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Directive d’embauche des étudiantes et étudiants  

1.  Objectif 

La présente directive découle de la Politique de rémunération et a pour objectif d’établir 

une procédure pour l’embauche des étudiantes et étudiants à l’Université de l’Ontario 

français (ci-après « Université »), afin d’assurer une équité interne et une compétitivité 

sur le plan local, ainsi qu’une conformité avec les lois et règlements au niveau provincial 

et fédéral. En instaurant un processus uniforme, l’Université souhaite garantir la 

transparence dans les pratiques d’embauche, favoriser un environnement de travail 

inclusif, et répondre aux attentes des étudiantes et étudiants tout en respectant les 

normes légales. 

2.  Champ d’application et portée 

La présente directive s’applique à l’emploi des étudiantes et étudiants de l’Université, 

aussi bien que l’emploi des étudiantes et étudiants externes, les demandes pour des 

stages et des stages COOP, et décrit les principes directeurs de recrutement, 

d’embauche ainsi que la gestion de leurs rémunérations.  

3.  Valeurs et principes d’application 

3.1. L’Université s'engage à créer et à maintenir un environnement de travail où tous les 

étudiantes, étudiants et stagiaires à l’emploi de l’Université sont valorisé.e.s en tant que 

membres à part entière de la communauté universitaire et où les performances au 

travail et les contributions sont appréciées et reconnues.   

3.2. L'Université s'engage à recruter les étudiantes et étudiants les mieux qualifié.e.s. 

L'Université met en œuvre la présente directive pour les engager, pour contribuer à leur 

développement et pour offrir une expérience étudiante enrichissante. L’Université se 

veut aussi d'être un employeur de choix, tout en tenant compte de sa capacité de payer.

4. Lois, règlements et politiques applicables

Cette directive doit être interprétée conformément aux lois et règlements applicables, 

tels que modifiés de temps à autres, ainsi qu’en harmonie avec les règlements, 
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politiques, directives administratives et procédures de l’Université tels qu’adoptés et 

modifiés de temps à autre.  

5. Principes directeurs de la directive 

5.1. Le positionnement de la rémunération minimum offerte par l’Université est sujet à 

révision périodique et doit être cohérent avec la structure salariale des emplois non-

cadres. 

5.2. Le positionnement de la rémunération offerte à chaque étudiante et étudiant en 

comparaison avec celle offerte aux autres étudiantes et étudiants doit refléter une 

équité interne. 

5.3. Afin d’assurer un équilibre sain travail/études, il est fortement recommandé que le 

nombre maximum d’heures qu’une étudiante ou qu’un étudiant peut travailler durant 

l’année scolaire soit de vingt-quatre (24) par semaine, et de trente-cinq (35) durant les 

congés. 

5.4. Dans la mesure du possible, l’étudiante ou l’étudiant ne devrait pas être requis.e de 

travailler durant les semaines de relâche/lecture et durant les périodes d’examen. 

5.5. L’Université s’assure d’appliquer des processus et contrôles visant l’uniformité dans la 

détermination des salaires lors d’embauche et d’ajustements annuels. 

5.6. Il est strictement interdit de faire travailler une étudiante ou un étudiant sans un contrat 

dûment signé. 

5.7. Seules les heures prévues au contrat seront payées, sauf dans des cas exceptionnels 

à la demande du gestionnaire de l’étudiante ou de l’étudiant. Dans de tels cas, le ou la 

gestionnaire devra préciser les modalités des paiements, si pertinents. 

5.8. Si applicable et dans la mesure du possible, le contrat devra inclure les responsabilités 

additionnelles telles que la surveillance d’examens, et un nombre d’heures devra être 

défini. 

5.9. Une étudiante ou un étudiant qui est déjà engagé.e par un ou une gestionnaire, ne peut 

être sollicité.e par un ou une autre gestionnaire de l’Université et ne peut accepter une 

ou d’autres assignations pendant la durée de son contrat. Une étudiante ou un étudiant 

qui désire changer de secteur de travail doit mettre fin à son contrat en cours ou 

attendre la fin de son contrat en cours avant d’accepter d’autres engagements. 

6. Rôles et responsabilités

6.1. Processus de recrutement 

6.1.1.  Planification budgétaire 

Au moment de la planification budgétaire, chaque gestionnaire devra soumettre ses 

besoins d’embauche d’étudiantes et d’étudiants de son service et inclure les coûts 

afférents. Dans la mesure du possible, la ou le gestionnaire doit aussi mentionner si elle 

ou il prévoit accueillir des stagiaires durant l’année suivante. Les informations fournies 
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doivent inclure la durée, les dates de début et de fin des contrats, la ou les raisons 

justifiant les besoins et le nombre. 

6.1.2.   Recrutement et embauche 

a) À la suite de l’approbation d’une demande d’embauche d’une étudiante ou d’un 

étudiant, la ou le gestionnaire doit soumettre le descriptif et les exigences du poste 

au Service des ressources humaines et développement des talents (ci-après 

« SRHDT »). 

b) Après la validation des informations, le SRHDT transmettra la demande au Service 

de l’expérience étudiante pour affichage avec copie au service demandeur. 

c) La ou le gestionnaire est responsable d’organiser les activités de recrutement en 

collaboration avec la direction de l’expérience étudiante.  

d) Lorsque la personne candidate est sélectionnée, la ou le gestionnaire doit 

transmettre l’intégralité des informations sur la personne candidate retenue au 

SRHDT pour la préparation du contrat et le processus d’accueil.  

e) Afin de faciliter le traitement, dans la mesure du possible, la date de début d’un 

contrat devra coïncider avec la date de début d’une période de paie, et la fin du 

contrat avec celle de la fin d’une période de paie. Le calendrier de paie est disponible 

dans le système de gestion de la paie (ADP). 

