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Mise en contexte 
DÉBORDÉ.ES ? PARTAGEZ VOS RESSOURCES !  
Depuis plusieurs années, la listes des tâches administra4ves du personnel technicien ne cesse de s’allonger. Force est de 
constater que même si la situa4on est loin d’être simple et idéale, vous avez développé des ou4ls, des façons de travailler 
efficaces qui vous permeAent d’alléger un peu votre quo4dien. Ces pra4ques méritent d’être partagées dans le cadre de 
la Référence Réseau de l’AQGS, un espace d’échange et d’entraide. 

Les ressources matérielles 
D’un service de garde à l’autre, le personnel technicien u4lise différentes ressources matérielles afin de maximiser son 
temps. Voici quelques ou4ls essen4els au quo4dien du personnel technicien. 

La suite OFFICE semble indispensable et u4lisée par l’ensemble des milieux 
o FORMS : U4lisé pour la créa4on de formulaires d’inscrip4on aux journées pédagogiques 

o EXCEL : Souvent u4lisé pour la créa4on de documents pouvant faciliter la ges4on quo4dienne. Certains fichiers 
très fonc4onnels sont élaborés par les ressources financières ou humaines des CSS-CS. Certains l’u4lisent de 
façon partagée dans OneDrive afin que l’ensemble du personnel du service de garde puisse accéder à certains 
documents qui les concernent. 
• Horaire du personnel éducateur avec les postes budgétaires 
• Horaire hebdomadaire du personnel éducateur avec les remplacements 
• Suivi budgétaire 

• Présence et absence des élèves 
• Feuille de temps 

o ONENOTE : U4lisé pour créer des dossiers pour chaque élève afin que chaque éducatrice puisse accéder aux 
informa4ons nécessaires des élèves de son groupe. 

o OUTLOOK : La fonc4on calendrier est très u4lisée. Un CSS a  développé Consilium, un programme créé par le 
personnel technicien en informa4que du CSS, qui est alimenté par les ressources humaines, les ressources 
financières et les direc4ons. Toutes les tâches sont directement importées dans le calendrier Outlook de 
l’ensemble du personnel technicien du CSS. Il a aussi accès à toute la documenta4on nécessaire pour la 
réalisa4on des tâches au calendrier. C’est une façon de faire qui allège beaucoup le quo4dien du personnel qui 
s’assure de respecter les délais sans rien oublier. La fonc4on TO DO (tâches) d’Outlook est aussi appréciée puisque 
tant que les tâches inscrites ne sont pas finalisées, elles sont reportées à la semaine suivante. 

o SHAREPOINT : Géré par le/la CSS-CS et réservé à l’ensemble du personnel technicien, les ressources 
financières et humaines du/de la CSS-CS peuvent déposer tous les documents nécessaires pour les tâches à 
accomplir. Des SDG ont même des capsules informa4ves qui sont mises à leur disposi4on. 

o TEAMS : U4lisé par certains CSS-CS pour créer des groupes qui rassemblent l’ensemble du personnel technicien 
du/de la CSS-CS. Des documents et des rappels importants y sont partagés entre le personnel technicien et des 
rencontres mensuelles en visioconférence se déroulent sur Teams.  

mailto:natacha.guignard@gardscolaire.org


 

 

- 4 - 

 

Référence Réseau  2024  - 2025 
Débordé.es ? Partagez vos ressources ! 

Rencontres du 20 février 2025 
 

Associa'on québécoise de la garde scolaire 
402 rue Verchères, Longueuil, Qc, J4K 2Y6 
450 670-8390 poste 229   |   natacha.guignard@gardscolaire.org 
 

 

 

 

SCOLAGO :  Il s’agit d’une plateforme u4lisée par certains CSS-CS. Elle automa4se la ges4on des absences et des 
remplacements du personnel éducateur. h=ps://scolago.com 

AMIGEST : C’est un logiciel qui simplifie la ges4on de prise de présence des élèves. Chaque membre du personnel 
éducateur u4lise une tableAe et procède à la prise de présence directement sur le logiciel. Il a aussi accès à l’ensemble 
des informa4ons concernant l’élève, en temps réel, puisque le partage se fait instantanément. 
h=ps://www.amisgest.ca/logiciel/service-de-garde-en-milieu-scolaire-ecole/  

