GUIDE DES LETTRES MODELES

DES DROITS PARENTAUX

Produit a ’intention du personnel enseignant représenté par

= Syndicat de I’enseignement

des Seigneuries




DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

Lettre # Motif de la lettre
1 Préavis pour congé de maternité P.1
2 Envoi de preuves d’admissibilité au RQAP ou a I'assurance-emploi P.2
3 Demande de report des semaines de vacances P.3
4 Demande de congé de paternité prévu a la convention collective (5 jours) P.4
5 Demande de congé de paternité d’au plus 5 semaines P.5
6 Demande de congé a I'occasion de I’'adoption P.6
7 Demande de congé en vue de 'adoption P.7
8 Avis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption - option « b »
P.8
9 Avis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption - option « ¢ »
P.9
10 Avis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption pour une partie
d’année - option «d » Arrangement pour la 1" année
P.10
11 Avis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption - option « e »
Congé partiel sans traitement pP.11
12 Avis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption- option « e »
Congé partiel sans traitement pour toute I’année P.12
13 Avis de changement d’option d’un congé de maternité, de paternité ou d’adoption P.13
14 Préavis de 21 jours pour mettre fin a la prolongation avant la date prévue- option « ¢ »
Ou
Préavis de 30 jours pour mettre fin a la prolongation avant la date prévue - option « e »
P.14
15 Avis de demande de partage de congé P.15
16 Préavis de retour de prolongation de congé P.16




DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Préavis pour congé de maternité (au moins 2 semaines avant le départ 5-13.08)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Demande de congé de maternité
Madame,
La présente est une demande de congé de maternité de 21 semaines, conformément a la

convention collective (lire 20 semaines pour les résidents hors Québec).

Je désire répartir mon congé de la fagon suivante :
du au inclusivement.

Par la méme occasion, soyez avisée de mon choix : (régime de base ou régime particulier) aux fins
du RQAP.

Je joins a la présente le certificat médical attestant de ma grossesse et de la date prévue de la
naissance de mon enfant.

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances collectives qui me sont
applicables.

D’autre part, je vous saurais gré de bien vouloir me faire parvenir, par retour du courrier, un relevé
d’emploi pour le bénéfice de I'assurance parentale du Québec (ou assurance-emploi si résident
hors Québec).

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Envoi de preuves d’admissibilité a ’assurance parentale du Québec

ou a Uassurance-emploi pour les résidents hors Québec
(Faire parvenir a la commission dés la réception de l’admissibilité au RQAP)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Preuve d’admissibilité a I'assurance parentale du Québec ou a I’assurance-
emploi (5-13.12B)

Madame,

Par la présente, je vous transmets une preuve que je recois des prestations d’assurance
parentale du Québec ainsi que le montant de celles-ci (ou prestations AE pour les résidents hors
Québec).

Je vous prie de faire parvenir le chéque (ou le relevé de paie) a I'adresse suivante :

Adresse

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Demande de report des semaines de vacances
(Au moins 2 semaines avant la fin du congé de maternité)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Report des semaines de vacances (5-13.13)
Madame,

Compte tenu qu’une partie de mes vacances annuelles se retrouvent a l'intérieur des semaines

de mon congé de maternité, je vous demande, par la présente, de bien vouloir reporter

(nombre) jours (ou semaines selon le cas) de mes vacances du au
inclusivement, ceci conformément a la clause 5-13.13 de la convention

collective.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Demande de congé de paternité prévu a la convention collective (5 jours)
(Délai raisonnable pour assurer le remplacement)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Demande de congé de 5 jours a I'occasion de la naissance (5-13.21A)

Madame,

Par la présente, en conformité avec la convention collective, je vous avise de mon intention de
m’absenter aux fins d’'un congé a l'occasion de la naissance de mon enfant pour les dates
suivantes :

(Date)

Ci-joint, copie du certificat médical qui atteste que ma conjointe doit accoucher le

(Date)

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Congé de paternité d’au plus 5 semaines
(Trois (3) semaines avant la date prévue du congé)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Congé de paternité d’au plus 5 semaines (5-13.21B)

Madame,

Par la présente, je désire vous informer de mon intention de me prévaloir d’'un congé de paternité
pour une période de semaines (nombre n’excédant pas 5 semaines).

