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Adopté à la Commission des études du 16 mars 2011 

 

Introduction 

À la suite des rapports déposés par le Comité de la rentrée de la Commission des études depuis 

plusieurs années, quelques problèmes ont été identifiés et résolus, mais certains demeurent. 

Durant l’hiver 2010, une étude commandée par la Direction des études visait à trouver de 

nouvelles pistes afin d’améliorer le processus de confection et modification des horaires et ainsi 

mieux répondre aux différents besoins des départements et des personnes, notamment aux 

demandes de conciliation travail‐famille qui ont pris de plus en plus d’importance au cours des 

dernières années.  Ce mandat confié à un consultant se situait dans un contexte de croissance 

rapide de la population étudiante qui a atteint un sommet  à l’automne 2010, rendant ainsi plus 

complexe le processus de confection des horaires.  L’année 2009‐2010 a aussi été marquée par 

l’implantation d’un nouveau système de gestion pédagogique, soit le système Clara de Skytech, 

incluant  le module de confection des horaires et la réorganisation du travail au Service de 

l’organisation et du cheminement scolaire (en cours). 

À l’automne 2010, avec plus de 3900 horaires étudiants et 315 horaires enseignants (au début 

de la session), les locaux du cégep sont utilisés à plein dans le contexte actuel.  Le processus 

actuel manque de souplesse et de marge de manœuvre pour les imprévus ou pour accueillir des 

contraintes additionnelles travail‐famille ou études‐familles malgré l’ajout de quatre classes. 

C’est pourquoi il convient d’examiner d’autres recommandations qui visent à optimiser 

l’utilisation de nos locaux pour créer plus de souplesse dans la fabrication des horaires et 

répondre aux divers besoins.  La présente démarche ne se situe pas dans un schéma de 

croissance de la population étudiante au‐delà des devis actuels.  L’objectif d’amélioration de la 

marge de manœuvre dans la confection des horaires et la possibilité d’une faible augmentation 

du nombre d’étudiants (en ciblant l’atteinte des devis annualisés) présupposent également 

l’ajout d’un nombre suffisant de locaux pour répondre aux divers besoins.i 

Il convenait donc de dresser la liste des recommandations issues du rapport ou en provenance 

de l’Organisation scolaire que la Direction a retenues pour fins de consultation,  dans le contexte 

des travaux du comité paritaire constitué par la Direction et le Syndicat des professeurs.  Une  

consultation a eu lieu par la suite auprès de tous les groupes et de toutes les instances 
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intéressées. Ces modifications sont donc effectives pour la préparation de la session d’automne 

2011. 

Il importe que chaque département saisisse bien que les contraintes demandées ont un impact 

sur tous les collègues et que la contrainte de l’un deviendra la condition de l’autre. La confection 

des horaires est un système où chaque élément peut affecter tous les autres. Réduire certaines  

contraintes revient à pouvoir répondre positivement à une plus grande proportion de 

demandes.  

Mesures en application graduelle en 2010‐2011 

1. Mise en place d’un processus de suivi des demandes relatives aux contraintes 

pédagogiques s’appuyant sur une consultation accrue des départements et sur les 

règles établies pour chacun des programmes lors de leur actualisation. Dans ce 

contexte,  la Directrice adjointe des programmes est responsable du suivi des 

contraintes pédagogiques lors de la confection des horaires. Les départements peuvent 

faire appel d’une décision à cet égard auprès du Directeur des études. 

La consultation assidue des coordinations de départements ou de comités 

départementaux dédiés à cette fin permet d’éviter les malentendus et de trouver plus 

rapidement des solutions. Il est important que les contraintes pédagogiques découlent 

du programme et des descriptifs de cours. Il convient aussi de s’assurer que le calendrier 

des opérations soit modifié de manière à tenir compte de cette étape. 

2. Définition de la contrainte médicale comme une condition médicale temporaire ou 

permanente adossée sur un diagnostic précis déposé au service des Ressources 

humaines préalablement à la réception de la demande. 

Une condition médicale doit reposer sur un diagnostic. Ce processus est déjà appliqué. 

3. Gestion des locaux d’enseignement de manière centralisée à partir du gestionnaire de 

locaux de Clara et préciser les caractéristiques réelles de chaque local afin de les 

attribuer de la manière la plus adéquate possible. La capacité réelle de certains locaux 

pourra être révisée après examen des difficultés rencontrées (exemples : G024, C008 

S027). 

Il est important d’avoir une source unique d’information valide. 

