
Séance 
d’Affectation 
par Internet

Guide des enseignants

Service des ressources humaines
Service des ressources informatiques

Séance d’affectation  par 
Internet

Vous devez avoir un dossier ouvert comme enseignant en FGA;

Une adresse courriel de la CSDM vous a été assignée. Elle est 
inscrite sur la lettre ci-jointe.

Le mot de passe n’apparaît pas sur le lettre si vous avez déjà utilisé
votre adresse courriel CSDM.  Seuls les mots de passe par défaut 
octroyés par la CSDM sont affichés.  Si vous avez oublié votre mot de 
passe, le service de l’informatique se fera un plaisir de vous aider au 
numéro suivant:  514-596-6636 poste 7000

Préalables pour l’utilisation de SAI

Lors de la création de votre adresse nous vous avons inscrit au 
portail.  Par contre, pour y accéder vous devez avoir déjà reçu un 
premier chèque de paie.  



Adresse: https://sai.csdm.qc.ca

Inscription au portail.  Vous avez reçu 
votre adresse courriel, vous êtes donc 

automatiquement inscrit au portail.  Vous 
pouvez cliquer sur ce lien pour aller tester 

votre accès, car nous communiquerons 
avec vous par cette adresse courriel pour 

les affectations.

Pour consulter vos courriels :  http://portail.csdm.qc.ca/
◙ Inscrivez votre 
adresse électronique
◙ Inscrivez votre mot 
de passe
◙ Appuyez sur le 
bouton OK



◙ Sélectionnez « Mon 
courrier »



https://courriel2.csdm.qc.ca
Si vous êtes un nouvel enseignant et que vous n’avez pas encore reçu votre premier chèque de 
paie vous ne pourrez pas avoir accès au Portail.  Entre temps vous pouvez aller visualiser vos 
courriels avec Outlook Accès Web à l’adresse courriel2.csdm.qc.ca.

Votre nom d’utilisateur est votre adresse courriel.

Adresse: https://sai.csdm.qc.ca

Accès à SAI.  Vous devez inscrire 
votre adresse courriel ainsi que 

votre mot de passe



Page d’accueil
Cette page vous permet d’obtenir différentes informations concernant la liste de priorité d’emploi 
et les séances d’affectation.

◙ Vous devriez être automatiquement 
dans l’onglet FGA (Formation générale 
des adultes)

◙ Le certificat de sécurité
Initialement le certificat de sécurité devait être installé pour utiliser l’application à
l’extérieur de la CSDM.  Ce n’est plus nécessaire mais le lien restera en place jusqu’à
l’automne.



Le Babillard nous permet de communiquer rapidement avec vous pour tous 
changements ou avertissements.

Important: 

À lire avant d’effectuer un choix de poste.

Lorsque vous cliquez sur le lien nommé
« Choisir » cela signifie que vous avez 
choisi ce poste.  L’enregistrement se fait 
automatiquement.  Si vous désirez 
annuler ou modifier votre choix, vous 
devez obligatoirement retourner à « Mes 
choix » avant l’échéance de la séance.  À
défaut, ce choix sera considéré par le 
SRH et vous devrez occuper le poste 
choisi s’il vous est attribué.

La fiche signalétique vous permet de retrouver certaines informations 
importantes sur votre dossier personnel.



La fiche signalétique

Cusack Nathalie

3700 rue Sherbrooke Est
Montréal (Québec)  H1X 3B3 514-596-6517

CUSACKN@CSDM.QC.CA CUSACKN@CSDM.QC.CA

Ce fil d’Ariane indique où
vous vous situez 
relativement à la page 
d’accueil. Il vous permet 
également, en appuyant sur 
les liens soulignés, de 
retourner facilement aux 
pages visitées 
précédemment.

Date d’entrée à la 
commission scolaire.

Les sous-menus de la page d’accueil



Les informations/ Sous-menu : Séances d’affectations par Internet

Accès au résultat des séances 
et affichage des affectations.

Le calendrier des 
séances prévues

Guide d’utilisation PDF.

Les informations/  Sous-menu : Liste de priorité

Une copie officielle des 
listes sera disponible. Nous 
ajouterons sous peu la liste 
d’élargissement de champs 
et la liste locale qui 
correspond au bassin pour 
tous les nouveaux 
enseignants.  Nous vous 
rappelons que sur la liste 
locale il n’y a pas de priorité
d’embauche.



Les informations/ Sous-menu : 

Assemblées de placement dans les écoles.

Une copie de la convocation pour les assemblées 
dans les écoles sera disponible en temps opportun.  

