂCHES  

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

ÉLÈVES ABSENTS : 
 
 
 

DÉROULEMENT GÉNÉRAL DE LA PÉRIODE : 
 
 
 
 
 
TRAVAIL EFFECTUÉ : 
 
 
 
  
NOM DU SUPPLÉANT : 
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ANNEXE 2  
Modèle de gabarit à remplir par le suppléant 

Compte-rendu de suppléance 
Date : _______________________________                                                   Groupe : _______ 

Période : 1  2  3  4                                                                                Jour : 1  2  3  4  5  6  7  8  9 

Nom de l’enseignant : __________________________________________________________ 
Nom du suppléant : ____________________________________________________________ 

Élèves absents :  
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

 

 

 

Déroulement général de la période :  
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

Élèves perturbateurs : 

Élèves perturbateurs Description des faits Interventions 

   

   

   

 

Travail effectué : 
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

 

Matériel récupéré : ______________________________________________________________ 

Endroit où le matériel est déposé : _________________________________________________ 

 Appréciation globale de la période : 
 Très belle 
 Bien 
 Moyenne 
 Assez difficile 
 Mauvaise période 
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ANNEXE 3  
Plan de l’école 
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(St-Denys-Garneau – 2e Étage) 
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