4. Production des statistiques précises de l’utilisation des locaux à l’attention du comité de 

la rentrée de la Commission des études. L’Organisation scolaire évaluera aussi l’impact 

de l’augmentation éventuelle du nombre d’étudiants sur les locaux pédagogiques et 

l’impact de l’augmentation du nombre de locaux pédagogiques sur la confection de 

l’horaire ‐maître. 



CADRE DE RÉFÉRENCE SUR LE PROCESSUS DE CONFECTION DES HORAIRES 

 

DOCUMENT ADOPTÉ À LA COMMISSION DES ÉTUDES  3 
 

Il s’agit de documenter son travail de veille et de recevoir toute recommandation 

susceptible d’en améliorer le processus. 

Mesures en application à compter de l’automne 2011 

Voici les mesures adoptées en vue d’améliorer la disponibilité des locaux et la capacité du 

Collège à répondre aux diverses demandes des professeurs et des étudiants. 

Balises pour contraintes à l’horaire  

Le document révisé se trouve en annexe 1. 

5. Révision du document Balises pour contraintes à l’horaire afin de préciser la définition 

des différents types de contraintes pédagogiques dans le but de faciliter leur 

identification et leur gestion. 

Les départements définissent des contraintes similaires de façon disparate. Un 

formulaire facilitera leur application et leur suivi. 

6. Révision du document Balises pour contraintes à l’horaire afin de définir précisément 

les balises de chaque contrainte reconnue, les pièces jointes à produire et l’échéancier à 

respecter. Ces demandes sont préparées par l’enseignant sur un formulaire standard 

destiné à cette fin, précisant la capacité de l’Organisation scolaire à répondre à chacune 

d’elle, et transmises par la coordination du département en même temps que le 

formulaire des contraintes pédagogiques.  

Nous distinguons trois sortes de contraintes : les contraintes pédagogiques, les 

contraintes institutionnelles et les contraintes personnelles.  

 Les contraintes pédagogiques : définies en vertu de l’élaboration locale des 

programmes d’études ou de projets pédagogiques officiels encadrés par le Service du 

développement pédagogique. 

 Les contraintes institutionnelles : syndicat, insertion professionnelle, commission des 

études, comités institutionnels, recherche, etc. 

 Les contraintes personnelles : contraintes médicales, travail‐famille, PVRTT, précaire 

qui travaille dans plusieurs établissements, cours à l’université, Performa, etc. 

Autres mesures 

7. Répartition des plages des réunions départementales sur toute la semaine afin d’éviter 

les concentrations de rencontres aux même heures. 

La concentration des réunions sur une même plage horaire, rend l’utilisation des locaux 

impossibles pour plusieurs cours et même pour des programmes complets.  
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8. Fixation de la durée maximale des réunions départementales à 3 périodes. 

Des réunions plus longues peuvent affecter la confection de l’horaire maître. 

9. Définition de la contrainte travail‐famille comme une contrainte réservée aux parents 

qui utilisent des services de garde pour des enfants de moins de 14 ans. La contrainte 

demandée sera reçue pour chaque jour de travail indiqué au formulaire, mais un 

maximum de deux périodes sera accordé par jour, soit une plage horaire entre 9h à 17h 

ou, par mesure d’exception, entre 8h et 16h ou entre 10h et 18h si l’enfant est d’âge 

préscolaire et que l’horaire du service de garde le justifie (dépôt obligatoire d’une pièce 

justificative).ii 

TABLEAU RÉCAPITULATIF DES OPTIONS POUR LA CONCILIATION TRAVAIL‐FAMILLE 
Cochez une seule case par jour. 

Jour  De 8h à 17h  De 9h à 18h 
(sauf vendredi 
de 9h à 16h) 

De 9h à 17h   Aucune 
demande 
pour ce jour 

Mesure 
d’exception 
De 8h à 
16h* 

Mesure 
d’exception 
De 10h à 
18h* 

Lundi             

Mardi             

Mercredi             

Jeudi             

Vendredi             

  * Enfant d’âge préscolaire avec pièce justificative de l’horaire du service de garde. 

Le concept de conciliation travail‐famille peut prendre une extension qui rend la 

confection de l’horaire impossible. Il convient de favoriser les parents, afin d’être en 

mesure d’accommoder le maximum de gens, sans appliquer trop de contraintes aux 

autres enseignants. 

Annexe 1 : Balises pour contraintes à l’horaire.

