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INFORMATIONS GÉNÉRALES ET HEURES D’APPELS 
 

Si vous êtes un nouvel utilisateur, vous devez vous inscrire 
au SISA (voir page 5) dans le plus bref délai. 

 

Aussi, si une tâche est créée pendant la matinée (du lundi au vendredi) et celle-ci 
débute en après-midi de la journée même, le système appellera pour trouver 

un(e) suppléant(e) jusqu’à l’heure du début de la tâche. 

Les heures d’appels au système de suppléance sont les 
suivantes: 
 

 

Suppléance pour la journée même Suppléance pour une journée future 
 

lundi au vendredi          à compter de 6 h   de 17 h à 21 h 

 
samedi           aucun appel    aucun appel 

  
dimanche         aucun appel    de 18 h à 21 h 

  
jour de congé          aucun appel                de 18 h à 21 h 

 

Veuillez noter que si une tâche est créée pendant la matinée (du lundi au vendredi) et celle-ci débute en 
après-midi de la journée même, le système appellera pour trouver un(e) suppléant(e) jusqu’à l’heure du 

début de la tâche. 
 

 

Si vous avez des questions, veuillez envoyer un courriel à sisa@cscdgr.education.  
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ACCÈS AU SYSTÈME 

Composez le 1(877) 722-2084 et entrez votre numéro d’accès suivi de l’étoile (*) et votre NIP 

suivi de l’étoile (*) pour la classification d’emploi pour laquelle vous voulez accéder au système.  
 
Le menu principal offre les sept options suivantes: 

 
¶ pour revoir ou annuler votre affectation (tâche), faites le 1; 

¶ pour changer votre numéro de rappel, faites le 3; 
¶ pour revoir ou modifier l’heure à laquelle ne pas vous appeler, faites le 4; 
¶ pour revoir ou modifier vos dates d’indisponibilité, faites le 5; 
¶ pour revoir ou modifier votre disponibilité quotidienne, faites le 6; 
¶ pour changer votre NIP ou l’enregistrement de votre nom, faites le 7; 
¶ pour sortir, faites le 9; 

 
 

Déconnexion du système 

¶ Cliquez la languette «déconnexion» pour quitter le système. 

 
 

Par Web 

 
 
 
 

 

 

1. Rendez-vous au site du 
Conseil au www.cscdgr.on.ca 

2. Cliquez sur le lien de S.I.S.A. 
3. Entrez votre numéro 

d’identificateur d’utilisateur et 
votre mot de passe 

Par téléphone 
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PROCÉDURE POUR S’INSCRIRE AU SYSTÈME 

 

¶ N.B.  Cette procédure est seulement disponible par l’entremise du téléphone. 
 

¶ N.B Afin de pouvoir accéder au syst¯me, vous devez tout dôabord vous inscrire par 

téléphone pour recevoir votre çNUMERO DôIDENTIFICATION PERSONNEL (NIP)». 

Vous devez connaître votre numéro de matricule pour vous inscrire. Il s’agit du numéro d’employé assigné à chaque 

classification d’emploi pour laquelle vous faites de la suppléance.  

 
Notez le(s) ici :  

Classification d’emploi  Numéro de matricule  Numéro d’identification personnel (NIP)  
            

1.______________________  __ __ __ __ __   __ __ __ __ __ __ 
2.______________________  __ __ __ __ __   __ __ __ __ __ __ 

3.______________________  __ __ __ __ __   __ __ __ __ __ __ 

4.______________________  __ __ __ __ __    __ __ __ __ __ __ 
5.______________________  __ __ __ __ __    __ __ __ __ __ __ 

 
*  Si vous ne connaissez pas votre ou vos numéros de matricule, communiquez avec l’opérateur du système. 

 

AVIS IMPORTANT 
 

Un employé qui fait de la suppléance dans plus d’une classification d’emploi (p. ex., aide-éducateur et 
enseignant non qualifié) devra s’inscrire au SISA plus d’une fois pour obtenir un « Numéro d’identification 

personnel » distinct pour chaque classification d’emploi. En utilisant le numéro d’identification personnel, le 
système pourra distinguer entre les classifications d’emploi pour réserver la suppléance et payer le taux de 

rémunération approprié. 