CANVA : Il s’agit d’un ou4l de créa4on graphique en ligne gratuit pour la créa4on de présenta4ons, d’affiches et de 
matériel pédagogique. www.canva.com 

MOZAIK-PORTAIL : C’est une plateforme de collabora4on et de communica4on pour l'équipe-école et les élèves. 
Un CSS a développé un accès à l’op4on d’inscrip4on pour les journées pédagogiques directement par le biais de ceAe 
plateforme. C’est un procédé qui simplifie beaucoup la tâche du personnel technicien. www.mozaikportail.ca 

AVANT-GARDE : Il s’agit d’un logiciel qui peut être u4lisé pour effectuer plusieurs tâches administra4ves telles que 
la ges4on des présences, la produc4on de relevés fiscaux, etc. Une technicienne nous partage qu’elle u4lise un lecteur 
op4que (scanneur ) pour faire l’entrée des présences lors des journées pédagogiques. Une feuille d’inscrip4on 
incluant un code-barre est remise à chaque élève et lors du retour de celle-ci, la technicienne numérise chaque feuille, 
ce qui ajoute facilement l’inscrip4on dans le logiciel. www.grics.ca/produit/avant-garde 

Pra8ques gagnantes - ressources matérielles :  
o Plusieurs CSS-CS uniformisent les règles de régie interne, de fonc4onnement et les documents officiels pour 

leurs services de garde. Lors d’un changement de milieu pour un.e employé.e ou pour une famille, l’adapta4on 
est beaucoup plus rapide. 

o Certains SDG u4lisent un groupe de discussion Messenger pour les employé.es afin de faire le signalement 
d’absences et de remplacements rapidement.  

o Quelques membres du personnel technicien bénéficient d’un cellulaire payé par le CSS-CS, par4culièrement 
ceux qui doivent gérer plusieurs SDG ou qui ont plusieurs bâ4ments. 

o L’intelligence ar4ficielle (Copilot) est u4lisée pour la rédac4on de courriels aux parents ou même pour la créa4on 
de plans d’accompagnement du personnel éducateur. Les défis de l’employé.e ainsi que le plan de classifica4on 
sont soumis à l’IA et celle-ci peut élaborer un accompagnement. hAps://copilot.microso\.com  

 

L’AQGS a mis en ligne une Boîte à ou8ls disponible sur son site internet. 
Plusieurs documents y sont disponibles pour faciliter votre quo>dien.  
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Les ressources humaines 
PERSONNEL ÉDUCATEUR CLASSE PRINCIPALE  
o Même si le budget est habituellement aAribué pour les SDG comptant plus de 200 élèves réguliers, certains 

milieux plus pe4ts ont tout de même un budget pour quelques heures de sou4en administra4f. 

o Certains SDG ont une banque d’heures addi4onnelles pour la classe principale qu’ils peuvent répar4r au cours 
de l’année, principalement lors des périodes plus chargées (rentrée scolaire, relevés fiscaux, inscripIons…). 

o CeAe ressource est parfois responsable de la planifica4on des journées pédagogiques. 

ÉQUIPE-ÉCOLE 
o TES : Quelques SDG ont la possibilité d’avoir des TES sur le terrain principalement durant la période du dîner et 

à la fin des classes. 

o Personnel éducateur : La plupart des techniciennes men4onnent que leur équipe les aide à certaines tâches 
à la hauteur de leurs compétences et intérêts. Un gros service de garde (400 élèves réguliers) nomme une personne 
responsable de chaque niveau et c’est directement avec ceAe personne que la technicienne collabore afin 
d’éviter de transmeAre les informa4ons à près de 25 personnes différentes.  

o Personnel éducateur mentor (LEAD) : Plusieurs milieux ont un membre du personnel éducateur qui agit à 
4tre de mentor afin de faciliter l’intégra4on des nouveaux employés tout en libérant le personnel technicien de 
ceAe tâche. 

o Psychoéducateur.trice : CeAe ressource peut offrir des forma4ons au personnel éducateur. 