                                                            
NOTES 
 
i La Commission des études a adopté la proposition suivante: 
Attendu les résultats du travail de consultation fait auprès des différentes instances,  
Attendu l’engagement du Collège à fournir des locaux adéquats dans les situations suivantes : 

a.  la fabrication de plus de 4 000 horaires à la session d’automne 
b.  le dépassement du devis annualisé  
c.  les besoins identifiés par le comité consultatif sur l’aménagement et la construction des locaux –

CCACL 
La Commission des études recommande à la Direction d’adopter le document de consultation sur les 
« Balises pour contraintes à l’horaire » en y intégrant les modifications apportées par le syndicat des 
enseignants. 
 
ii La Commission des études a adopté la proposition suivante: 
La Commission des études recommande à la Direction de poursuivre ses travaux afin d’inclure la notion 
d’aidant naturel dans les contraintes de conciliation famille‐travail. Une définition opérationnelle de ce 
terme sera requise, ainsi que l’identification des pièces justificatives à fournir. 



 

 

CADRE DE RÉFÉRENCE SUR LE PROCESSUS DE CONFECTION DES HORAIRES ‐ ANNEXE 1 

BALISES POUR CONTRAINTES À L’HORAIRE 

 

1.  Préambule 

Afin d’assurer la préparation d’un horaire maître qui répond aux besoins pédagogiques des 

étudiants et des enseignants, des balises sont établies dans le but de favoriser la qualité des 

apprentissages des étudiants, le respect de la convention collective des enseignants et une saine 

gestion des locaux. 

Le processus de confection de l’horaire maître assure l’intégrité des programmes d’études, 

respecte l’équité entre les départements et les enseignants et garantit la transparence lorsque 

la Direction justifie ses décisions. 

Un horaire complet favorisant la réussite éducative doit être fourni à tous les étudiants inscrits 

dans un cheminement régulier. (Une attention particulière est apportée aux étudiants ayant des 

cours en reprise afin de permettre un cheminement équilibré.) 

2.  Paramètres de l’horaire 

2.1.  L’horaire est réparti normalement sur 15 semaines par session. 

2.2.  La plage horaire est disponible du lundi au jeudi de 8h10 à 18h et le vendredi de 8h10 à 

16h. 

2.3.  Une période d’une heure est prévue pour le dîner entre 11h et 14h. 

2.4.  Deux périodes sont prévues le mercredi de 12h à 14h pour les activités étudiantes et 

syndicales. 

2.5.  Une période de battement de dix minutes est prévue entre chaque cours. 

2.6.  La répartition hebdomadaire des plages horaires d’un cours doit être uniforme pour 

chacun des groupes d’un même cours. 
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3.  Contraintes pédagogiques 

Les contraintes pédagogiques définies en vertu de l’élaboration locale des programmes d’études 

ou de projets pédagogiques officiels encadrés par le Service du développement pédagogique 

seront considérées. Les projets pédagogiques départementaux doivent préalablement être 

approuvés par la Direction des études et encadrés par le Service du développement des 

programmes. Les départements doivent compléter et valider le gabarit prévu à cet effet et le 

soumettre à l’Organisation scolaire lors de la répartition des tâches. Le délai prescrit pour la 

remise des contraintes doit être respecté. Les contraintes suivantes seront prioritairement 

prises en considération : 

3.1.  Le mode de répartition des heures de cours et de supervision de stage. 

3.2.  Le local et les équipements spécialisés (selon les besoins pédagogiques). L’utilisation de 

plus d’un local doit être précisée et justifiée. 

3.3.  Les autres contraintes propres à chacun des cours selon leur descriptif. 

3.4.  Les cours donnés sur une période autre que celle prévue à l’article 2.1 doivent 

également être approuvés par la direction des études. 

3.5.  L’encadrement et la coordination des stages. 

3.6.  Toute autre demande documentée de projet pédagogique doit faire l’objet d’une 

approbation de la Direction des études. 

4.  Contraintes institutionnelles 

Un enseignant peut bénéficier d’une libération à l’horaire en lien avec ses responsabilités 

pédagogiques, départementales ou syndicales. Les motifs suivants seront pris en considération : 

4.1.  Une période maximale de trois heures par semaine doit être prévue pour les réunions 

départementales, suivant une répartition hebdomadaire des divers départements pour 

éviter une trop grande concentration de rencontres aux mêmes heures ayant des effets 

négatifs démontrés, sauf pour des motifs pédagogiques1. Si un changement est 

nécessaire, la direction adjointe aux études responsable de l’Organisation scolaire 

consulte les départements concernés et le Syndicat afin de trouver une solution 

satisfaisante pour tous. 