 

Étape # 1 : Appelez le SISA en composant le 1(877) 722-2084.  Le système s’identifiera comme suit : 

 
« Bienvenue au Système informatisé de suppléance et d’assiduité « SISA » du Conseil scolaire 
catholique de district des Grandes Rivières »  

 
Étape # 2 : Lors de votre inscription au système pour la première fois, insérer votre numéro 

d’accès (matricule) suivi de l’étoile (*) et lorsque le système vous demandera pour 
votre NIP, insérer votre numéro d’accès (matricule) une deuxième fois suivi de l’étoile 
(*). 

 
Étape # 3 : Enregistrer votre nom et faites l’étoile (*) lorsque vous aurez terminé.  Le système va vous 

indiquer le numéro de téléphone (numéro de rappel) qu’il se servira lorsqu’il tentera de vous offrir 
une tâche 
Faites le 1 si vous désirez  modifier votre numéro de rappel 

 
Étape # 4 : Le système va vous demander de choisir  un nouveau NIP d’au moins 6 chiffres, suivi de l’étoile 

(*).  Le système vous répètera votre nouveau NIP dont vous vous servirez à l’avenir pour accéder 
au système. 
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AVIS IMPORTANT 
 

*  Le suppléant qui est autorisé à faire de la suppléance dans plus d’une classification 
d’emploi doit dire son nom et le nom de la classification d’emploi pour laquelle il 

s’inscrit pour obtenir son « Numéro d’identification personnel (NIP)». 
 

C’est ainsi que le système identifiera le suppléant lorsqu’il l’appellera pour lui offrir une 
tâche. 

 
 

 

PROCÉDURE POUR S’INSCRIRE AU SYSTÈME COMME NOUVEL 

UTILISATEUR (SUITE) 
 

 

Voici quelques classifications d’emploi possibles: 
 
¶ Enseignant suppléant qualifié 

¶ Enseignant suppléant non qualifié 
¶ Technicien en éducation spécialisé (TES)  
¶ Aide-éducateur suppléant qualifié 
¶ Aide-éducateur suppléant non qualifié 
¶ Aide-éducateur suppléant qualifié – Éducateur de la petite enfance 
¶ Aide-éducateur suppléant non qualifié – Éducateur de la petite enfance 
¶ Secrétaire suppléante qualifiée 
¶ Secrétaire suppléante non qualifiée 
¶ Concierge/préposé au ménage suppléant 
¶ Surveillant suppléant 

 
Par exemple, lorsque Jean Suppléant vient pour enregistrer son nom au SISA pour son matricule 

d’enseignant suppléant non-qualifié, il doit dire «Jean Suppléant - enseignant suppléant non qualifié» 
lorsque le système lui demande d’enregistrer son nom. 

 
Si vous oubliez ou perdez votre NIP vous pouvez: 

1. Rendez-vous au site web de SISA et cliquez sur   «Difficulté à entrer en 

communication ? »   

 
 

2. ou communiquer immédiatement avec l’opérateur du système.  
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PROCÉDURE LORS DE LA RÉCEPTION D’UNE OFFRE DE TÂCHE 
 

 

Lorsque le système vous téléphone pour vous offrir une tâche, il s’identifie 
comme suit :  
 
« Ici le système informatisé de suppléance et d’assiduité du Conseil scolaire 
catholique de district des Grandes Rivières qui appelle pour (votre nom et la 
classification de poste pour laquelle une suppléance est recherchée, si vous 
l’avez enregistré ainsi) » 

 

Vous devez indiquer :  
(1) votre numéro d’accès (matricule) suivi de l’étoile (*) et ensuite  

(2) votre NIP (numéro d’identification personnel) suivi de l’étoile (*). 

 

Le système indique « Pour écouter une offre de tâches faites le 1 ». 
 
« Nous avons une tâche de suppléance.  Pour en entendre la description, faites le 1, pour 
refuser la tâche, faites le 2 ». 
 