6.1.3.  Intégration  

La ou le gestionnaire est responsable de l’accueil et l’intégration des étudiantes et 

étudiants. Elle ou il doit assurer :  

a) L'intégration rapide de l’étudiante ou l’étudiant dans son environnement de travail 

(accueil le premier jour, visite du campus si nécessaire, formation, établissement 

des objectifs, etc.); 

b) De fournir à l’étudiante ou l’étudiant les outils de travail et les informations 

nécessaires à l'accomplissement de ses diverses fonctions; 

c) De permettre à l’étudiante ou l’étudiant d'accomplir ses diverses fonctions d’une 

façon optimale; 

d) De favoriser le développement de l’étudiante ou l’étudiant dans sa carrière et la 

poursuite de ses études. 

6.1.4.  Gestion  

La ou le gestionnaire a les responsabilités de gestion suivantes : 

a) Superviser ou déléguer la supervision des tâches de l’étudiante ou de l’étudiant; 

b) Gérer les demandes de congés et autres absences de l’étudiante ou de l’étudiant; 

c) Communiquer dès que possible tout changement ou anomalies à la conseillère ou 

au conseiller RH/développement des talents et à la conseillère ou conseiller 

RH/paie; 

d) Aviser dès que possible la conseillère ou le conseiller RH/développement des talents 

de tout autre changement (fin prématurée, prolongement du contrat, etc.). 
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6.1.5.  Rémunération 

6.1.5.1. Les étudiantes et étudiants seront rémunéré.e.s aux taux suivants durant l’année 2026 

- 2027:  

Niveau 1er cycle  

Période 

d’emploi 

Horaire 

normal 

($/h) 

Horaire étendu 

et fin de 

semaine ($/h) 

(ServiceTI)

Auxiliaire ou 

Assistant.e 

de recherche 

($/h)*

Auxiliaire ou 

Assistant.e 

d’enseignement

($/h)

Supervision 

d’examen 

($/h) 

1ère année 17,95** 19,00 20,00 – 25,00 20,00 18,00

2ème année 19,00 20,00 21,00 – 26,00 22,00 19,00

3ème année 20,00 21,00 22,00 – 27,00 24,00 20,00

4ème année 21,00 22,00 23,00 -28,00 26,00 21,00

Niveau 2ème cycle (Taux horaire payable si l’ancienneté est suite au 1er cycle ou si la 

personne démontre une expérience équivalente) 

Période 

d’emploi 

Horaire 

normal 

($/h) 

Horaire étendu 

et fin de 

semaine ($/h) 

Auxiliaire ou 

assistant de 

recherche 

($/h)*

Auxiliaire ou 

Assistant.e 

d’enseignement

($/h)

Supervision 

d’examen 

($/h) 

1ère année 22,00 23,00 28,00 - 40,00 28,00 22,00

2ème année 23,00 24,00 30,00 – 45,00 30,00 23,00

*Taux horaire recommandé, mais aussi sujet aux fonds de recherche, subvention ou 

financement 

** Révisé juillet 2026 afin de refléter l’augmentation du salaire minimum en Ontario 

6.1.5.2. Une étudiante ou un étudiant doit avoir complété au moins 600h de travail depuis la 

dernière révision, pour être admissible au salaire du niveau supérieur. Toute révision 

sera effectuée lors du renouvellement ou prolongation des contrats en début d’année 

académique. 

Ces taux n’incluent pas le paiement pour les vacances, qui est actuellement de 4% de 

la rémunération et est rajouté au salaire chaque deux semaines. 

Ces taux horaires peuvent être ajustés pour se conformer aux modifications du salaire 

minimum en Ontario. Les taux horaires susmentionnés seront révisés, le cas échéant, 

pour refléter toute révision périodique des taux minimum en Ontario. 

6.2. Toute proposition de rémunération non-conforme doit faire l’objet d’une analyse et doit 

être recommandée avec des justificatifs pour approbation par la direction des 

ressources humaines et développement des talents et par la vice-rectrice ou le vice-

recteur du service concerné. 

6.3. La direction des ressources humaines et développement des talents est responsable 

des éléments suivants: 

a) Établir le processus de gouvernance lié à la gestion de la rémunération; 

b) Évaluer la compétitivité du marché; 

c) S'assurer que les groupes de comparaison reflètent les besoins de l’Université; 

d) S’assurer de rencontrer les exigences législatives; 
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e) Fournir des processus administratifs annuels (par exemple, processus de révision 

annuelle); 

f) Communiquer avec et former les gestionnaires sur la présente directive. 

7.  Interprétation de la présente directive

La direction des ressources humaines et développement de talents, en collaboration 

avec le vice-rectorat à l’administration sont responsables de la bonne application de la 

présente directive et à l'octroi des taux horaires en particulier. Toute ambiguïté quant à 

l’application de la directive sur la gestion de la rémunération sera traitée par la direction 

des ressources humaines et développement de talents, en collaboration avec le vice-

rectorat à l’administration. 

8. Mise en œuvre, modification et révision de la présente directive

8.1.  La direction des ressources humaines et développement de talents est responsable de 

la mise en œuvre et de l’examen périodique de la présente directive.  

8.2.  Toute modification à la présente directive nécessite l’approbation de l’équipe de la 

haute direction sur la recommandation du vice-rectorat à l’administration.  

8.3.  La présente directive doit faire l’objet d’une révision au moins deux (2) ans après son 

adoption. Par la suite sa révision doit se faire une fois tous les trois (3) ans.  


