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1. Préambule

La présente procédure de perfectionnement du personnel d’encadrement du Cégep de
Victoriaville, qui fait I'objet d’'une entente intervenue entre le College et le comité local des
cadres du Cégep de Victoriaville, tient compte de la politique de gestion du personnel-cadre
du Cégep de Victoriaville et de la politique de perfectionnement du Cégep de Victoriaville et
de l'article 262 du Réglement déterminant certaines conditions de travail des cadres des
colleges d’enseignement général et professionnel. De plus, elle a notamment pour objet de
préciser :

e Les objectifs de perfectionnement poursuivis par le College;

o Le rdle et les fonctions du comité de perfectionnement du personnel
d’encadrement;

e Les modalités de participation, de financement et de remboursement des
activités de perfectionnement.

2. Définitions

2.1

Dans la présente procédure, a moins que le contexte n’indique un sens différent, on
entend par :

Collége : Cégep de Victoriaville.
Comité local : Ensemble du personnel-cadre du Cégep de Victoriaville.

Perfectionnement : Formation, activité ou processus permettant a la personne-cadre
d’augmenter les connaissances, de développer des compétences et des habiletés ou
de modifier des attitudes, dans le but d’améliorer I'exercice de ses fonctions ou de la
préparer a toute autre fonction d’encadrement.

Perfectionnement collectif : Perfectionnement offert a 'ensemble des cadres du
Collége.

Procédure : Procédure de perfectionnement du personnel d’encadrement du Cégep
de Victoriaville.
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3. Champs d’application

3.1.

La présente procédure s’applique a tout le personnel-cadre du Collége.

4. Principes

En plus des principes énoncés dans la politigue de perfectionnement du Collége
(numéro 23), la procédure souhaite baliser le perfectionnement du personnel-cadre en
incluant les principes suivants :

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Le College et le comité local reconnaissent le perfectionnement comme une
dimension importante des conditions de travail des cadres.

Le College et le comité local reconnaissent le perfectionnement comme une
responsabilité inhérente aux fonctions du personnel-cadre.

Le College encourage, stimule et soutient les démarches reliées au développement
du personnel-cadre tout en respectant le jugement et l'autonomie individuelle et
collective des cadres dans le choix des projets de perfectionnement.

Le College favorise 'aménagement des conditions de travail du personnel-cadre pour
lui permettre de se perfectionner. A ce titre, une activité de perfectionnement réalisée
pendant les journées ouvrables de travail est considérée comme du temps travaillé et

payeé.

Le Collége et le comité local tiennent compte des besoins individuels du cadre dans
la planification et 'organisation des activités de perfectionnement.

Le cadre tient compte des objectifs du College, des objectifs de son service et des
besoins établis collectivement lorsqu’il formule une demande de perfectionnement.

Le Collége et le comité local reconnaissent I'importance d’assurer un partage
équitable des sommes annuelles allouées entre les membres qui font des demandes
de perfectionnement.

Les besoins et les activités de perfectionnement touchant 'ensemble du personnel-
cadre devront notamment étre présentés et discutés en comité de perfectionnement.
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Comité de perfectionnement

Le comité de perfectionnement est composé de deux représentants du College et de
deux représentants du comité local.

La présence de trois (3) membres du comité, dont au moins les deux représentants
du comité local, constitue le quorum.

Toutes les décisions du comité sont prises par consensus.
Le mandat du comité de perfectionnement consiste notamment a :

o Elaborer, réviser et appliquer les modalités relatives au perfectionnement et en
informer le personnel d’encadrement;

e Recevoir, analyser et répondre aux demandes de perfectionnement;

o Administrer les budgets de formation et de perfectionnement qui lui sont alloués
pour répondre aux demandes et aux besoins qui sont portés a son attention;

o Procéder a I'étude des besoins de perfectionnement du personnel-cadre;

e Entreprendre les démarches nécessaires pour que le personnel-cadre puisse
bénéficier de toutes les facilités de perfectionnement qui lui sont accessibles.

Le Comité de perfectionnement se réunit au début de chaque session' d’'une année
scolaire pour prendre connaissance du budget et établir un montant maximal
attribuable par personne.