Si vous avez fait le 1 pour entendre la description de tâche, le système vous indiquera les 
détails de la tâche : 
 
¶ Nom de l’employé absent 

¶ Nom de l’école 

¶ Classification de l’employé absent 

¶ Date et heure de la tâche 

¶ Instructions particulaires 

 
Composez le 1 pour accepter cette affectation et recevoir le numéro de tâche; ou 
Composez le 2 pour réentendre la tâche; ou 
Composez le 3 pour refuser cette affectation. 
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PROCÉDURE LORS DE LA RÉCEPTION D’UNE OFFRE DE TÂCHE (SUITE) 

  
 

 

 

Si vous avez composé le 1 pour accepter cette affectation et recevoir le numéro de tâche, le 
système indiquera: 

 
« Le numéro de tâche ##### vous a été  assigné.  Notez-le par écrit car on pourra vous 
le demander à votre arrivée. » 

 
Si vous avez composé le 3 pour refuser cette affectation : 
Entrez la raison du refus, suivi de l’étoile (*); 
Les raisons possibles de refus sont les suivantes : 
Les raisons d’annulations disponibles sont les suivantes : 

 
Code  Raison 
01    Maladie 
02    Travail à un autre école/conseil/endroit 
03    Sans intérêt 
04    Deuil 
05    Urgence 
06    Perfectionnement professionnel 
07    Intempérie 
08    Rendez-vous 

 

Le système indiquera la raison du refus de l’affectation. Composer le 1 si la raison donnée est 
exacte. 

¶ Une tâche qui vous est offerte peut avoir un fichier annexé contenant des informations 

importantes pour votre assignation. (comme exemple, leçon ou un plan de classe pour la 

journée) 

¶ Une tâche qui vous est offerte peut avoir des instructions verbales importantes de 

rattachées pour votre assignation.  

¶ Une tâche qui vous est offerte peut être pour une période de jours non-consécutifs. 

(comme exemple, une tâche pour les journées de mardi, mercredi et vendredi) 

 

AVIS IMPORTANT 
 

Le système décrit la tâche de suppléance selon les renseignements connus au moment 
d’offrir la tâche. Cependant, l’affectation peut changer lorsque le suppléant se présente à 
l’école, en raison des besoins particuliers et à la discrétion de la direction d’école ou de sa 
déléguée. 
 
Le système donne, par défaut, l’heure de début et de fin de la tâche de suppléance. Pour les affectations 
de demi-journées, les heures peuvent varier selon l’horaire de l’école.  
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PROCÉDURE POUR REVOIR OU ANNULER UNE TÂCHE 

 
 

 
Par téléphone 

CHOISIR L’OPTION # 2 DU MENU PRINCIPAL 
 
Le système indiquera tous les détails de la tâche assignée.  

 
Composez le 1 pour réentendre les détails de la tâche; ou 
Composez le 2 pour modifier les instructions particulières; ou 
Composez le 3 pour annuler la tâche 
Composez le 8 pour entendre les détails de la prochaine tâche 

 
Si vous avez fait le 3 pour annuler la tâche, entrez la raison de l’annulation suivi de l’étoile (*) ou 
écouter les raisons disponibles.  

 
Les raisons d’annulations disponibles sont les suivantes : 

 
Code  Raison 
01    Maladie 
02    Travail à un autre école/conseil/endroit 
03    Sans intérêt 
04    Deuil 
05    Urgence 
06    Perfectionnement professionnel 
07    Intempérie 
08    Rendez-vous 

 
 

Composez le 1 si c’est la bonne raison; ou 
Composez le 2 pour l’entrer à nouveau; ou 
Composez le 9 pour sortir 

 
 

Si vous avez fait le 1 pour confirmer la raison donnée pour annuler l’affectation, vous recevrez le 
message « Le numéro de tâche est annulé ». 

 
Composez le 9 pour sortir. 
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1. Cliquer sur l’onglet «Revoir les affectations».   

2. Choisir (1) la date de début de la recherche et (2) la date de fin de la recherche.  Ou bien, 

inscrire le numéro de la tâche, si vous le connaissez. 

3. Pour annuler ou revoir les détails d’une tâche, vous devez cliquer sur le numéro de la tâche. 

 

¶ On voit ici que l’employé(e) a inséré des instructions dans la tâche.  Ces instructions vous 

seront verbalisées par le système lorsqu’il vous offrira la tâche par téléphone. 