Vous continuerez toutefois de recevoir cette 
convocation à la maison par courrier régulier.  (Poste 
Canada)

Accès aux séances d’affectation par Internet
Les deux liens vous mènent à la page des séances en cours.



L’écran des séances en cours.
Vous avez accès à toutes les séances qui offrent au moins un poste dans un de vos 
champs d’enseignement.  Nous aurons habituellement une seule séance active à la 
fois. Dans le cas où aucune séance n’apparaît, c’est qu’elle offre des postes qui ne 
font pas partie de vos champs d’enseignement.

◙ Appuyez ici pour consulter la 
liste des personnes de votre 
champ éligibles à faire un choix 
durant la séance.  

Liste des candidats admissibles 



Liste des candidats  Vous avez accès seulement à vos listes, soit la liste 
prioritaire, la liste de rappel, la liste locale et/ou la liste d’élargissement de champs.

Rang dans la liste 
confondue

Rang dans le 
champs

◙ Appuyez ici pour consulter 
les postes disponibles dans 
votre champ.

Les postes offerts



Liste des postes offerts

Cartes des réseaux sur le 
site de la CSDM

Information sur 
un poste 

Cartes des quartiers sur 
le site de la CSDM

Liens vers le centre sur le 
site de la CSDM

Vous retrouvez ici le 
nombre d’heures ainsi 
que les dates de début et 
de fin de l’affectation.

Pour revenir à l’écran 
« Séances d’affectations 
par Internet », vous devez 
appuyer sur le « X » situé
en haut à droite de 
l’écran.

Si vous sélectionnez l’information sur un poste

Avant de faire votre choix, vous devez 
lire attentivement l’information du poste.

Vous pouvez également consulter les 
renseignements complémentaires sur 
l’école (fiche d’établissement) et le 
quartier (carte scolaire et carte de 
circonscription).



Pour effectuer vos choix.    
Appuyez sur choisir pour sélectionner un poste.  Vous pouvez choisir autant de 
postes que vous voulez.  Nous vous demandons de porter une attention 
particulière lorsque vous effectuez un choix de poste afin d’éviter toute confusion. 
Lorsque vous cliquez sur le lien nommé Choisir, cela signifie que vous avez 
choisi ce poste.  L’enregistrement se fait automatiquement.  Si vous désirez 
annuler votre choix ou faire une modification, vous devez obligatoirement 
retourner à Mes Choix avant l’échéance de la séance. À défaut, ce choix sera 
considéré par le SRH et vous devrez occuper le poste choisi.

L’écran  ‘’Choix du postulant’’
À l’aide des numéros à gauche de l’écran, vous pouvez décider de la séquence de vos 
choix. Vous pouvez choisir autant de postes que vous voulez. L’ordre séquentiel 
s’ajustera en fonction de vos choix 

Pour annuler un de 
vos choix, 
sélectionnez le « X »
à gauche du 
numéro 

◙ Pour annuler vos 
modifications 
appuyez sur le 
bouton « annuler»

◙ Pour sauvegarder 
vos modifications, 
appuyez sur le 
bouton »
sauvegarder »

Pour changer 
l’ordre de priorité de 
vos choix.



La possibilité de jumeler des postes
Il est possible de nous informer que vous êtes intéressé par deux postes mais à la 
condition qu’ils soient jumelés.  Par exemple, vous pourriez être intéressé par deux 
postes de 10 heures par semaine.  S’ils sont jumelés, il donnent une tache pleine.  Par 
contre, si l’un des deux postes est octroyé à une tierce personne ce n’est plus le cas.  
Nous tenons compte de ce fait et à ce moment là vous pouvez refuser le poste.  

Pour modifier vos choix :

◙ Cliquez sur le 
bouton « Mes 
choix »



L’écran  Choix du postulant

Pour annuler un de 
vos choix, 
sélectionnez le « X »
à gauche du 
numéro 

◙ Pour annuler 
vos 
modifications 
appuyez sur le 
bouton «
annuler»

◙ Pour 
sauvegarder vos 
modifications, 
appuyez sur le 
bouton »
sauvegarder »

Pour changer 
l’ordre de priorité de 
vos choix.

Une fois l’affectation terminée, le Service des ressources humaines 
communiquera par courriel avec l’enseignant retenu afin de confirmer l’engagement. 
Seule la personne retenue sera avisée par courriel. Le BSPE affichera sur Internet, les 
résultats officiels des affichages. Vous pouvez les consulter sur la page d’accueil des 
assemblées de placement par Internet.

Pour avoir accès au 
résultat des séances



Résultat des séances d’affectation