4.2.  Participation à la Commission des études, un de ses comités ou à un comité 

institutionnel. 

4.3.  Participation à un projet pédagogique libéré. 

                                                            
1 Par exemple, si les départements de Sciences sociales et de Psychologie souhaitaient se réunir au même 
moment pour favoriser la concertation pédagogique entre eux. 
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4.4.  Libération pour insertion professionnelle. 

4.5.  Libération pour la recherche. 

4.6.  Libération pour activités syndicales. 

4.7.  Libération pour perfectionnement disciplinaire ou pédagogique en lien avec les besoins 

du programme (adoption départementale requise – par exemple, à la suite d’une 

révision de programme). 

5.  Contraintes personnelles 

Un enseignant peut soumettre une demande de contrainte pour des raisons personnelles. Les 

pièces justificatives sont remises par l’enseignant au service responsable (ex. : Ressources 

humaines pour invalidité, Organisation scolaire pour contrainte famille‐travail, etc.). Les motifs 

suivants pourront, dans la mesure du possible, être pris en considération : 

5.1.  Condition médicale temporaire ou permanente avec certificat médical remis à chaque 

session au Service des ressources humaines au plus tard le 15 juin pour la session 

d’automne et le 1er décembre pour la session d’hiver. 

5.2.  Conciliation travail‐famille pour les parents qui utilisent des services de garde pour des 

enfants de moins de 14 ans. La contrainte demandée sera reçue pour chaque jour de 

travail indiqué au formulaire, mais un maximum de deux périodes sera accordé par jour 

soit une plage horaire entre 9h à 17h ou, par mesure d’exception,  entre 8h et 16h ou 

entre 10h et 18h si l’enfant est d’âge préscolaire et que l’horaire du service de garde le 

justifie (dépôt obligatoire d’une pièce justificative auprès de la direction adjointe des 

études responsable de l’Organisation scolaire). 

TABLEAU RÉCAPITULATIF DES OPTIONS POUR LA CONCILIATION TRAVAIL‐FAMILLE 
Cochez une seule case par jour. 

Jour  De 8h à 17h  De 9h à 18h 
(sauf vendredi 
de 9h à 16h) 

De 9h à 17h   Aucune 
demande 
pour ce jour 

Mesure 
d’exception 
De 8h à 
16h* 

Mesure 
d’exception 
De 10h à 
18h* 

Lundi             

Mardi             

Mercredi             

Jeudi             

Vendredi             

  * Enfant d’âge préscolaire avec pièce justificative de l’horaire du service de garde. 

5.3.  Demande de réduction de temps de travail (PVRTT), en fonction de la réduction de 

charge d’enseignement  accordée. La période horaire est définie selon les besoins de 
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l’horaire maître : par exemple, une réduction de 20% donnera droit à une journée 

complète de congé2 selon les besoins de l’horaire maître. 

5.4.  Demande de perfectionnement et de formation reliés à l’emploi, avec preuve 

d’inscription déposée à la direction adjointe de l’Organisation scolaire au moment de la 

répartition des tâches. 

5.5.  Toute autre demande documentée doit faire l’objet d’une approbation de la Direction 

des études, par exemple afin de respecter la disponibilité d’un enseignant non 

permanent qui enseigne à temps partiel, au prorata de sa tâche. 

6.  Disponibilité des horaires 

6.1.  Les horaires des enseignants sont remis aux coordonnateurs de départements pour 

vérification avant la récupération de ceux‐ci par les enseignants et les étudiants. 

Chaque département gère à sa façon la vérification des horaires et cela peut impliquer 

une consultation auprès d’autres enseignants. Toutefois, le coordonnateur (ou son 

représentant désigné) est l’unique interlocuteur auprès de l’Organisation scolaire. 

Un échange de disponibilité sera fait auprès des enseignants afin de reconnaître le 

travail fait à l’extérieur de la période de disponibilité : par exemple, un coordonnateur 

qui vérifie les horaires pendant deux jours au début août pourra obtenir un report de 

jours de vacances, après entente en CRT. 

6.2.  Les horaires sont récupérés par les étudiants et les enseignants par le module Omnivox. 

Un message est envoyé indiquant la date de disponibilité. 

6.3.  Les listes de classes sont disponibles par le module Omnivox la première journée de 

cours. 

                                                            
2  Une journée complète de congé est une journée sans enseignement, de réunion départementale ou d’obligation 
institutionnelle. 


