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Description de l’outil

Le présent procédurier vous permettra de comprendre les différentes fonctions disponibles pour le 
Babillard et vous guidera pas à pas à travers les opérations possibles.

Il est important de noter que le Babillard est dorénavant l’outil officiel du CSSMI pour les 
comblements ponctuels, et sera priorisé sur tout autre moyen de diffusion. 

En terminant, notez qu’il est de votre responsabilité de vous assurer d’être présent à la date et 
l’heure prévue de l’offre acceptée.

N’hésitez pas à communiquer avec la technicienne responsable de votre secteur pour tout 
questionnement.

Bonne utilisation!

Pour tout questionnement, n’hésitez pas à 
communiquer avec la technicienne responsable du 

secteur concerné :

Soutien en adaptation scolaire, poste 22826 
Professionnels, poste 22803

Service de garde et surveillants d’élèves, poste 22832
Soutien administratif, poste 22828

Soutien manuel, poste 22602



Accéder à l’outil

•Pour accéder au Babillard, dirigez-vous à la section « Service RH en ligne » sur la page d’accueil du SRH de l’Intranet. 

Cliquez sur « Je suis un employé » si vous avez déjà travaillé au CSSMI ou « Je ne travaille actuellement pas au
CSSMI » si vous avez un dossier candidature (C00000) ou si vous n’avez pas eu de paie dernièrement. Vous
accéderez à la page suivante d’ouverture de l’outil où toutes les offres sont publiées.



Visualiser une offre 

⚫ Vous pouvez faire un tri afin de raffiner vos recherches en utilisant les filtres affichés
dans le haut de la page. Ainsi, vous pouvez consulter seulement la liste de vos
remplacements ou les offres précises d’un secteur. Les offres sont mises en ligne en
temps réel. Un courriel de notification d’une nouvelle offre publiée est acheminé toutes
les 30 minutes. Notez que vous pouvez arrêter de recevoir ce courriel en cochant
l’espace prévu à cet effet dans la section préférences. 

Nouveauté
Cette offre a été ajoutée depuis les dernières 
24 heures


Comblée

Cette offre ne peut plus être consultée ni 
sélectionnée

Annulée L’école a procédé au retrait de cette offre

Mes offres Cette offre fait partie de vos remplacements.

Mes désistements
Vous vous êtes désisté de cette offre et ne 
pourrez en sélectionner une pour la même 
date.

Légende



Sélectionner une offre 

⚫ Cliquez sur l’offre que vous désirez prendre. L’horaire de
travail et les détails de celle-ci s’afficheront, en plus des
informations suivantes, selon le cas : Ajout d’heures

⚫ Cliquez sur « J’accepte cette offre ». Vous recevrez un
courriel vous confirmant votre remplacement.

• Horaire normal : l’horaire de votre poste ou remplacement.
• Offre acceptée : une autre offre que vous avez acceptée sur le Babillard.

• Offre compatible : l’offre que vous consultez présentement.
• Conflit : l’offre que vous consultez présentement est en conflit avec votre horaire de travail habituel.
• Prime de soir (concierge) : l’offre aura l’indicateur



Sélectionner une offre (suite)

Remarque

⚫ Notez que l’école peut aussi fournir des informations
complémentaires qui apparaîtront alors dans une section intitulée
« Remarque », au bas de l’offre.

Avertissements/erreurs

⚫ Vous trouverez à cet endroit des informations importantes pouvant
justifier l’impossibilité d’une action. Par exemple, si votre horaire
entre en conflit avec l’offre publiée, vous ne pourrez choisir celle-ci.

⚫ Si vous n’avez pas les qualifications requises, il vous sera impossible
de sélectionner cette offre.



Sélectionner une offre en temps supplémentaire 
(soutien manuel)

Le maximum d’heures travaillées autorisé par semaine est de 47 heures,
soit 8 h 15 minutes de plus en temps supplémentaire à un horaire à
temps complet de 38 h 45.

1. Vous sélectionner l’offre qui vous intéresse sur le babillard;

2. Vous serez avisé si vous êtes autorisé ou non à prendre cette offre;

3. Suite à votre prestation de travail, vous devez compléter une feuille
de temps qui sera signée par la direction ayant retenu vos services
via le babillard.

4. Par la suite, il faudra la remettre à la secrétaire de votre école pour
qu’elle effectue le paiement.



Sélectionner une offre en temps supplémentaire 
( professionnels)

• Vous devez discuter d’un aménagement du temps de travail pour les
heures de travail supplémentaires qui excèdent 35 heures par
semaine.

• Au-delà de 40 heures par semaine, les heures travaillées seront
rémunérées en temps supplémentaire et doivent être autorisées au
préalable.

• Il est important de convenir avec votre direction d’établissement de
l’organisation de votre horaire de travail avant d’accepter une offre
publiée.



Se désister d’une offre

⚫ Vous avez choisi un remplacement, mais vous n’êtes plus en mesure d’honorer celui-ci : retournez dans celle-ci et cliquez
« Je me désiste ».

⚫ Notez que vous ne pourrez choisir une autre offre à cette même date.

⚫ Vous recevrez un courriel confirmant votre désistement à cette offre.



En rafale
Modification 

⚫ Si une modification est apportée à une offre choisie, la secrétaire vous contactera afin de vous aviser du retrait ou de la bonification des heures
prévues.

Ajout d’heures 

⚫ Vous avez le choix d’accepter l’ajout des heures proposées, ou de conserver votre remplacement tel quel.

Retrait d’heures 

⚫ Vous avez le choix d’accepter cette modification, ou de libérer celle-ci et d’en sélectionner une nouvelle.

Annulation d’une offre

⚫ Vous recevrez un courriel afin de vous aviser de l’annulation d’une offre que vous aviez acceptée.

Remplacement à long terme

⚫ Si vous acceptez un remplacement à long terme, n’oubliez pas de retourner dans l’outil pour vous désister de vos offres acceptées qui entrent
en conflit avec ce nouveau remplacement.

Urgence

⚫ Si pour une raison exceptionnelle vous ne pouvez plus vous présenter au remplacement prévu, vous devez contacter la secrétaire de
l’établissement le plus rapidement possible.



Avez-vous des questions?

Pour nous joindre : 
Soutien en adaptation scolaire, poste 22826 

Service de garde et surveillants d’élèves, poste 22832
Soutien administratif, poste 22828

Soutien manuel, poste 22602
Professionnels, poste 22803
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