Le montant maximal attribuable par personne est calculé chaque session de la fagon
suivante : le montant de budget disponible, auquel est additionné le solde reporté, s'il
y a lieu, divisé par le nombre moyen de demandes par session. Ce nombre est
calculé et révisé, au besoin, par les membres du comité de perfectionnement.

La direction des ressources humaines présente au comité de perfectionnement
'ensemble de linformation relative au budget de perfectionnement et en assure
régulierement la mise a jour.

1 . . . y . - . ’ . s . . .
Pour les besoins de la procédure, la session d’automne va du mois de juillet au mois de décembre et la session d’hiver du mois de janvier au

mois de juin.
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5.8. Le comité de perfectionnement délégue annuellement une personne responsable
pour recevoir, évaluer et autoriser les demandes de perfectionnement selon les
modalités établies et assurer par la suite, le suivi a la demande de perfectionnement.
Au besoin, la personne responsable peut consulter le comité pour son analyse.

5.9. Au terme de l'année et en fonction des disponibilités budgétaires, le comité de
perfectionnement peut reconsidérer certaines demandes qui ont dépassé le montant
maximal alloué et rembourser I'excédent assumé par le cadre ou par le service, le cas
échéant.

5.10. Lorsqu'il le juge a propos, le comité de perfectionnement détermine la solution la plus
économique pour une activité de perfectionnement particuliére.

5.11. Le comité pourra reconsidérer une décision sur présentation d’'une demande de

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

révision présentée a cet effet.

Demandes de perfectionnement

Pour qu’une activité de perfectionnement soit admissible au remboursement, le cadre
doit remplir le formulaire de demande de perfectionnement (voir annexe 1), le
soumettre a son supérieur immédiat pour signature et l'acheminer, avec la
documentation relative a l'activité visée a la personne responsable du comité de
perfectionnement.

Apres discussion et analyse, la personne responsable du comité de perfectionnement
informe le cadre de la décision du comité de perfectionnement en complétant la
section du formulaire prévue a cet effet.

Si I'activité est annulée ou si le cadre ne participe pas a l'activité, elle ou il doit aviser
la personne responsable.

Les besoins de formation et de perfectionnement peuvent étre signifiés au comité de
perfectionnement ou a la direction des ressources humaines en tout temps au cours
de 'année qui en informe le comité.

Les demandes de perfectionnement collectif acceptées par le comité de
perfectionnement seront remboursées selon les mémes modalités que pour les
demandes individuelles.
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7. Frais admissibles et modalités de remboursement
7.1. Les frais admissibles au remboursement sont :

e Les frais d’inscription;

e Les frais de scolarité;

e Les frais de déplacement;
e Les frais de séjour;

o Les frais de repas;

e Codts du matériel.

7.2. Les remboursements s’effectuent aux taux prévus par la politique du Collége pour le
kilométrage et les repas.

7.3. Une demande de remboursement pour les frais d’inscription d’'une activité peut étre
acheminée au responsable du comité de perfectionnement avant la tenue de ladite
activite.

7.4. Apreés la tenue de l'activité, le cadre transmet a la personne responsable du comité de
perfectionnement le formulaire de réclamation de frais (voir annexe 2) ainsi que
'ensemble des piéces justificatives pour obtenir le remboursement.

7.5. Les dépenses suivantes sont exclues d’'une demande de remboursement :

e Les frais de scolarité d’'un cours ou d’'un stage donné par un établissement
d’éducation reconnu par le ministére de I'Enseignement supérieur, de la
Recherche, de la Science et de la Technologie ne seront pas remboursés en cas
d’échec ou d’abandon;

e Les frais de déplacement pour une activité de perfectionnement créditée ou non
créditée se déroulant sur plusieurs semaines.
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8. Budget de perfectionnement

8.1. Le budget de formation et de perfectionnement correspond a au moins 1 % de la
masse salariale du personnel d’encadrement prévue annuellement au budget du
College, comme stipulé dans la politique de gestion du personnel-cadre du Collége.

8.2. Le comité de perfectionnement fournit annuellement une recommandation au College
guant au montant a prévoir au budget annuel pour le perfectionnement du personnel
d’encadrement.