¶ On voit ici que l’employé(e) a rattaché un fichier contenant des informations importantes 

pour votre assignation.  Le système vous indiquera qu’il y a un fichier de rattaché à la 

tâche lorsqu’il vous offrira celle-ci par téléphone.  Vous devez accéder à la tâche sur le 

Web pour pouvoir accéder au fichier. 

Pour annuler la tâche, vous devez tout d’abord choisir une raison d’annulation et ensuite 
cliquer sur «Annuler l’affectation». 

 

 

 

PROCÉDURE POUR REVOIR OU ANNULER UNE TÂCHE (SUITE) 
 

 

 Par Web 

1. 

2. 
 

3. 

Guide du personnel suppléant 

Contenu 
Aucune entrée de table des matières n’a été trouvée. 

é 

10 



 

  

PROCÉDURE POUR REVOIR OU MODIFIER VOTRE DISPONIBILITÉ 

QUOTIDIENNE 
 

Par téléphone 

CHOISIR L’OPTION # 6 DU MENU PRINCIPAL 
 
Composez le 1 pour revoir ou supprimer les périodes de temps où vous êtes disponible pour 
travailler;  

 
Le système vous indiquera votre disponibilité pendant chaque jour de la semaine, selon les 
préférences que vous aurez indiquées sur la « Fiche de renseignements pour l’année scolaire 
201x-201x ». 

 
Composez le 2 pour entrer une nouvelle période de temps où vous êtes libre de travailler;  

 
À partir du clavier, choisissez le jour de la semaine en choisissant la sélection appropriée.  
 
Entrez l’heure de début en utilisant 2 chiffres pour l’heure et 2 chiffres pour les minutes 
(HHMM). 
Entrez l’heure de fin en utilisant 2 chiffres pour l’heure et 2 chiffres pour les minutes 
(HHMM). 

 
Composer le 9 pour sortir. 
 

Par Web 

1. Sous l’onglet «Horaire», choisissez l’option «Général».   Votre horaire actuel au système 

apparaîtra. 
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PROCÉDURE POUR REVOIR OU MODIFIER VOTRE DISPONIBILITÉ 

QUOTIDIENNE (SUITE) 

2. Pour supprimer une sélection parmi la liste, cocher la case appropriée et appuyer sur le bouton 

«Supprimer». 

 

 

3. Pour créer une nouvelle période, appuyer sur le bouton «Nouveau». 

 

 

4. Choisir (1) le jour de la semaine et (2) l’heure de début et de fin pendant la journée et appuyer 

sur «Sauvegarder». 
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Si votre numéro de téléphone à la maison est changé de façon permanente, 

communiquez avec le Service des ressources humaines et demandez que votre 
dossier personnel soit mis à jour dans le système. 

 

Par téléphone 
PROCÉDURE POUR CHANGER VOTRE NUMÉRO DE TÉLÉPHONE 

1. Sous l’onglet «Horaire», choisissez l’option «Ne pas appeler - temporaire».  

 
2. Il suffit de modifier le numéro de téléphone et d’appuyer sur «Sauvegarder». 

 

CHOISIR L’OPTION # 3 DU MENU PRINCIPAL 
 

Le numéro de rappel que le système utilisera pour communiquer avec vous est indiqué. 
 
Composez le 1 pour modifier votre numéro de rappel 
 

Entrez un nouveau numéro de rappel suivi de l’étoile (*).  Le système indiquera votre 
nouveau numéro de rappel. 

 
Composez le 1 si le numéro de rappel est exact; ou 
Composez le 2 pour l’entrer de nouveau; ou 
Composez le 9 pour sortir.  
 

Par téléphone 

Par Web 
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  PROCÉDURE POUR REVOIR VOS CHOIX D’ÉCOLES 

 

Par Web 

1. Sous l’onglet «Horaire», choisissez l’option «Endroits».  
 

 

2. La liste des écoles que vous avez choisies apparaîtra. 
 

Si vous désirez y apporter des modifications, veuillez contacter lôop®rateur du 
système. 
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PROCÉDURE POUR REVOIR VOS CHOIX DE CLASSIFICATIONS 

 

1. Sous l’onglet «Horaire», choisissez l’option «Classifications».  
 

2. La liste des classifications que vous avez choisie apparaîtra. 
 

Si vous désirez y apporter des modifications, veuillez communiquer avec 
lôop®rateur du système. 