o Personnel enseignant : Dans certaines écoles, des enseignants organisent des ac4vités parascolaires, 
surtout à l’heure du dîner, pour libérer la charge du personnel du service de garde. 

o Secrétaire : Plusieurs affirment avoir le sou4en du/de la secrétaire d’école, que ce soit pour des pe4tes tâches 
administra4ves, pour prendre les présences en aAendant la personne responsable du groupe qui est affairée 
ailleurs dans l’école. 

o DirecRon : Tous s’entendent pour dire que le sou4en de la direc4on est essen4el et que lorsque la rela4on 
avec ceAe dernière est solide, la collabora4on avec l’ensemble de l’équipe-école est plus facile. 
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CENTRE DE SERVICES SCOLAIRE  - COMMISSION SCOLAIRE 
o Porteur.e de dossier : La plupart des CSS-CS ont un.e porteur.e de dossier pour les SDG. Selon le personnel 

technicien, ceAe personne est toujours très aidante. Certains CSS-CS ont même deux ressources qui occupent 
ce poste, l’une qui s’occupe du volet administra4f et l’autre du volet éduca4f. Les porteurs de dossier organisent 
des rencontres d’échange, de forma4on, d’informa4on pour le personnel technicien et déploient différentes 
stratégies de sou4en. 

o Personnel technicien pivot (ou de liaison) : Quelques CSS-CS ont une ressource technicienne qui peut aller 
soutenir le personnel technicien des SDG au besoin, ou remplacer lors de congés de maladie. CeAe personne 
peut aussi servir de mentor pour l’accueil du nouveau personnel technicien. 

• Une technicienne de liaison dans un CSS a uniformisé les tâches du personnel technicien en créant trois cartables, un 
pour les finances, un pour les feuilles de temps et un pour les présences d’élèves, elle offre des formaIons et renforce le 
rôle du personnel éducateur. 

o Certains CSS-CS s’occupent complètement de la ges4on de la paie 

o Un CSS a mis sur pied une ligne de support pour le personnel technicien. Lorsque celui-ci a des ques4ons, il peut 
téléphoner à ceAe ligne et trois personnes-ressources peuvent le soutenir. 

o De manière générale, le personnes par4cipantes se disent s4sfaites du sou4en qu’elles reçoivent, mais certaines 
nous partage quelques irritants comme le manque de sou4en de la part du département des ressources 
humaines qui se traduit par une difficulté à avoir accès à des ressources pour les remplacements. Lors des 
journées d’affecta4on dans quelques CSS-CS, si des postes au SDG ne sont pas comblés, la responsabilité de 
pouvoir ces postes repose sur les épaules du personnel technicien. 

SOUTIEN INFORMATIQUE 
o En général, l’ensemble des milieux peut compter sur un sou4en informa4que rapide et efficace. 

o Des CSS-CS offrent des forma4ons spécifiques à certains logiciels pour le personnel technicien. 

Pra8ques gagnantes - ressources humaines :  
o Lorsque les tâches sont bien définies entre les membres du personnel en début d’année, on op4mise la tâche 

et le sou4en est plus efficace 

o Les rencontres régulières (3 à 4 fois par année) entre le personnel technicien de l’ensemble du CSS-CS sont très 
appréciées. Les échanges sont construc4fs, per4nents et formateurs. La présence des direc4ons, des ressources 
humaines et des ressources financières dans certaines de ses rencontres est aussi très aidante à la 
compréhension de certaines tâches, mais aussi pour nommer les difficultés rencontrées. 

o Quelques personnes par4cipantes nous ont men4onné qu’elles pouvaient faire des heures en télétravail afin 
d’être plus efficaces dans leurs tâches administra4ves et éviter les dérangements fréquents. 

o Un milieu men4onne que la technicienne et la classe principale partagent le même bureau et que ça rend la 
communica4on facile et rapide. 
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Annexe 1 : Liste de vérifica>on service de garde : Rentrée scolaire 2024-2025  - 1 page 
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Annexe 2 : Horaire SDG / Récré / Surveillance / PEH  - 2 pages 
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Annexe 3 : Calendrier des opéra>ons pour les services de garde  - 10 pages 
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