8.3. Tout montant du budget de perfectionnement non utilisé une année est transféré au
budget de perfectionnement de 'année suivante.
9. Dispositions finales

9.1. La présente procédure compléte tout autre document ou politique adoptée
antérieurement par le Collége et entre en vigueur dés son approbation. La présente
procédure entre en vigueur le jour de son adoption par le comité exécutif.

9.2. La présente procédure est révisée a la demande d’une des deux parties.
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ANNEXE 1
@ cégep |
‘ de Victoriaville Dermande ’(@me«/m&nj

POUR LE PERSONNEL D'ENCADREMENT,
IDENTIFICATION

Nom : Poste occupé :
Numéro employé (e} : Service :

DESCRIPTION DE L'ACTIVITE (gjouter un document explicatif sur I'activité et les codts reliés).

Titre de |'activité :
Institution ou formateur :

Horaire: [ | de jour
j [] desoir
Durée de 'activité : Lieu : [] de fin de semaine

Description :

Date de début : / | ‘ Date de fin :

CcoOTS ESTIMES

Payer au fournisseur Payer a I'employé{e)

Ouverture du dossier et inscription =
Scolarité =

Matériel =

ol

Déplacement (frais de transport}
- km aller retour X 0405 /km X voyages = » 5

Repas Déjeuner (83)+ Diner (13$) + Souper (19%) = - S
Séjour =

Stationnement =

© N o !

Autres frais

GRAND TOTAL TOTAL DES FRAIS PREVUS = - s SIS

AUTORISATION
Date /
Signature du cadre
Date
Signature - Supérieur(e) immédiat(e)
SECTION RESERVEE AU COMITE DE PERFECTIONNEMENT
Demande acceptée [ | entotalité Montant accordé :
[] en partie Montant $
Demande refusée i Raison(s) :
Date /. /.
Signature du responsable - Comité de perfectionnement
Service des ressources humaines Annexe 1- Demande de perfectionnement cadre

rayc v oul J.O



o
§9 |6 S
m B m m BJpEd Uoljewepel ap aliR|NWI0 4 - 7 BxauLly wbsgah\ 5804105584 Woh DQEQW
% N m m aleq JuaWauUOoRIaad Ip W) ‘Bjqesuodsay - aineusis
3 .
[} [} [} - - saJie3a8png sa:
0 |5 > s TrE-00-05T8-80C pna sasod
z z z aleq (aheipawwi (a)inauadns - aimeusis aleq a1peas np aineusis
c . _ _ _
o c c
L= o 9
m = ﬂ o LNINISYNOTINTY NA NOILLYSIHOLNY
o = 8] (o))
= O = o
gy ﬂ S S “311B[NLUIO} 3] 221443P JUBWALP SAaYoIg] S - J TV10l1 @ udj nuwapul
M ﬁ h m M 3413 JUAAIOp saAEYNSNI 53031d 53 a0 1 1ON| | ¢ - $ 00
o Edfg o) . y
T 33|83 © $ - SIWVTIDIN SIV¥4 S30 V.01 g A
0 odq|o o ’ : S s or’o
g - 91v.101: seday 5 & s 0vo
)
e o s - x S 0061 sednos | ¢ - $ 00
— Aw s = X S 00°€T daulg § = S 0r'0
> b s - x $ go's  Joumalag weop ($)e wy (29n111e,p 3)10) ¥ (11ed2p 3p 3)j1n) 2 aeq
@]
O = SVd3y 30 SIVYd INSONOLNY LYOASNVYL
— g =~ V1VLOL : sasuadaa
O s -
e s -
©) s -
> E
“ -
) s -
d 12301 sieyysanny | JUSWBUUOIEIS inolas e G 93148095 33 UONdLISU| 2uAIDE,| 3p uondiLsaq a1eq
p NOILLYIAVTIOZ3Y V1 3d S1iviid
e 1 2IIAIBS : (9)2Ao|dwa osawnN
: 9dN220 21504 : Wop
g NOILYDIJILNIal
Ie INIWIYAYONT,d TINNOSYId 3T HNOd,
C WOV WD) OPY D)0 QA\:QSSS\D\ S|INOUOLIIA SP
deboD @
¢ IX3NNVY

Page 10 sur 10