 

PROCÉDURE POUR CHANGER VOTRE NIP OU L’ENREGISTREMENT 

DE VOTRE NOM 

 
CHOISIR L’OPTION # 7 DU MENU PRINCIPAL 
 
Composez le 1 pour changer votre NIP 

Entrer un NIP d’au moins 6 chiffres, suivi de l’étoile (*).  Il est important de noter le 
nouveau numéro. 

 
Composez le 2 pour changer l’enregistrement de votre nom  

Réenregistrer votre nom, suivi de l’étoile (*).   
 

Composez le 9 pour sortir. 
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PROCÉDURE POUR CRÉER UNE PÉRIODE D’INDISPONIBILTÉ 

 

CHOISIR L’OPTION # 5 DU MENU PRINCIPAL 
 
Le système vous indiquera la période d’indisponibilité inscrite au système, le cas échéant, ou 
vous demandera d’entrer la période d’indisponibilité. 

 
Composez le 1 pour revoir ou supprimer vos périodes d’indisponibilité; ou  
Composez le 2 pour ajouter une période d’indisponibilité; ou  
 

Si vous avez fait le 2 pour ajouter une période d’indisponibilité:  
¶ Entrez la date du début en utilisant 2 chiffres pour le mois, 2 chiffres pour le 

jour du mois et 2 chiffres pour l’année (MMJJAA). 

¶ Entrez la date de la fin en utilisant 2 chiffres pour le mois, 2 chiffres pour le 

jour du mois et 2 chiffres pour l’année (MMJJAA). 

Composez le 1 si vous n’êtes pas disponible pour la journée entière; ou  
Composez le 2 pour entrer une heure de début et de fin 

 
Composez le 1 si vous voulez recevoir des appels pour de futures tâches au cours de cette 
période d’indisponibilité; ou 
Composez le 2 si vous ne voulez pas recevoir des appels pour de futures tâches au cours de 
cette période d’indisponibilité; ou 
Composez le 9 pour sortir sans sauvegarder. 

 
 

Par téléphone 
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Par Web 

1. Sous l’onglet «Horaire», choisissez l’option «Dates d’indisponibilité». 
2. Vous devez inscrire (1) une date de début, (2) une date de fin, ainsi que spécifier les heures pour 
votre période d’indisponibilité.  
3. Ensuite, appuyer sur «Sauvegarder». 
 
¶ Il est à noter que vous pouvez quand même recevoir des appels du système pour des tâches 

futures pendant votre période d’indisponibilité, si vous le désirez.  Il suffit de cocher la case 

«Appel pour des affectations futures». 

 

 

PROCÉDURE POUR CRÉER UNE PÉRIODE D’INDISPONIBILTÉ (SUITE) 

 

1. 
 

2. 

3. 
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PROCÉDURE POUR CHANGER L’HEURE À NE PAS VOUS APPELER 

 

CHOISIR L’OPTION # 4 DU MENU PRINCIPAL 
 

Le système vous indiquera si vous avez inscrit une période de temps à ne pas être dérangé.  
Composez le 1 pour entrer une heure; ou 
Composez le 2 pour supprimer cette heure 

 
Composez le 1 si vous ne voulez pas recevoir d’appels pendant les prochains 24 heures; ou 
Composez le 2 pour entrer une heure plus avancée en utilisant 2 chiffres pour l’heure et 2 chiffres 
pour les minutes (HHMM).  

 

 

Par téléphone 

Par Web 

1. Sous l’onglet «Horaire», choisissez l’option «Général».  Votre horaire apparaîtra. 
2. Pour créer une nouvelle période, appuyez sur le bouton «Nouveau». 
3. Choisir (1) le jour de la semaine et (2) l’heure de début et de fin pendant la journée et appuyez 
sur «Sauvegarder». 
 

 

1. 

2. 

3. 
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