Ce congé débutera le et se terminera le
(Date) (Date)

Je vous demande également de me verser 'indemnité prévue a la convention collective  (5-
13.21C). Je vous saurais gré de bien vouloir me faire parvenir le plus rapidement possible, un
relevé d’emploi au bénéfice du Régime québécois d’assurance parentale. A cet effet, veuillez
noter que le régime choisi est le

(Régime de base ou régime particulier)

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances collectives qui me sont
applicables en versant la totalité des primes.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)

ATTENTION : Cette demande de congé de paternité adressée a la commission scolaire ne dispose pas de

votre obligation de demander au RQAP le paiement de votre congé de paternité de 5 semaines
payées a 70 % ou 75 % selon le régime choisi.




DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Demande du congé a l’occasion de ’adoption
(Le plus tot possible)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Demande de congé a I’occasion de I’adoption de 5 jours (5-13.22)

Madame,

La présente a pour but de vous aviser que je prendrai un congé a I'occasion de I'adoption de mon

enfant, tel que prévu a la convention collective.

Je prévois donc m’absenter les

(Date)

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances collectives qui me sont
applicables en versant la totalité des primes.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

Demande du congé en vue d’une adoption
(au moins 3 semaines a ’avance)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Demande de congé pour adoption de 5 semaines (5-13.24)
Madame,
La présente a pour but de vous aviser gue je prendrai un congé pour adoption de cing semaines,

comme prévu a la convention collective.

Compte tenu que la date de la prise en charge de I'enfant sera le ,je
(Date)

désire commencer mon congé le et le terminer le
(Date) (Date)

Je vous demande également de me verser I'indemnité prévue a la convention collective a  5-
13.24. Je vous saurais gré de bien vouloir me faire parvenir, le plus rapidement possible, un
relevé d’emploi au bénéfice du Régime québécois d’assurance parentale. A cet effet, veuillez
noter que le choix du régime est

(Régime de base ou régime particulier)

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances collectives qui me sont
applicables en versant la totalité des primes.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Auvis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption — option « b »
(au moins 3 semaines a ’avance)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Avis de prolongation de congé de , option « b » (5-13.27)

(Maternité, paternité, adoption)

Madame,

Par la présente, je vous avise que je serai en congé a temps plein sans traitement en prolongation
de mon congé de (maternité, paternité ou adoption) & compter du
pour terminer la présente année scolaire (ou pour toute 'année scolaire 20 - 20

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances collectives qui me sont
applicables en versant la totalité des primes.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Avis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption - option « c »
(au moins 3 semaines a ’avance)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Congé temps plein sans traitement en prolongation du congé de
option « ¢ » (5-13.27)

Madame,

Par la présente, je vous avise que je serai en congé a temps plein sans traitement en prolongation
de mon congé de conformément a 5-13.27 c¢) a compter du
(Maternité, paternité, adoption), (Date)

Je serai de retour au travail le

(Date)

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances collectives qui me sont
applicables en versant la totalité des primes.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Auvis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption

pour une partie d’année — option « d » - Arrangement pour la 1™ année
(au moins 3 semaines a ’avance)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Congé sans traitement a temps partiel en prolongation du congé
option «d » (5-13.27d)

Madame,

Tel que prévu a la clause 5-13.27, je vous avise de mon intention d’étre en congé sans traitement

pour une partie d’année, en prolongation de mon congé de (maternité, paternité,
adoption).
Ce congé sans traitement débutera le et se terminera le
(Date)
(Date)

L’aménagement de mon congé pour la 1" année sera le suivant :

Pour la période du au , je désire travailler (ou ne
(Date) (Date) pas travailler)

Pour la période du au , je désire travailler (ou ne
(Date) (Date) pas travailler)

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances collectives qui me sont
applicables en versant la totalité des primes.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

L’aménagement de la deuxiéme année du congé sans traitement pour une partie d’année, selon I'option
« d », doit parvenir & la commission au moins trois (3) mois avant le début de la deuxiéme année. Pour

rédiger votre demande, vous pouvez vous inspirer de la lettre de 'aménagement de la premiére année
eny apportant les ajustements nécessaires.

(Conservez une copie) 10



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Avis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption - option « e »

Congé partiel sans traitement.
(au moins 3 semaines a I’avance)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Congé partiel sans traitement en prolongation du congé de
option « e » qui débute entre le 31 décembre et le 1° juillet (5-13.27 €)

Madame,

La présente a pour but de vous aviser de mon intention de me prévaloir d’'un congé partiel sans
traitement, en vertu de l'option « e » de la clause 5-13.27, en prolongation de mon congé de
(maternité, paternité, adoption).

Durant cette prolongation, et jusqu’a la fin de 'année scolaire en cours, je choisis de bénéficier
d’un congé sans traitement a temps plein (ou de travailler a temps plein).

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances collectives qui me sont
applicables en versant la totalité des primes.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)

Note :  Veuillez noter que si vous désirez, pour I'année suivante, bénéficier d'un congé sans traitement
pour une partie de semaine, vous devez transmettre un avis écrit a la commission scolaire avant
le 1°" juin de la présente année,

(Voir PPavis suivant)




DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Avis de prolongation du congé de maternité, de paternité ou d’adoption - option « e »

Congé partiel sans traitement pour toute une année.
(avant le 1 juin)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Congé partiel sans traitement en prolongation du congé de
option « e » (5-13.27 €)

Madame,

La présente a pour but de vous aviser de mon intention de me prévaloir d’'un congé partiel sans
traitement, en vertu de l'option « e » de la clause 5-13.27, en prolongation de mon congé de
(maternité, paternité, adoption).

Ce congé partiel sans traitement s’échelonnera sur toute 'année de travail 20 -20_
Je souhaiterais qu’il soit réparti comme suit :

(Votre choix, ex : nombre de groupes ou le pourcentage de tache).

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances collectives qui me sont
applicables en versant la totalité des primes.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)

Note : Si vous désirez vous prévaloir, pour une seconde année de travail compléte, d’un
congé sans traitement, vous devez faire parvenir un avis a la commission scolaire

conformément aux délais prévus dans I'option 1, 2 ou 3 que vous avez choisie.

12



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Avis de changement d’option d’un congé de maternité, de paternité ou d’adoption.
(avant le 1¢r juin qui précéde l’année ou la nouvelle option doit entrer en vigueur)

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Avis de changement d’option en vertu de la clause 5-13.27 i).

Madame,

La présente a pour but de vous signifier mon intention de changer d’option durant la prolongation
de mon congé de (maternité, paternité ou adoption).

Je bénéficie présentement de I'option (« b », « d»ou« e ») et, conformément a la clause
5-13.27 i), je désire changer d’option pour 'année prochaine.

Cette nouvelle option sera

(Précisez « b », « d » ou « e »)

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)

13



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Préavis de 21 jours pour mettre fin a la prolongation avant la date prévue (option « c » )
Ou
Préavis de 30 jours pour mettre fin a la prolongation avant la date prévue (option « e » )

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Préavis de retour au travail avant la fin du congé de prolongation (5-13.27h)

Madame,

La présente a pour but de vous aviser de mon intention de mettre fin a mon congé sans traitement
en prolongation de mon congé de

(Maternité, paternité ou adoption).

La date initialement prévue pour mon retour au travail était le , je désire
(Date)
changer la date pour le , conformément a la clause 5-13.27 h.
(Date)

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)

14



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Avis de demande de partage de congé

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de I'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Demande de partage de congé
Madame,

Mon conjoint ou ma conjointe se prévaut actuellement d’'un congé en vertu de la clause 5-13.27 en
prolongation d’'un congé de

(Maternité, paternité, adoption)

Ce congé a débuté le . Ma conjointe ou mon conjoint ne désirant pas se
prévaloir de tout le congé, la présente a pour but de vous aviser de mon intention de partager ce
congeé.

Ma conjointe ou mon conjoint vous ayant avisé de sa date de retour au travail, je souhaite commencer
mon congé a compter du

Je désire également continuer a participer aux régimes d’assurances qui me sont applicables en
versant la totalité des primes.

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)

15



DRO|TS PARENTAUX découlant de la convention collective nationale

» Préavis du retour de prolongation de congé

Le

Madame Sylvie Lalonde

Service des ressources humaines
et de 'organisation scolaire
Commission scolaire des Trois-Lacs
400, avenue St-Charles
Vaudreuil-Dorion (Qc) J7V 6B1

Objet : Préavis du retour de prolongation de congé
Madame,

La présente a pour but de vous aviser de mon intention de retourner au travail
le , mon congé sans traitement se termine le

Veuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Signature
Nom et adresse

(Il est recommandé de faire parvenir une copie au syndicat)

(Conservez une copie)

16



