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FICHE D’IDENTITÉ POUR LES LEÇONS PONCTUELLES
	1. A remplir par l’enseignant ou l’enseignante lors d’un premier engagement à durée déterminée ou indéterminée ou après une interruption de plus de trois mois.
2. L’enseignante ou l’enseignant remplit ce formulaire et l’envoie par voie électronique à la direction d’école/au service du personnel (accompagné des diplômes d’enseignement le cas échéant). Les champs marqués d’un astérisque (*) sont obligatoires.
3. La direction d’école ou le/la responsable du personnel ouvre un engagement exprimé en leçons ponctuelles dans SAP-CdPe et dépose, dans le système, la fiche d’identité ainsi que d’autres documents le cas échéant (p. ex. diplômes d’enseignement).
4. L’enseignante ou l’enseignant a accès au portail SAP au plus tôt à partir de son premier jour de travail. Pour en savoir plus sur le portail SAP : www.be.ch/pcpte-projeterp
5. L’enseignante, l’enseignant ou la direction d’école soumet la demande de paiement des leçons ponctuelles via le portail SAP.
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	1. Données personnelles

	Titre*
	|_| M.
	|_| Mme
	
	Langue*
	|_| allemand
	|_| français

	Nom*
	[bookmark: Text1]     
	
	Tél. privé*
	[bookmark: Text2]     

	Prénom*
	[bookmark: Text3]     
	
	Adresse 
électronique*
	[bookmark: Text4]     

	Date de naissance*
	[bookmark: Text5]     
	
	Adresse*
	[bookmark: Text6]     

	N° AVS*
	756.   .    .  
	
	NPA et localité*
	[bookmark: Text8]     

	Nationalité*
	[bookmark: Text9]     
	
	Pays*
	[bookmark: Text10]     

	État civil*
	|_| célibataire
	|_| marié-e
	|_| veuf/veuve

	
	|_| divorcé-e
	|_| séparé-e
	|_| partenariat enregistré

	État civil depuis le*
	[bookmark: Text11]     

	Matricule (si disp.)
	     

	

	2. Engagement

	Commune/
arr. scolaire/école
	[bookmark: Text12]     
	
	Entrée en 
fonction le :
	[bookmark: Text13]     




	

	3. Renseignements concernant le/la conjoint-e ou partenaire enregistré-e

	Titre du/de la 
conjoint-e ou 
partenaire :
	|_| M.
|_| Mme
	
	Date de 
naissance du/de la conjoint-e ou 
partenaire :
	[bookmark: Text14]     

	Nom du/de la 
conjoint-e ou 
partenaire :
	[bookmark: Text15]     
	
	Nationalité du/de la conjoint-e ou partenaire :
	[bookmark: Text16]     

	Prénom du/de la conjoint-e ou 
partenaire :
	[bookmark: Text17]     
	
	
	

	

	4. Coordonnées pour le paiement

	Nom du/de la titulaire du compte *
	[bookmark: Text18]     

	N° d’IBAN*
	[bookmark: Text19]     

	

	5. Imposition à la source : pour les personnes étrangères et les citoyen-ne-s suisses résidant à l’étranger

	Êtes-vous imposé-e à la source ?
	|_| oui
|_| non

	Pour les personnes étrangères : permis de séjour
--> Joindre une copie de l’autorisation de séjour ou d’établissement
	|_| B
	|_| B/E
	|_| C
	|_| C/E

	
	|_| F
	|_| G
	|_| G/E
	|_| L

	
	|_| L/E
	|_| N
	|_| S
	

	Conjoint-e ou partenaire : permis de séjour
--> Joindre une copie de l’autorisation de séjour ou d’établissement
	|_| B
	|_| B/E
	|_| C
	|_| C/E

	
	|_| F
	|_| G
	|_| G/E
	|_| L

	
	|_| L/E
	|_| N
	|_| S
	

	Si marié-e : votre conjoint-e ou partenaire exerce-t-il/elle une activité lucrative en Suisse ?
	|_| Oui
|_| Non

	Appartenez-vous à l’une des églises nationales reconnues qui sont mentionnées ci-contre ?
	|_| réformée
	|_| catholique-romaine

	
	|_| catholique-chrétienne
	|_| aucune de ces Églises

	Avez-vous des enfants ?
--> Si oui : joindre une copie du livret de famille/des actes de naissance
	|_| oui
|_| non

	Exercez-vous d’autres activités professionnelles ?
	|_| oui
	|_| non

	Si oui : quel est le salaire mensuel (montant en CHF)
	[bookmark: Text20]     

	et le degré d’occupation en % ?
	[bookmark: Text21]     

	

	6. Diplômes d’enseignement pertinents pour le traitement : veuillez indiquer vos éventuels diplômes d’enseignement et en envoyer une copie à la direction d’école ou au/à la responsable du personnel avec la présente fiche d’identité.

	Brevets / Diplômes
	[bookmark: Text22]     
	
	Date de l’obtention
Lieu
	[bookmark: Text23]     
[bookmark: Text24]     

	Brevets / Diplômes
	     
	
	Date de l’obtention
Lieu
	     
     

	Brevets / Diplômes
	     

	
	Date de l’obtention
Lieu
	     
     

	Brevets / Diplômes
	     

	
	Date de l’obtention
Lieu
	     
     

	--> Si vous possédez des diplômes d’enseignement, veuillez en joindre une copie.



	7. Remarques (optionnel)

	     

	     

	     

	

	8. L’enseignante ou l’enseignant confirme l’exactitude des informations fournies.

	Lieu*
	     
	
	Signature*

	

	Date*
	     
	
	
	

	

	Enseignant-e : veuillez envoyer le présent formulaire à votre direction d’école ou au/à la responsable du personnel de votre école. 
N’oubliez pas d’envoyer les éventuels documents sous forme électronique à la direction d’école afin de permettre le traitement rapide du présent formulaire et le paiement correct des leçons dispensées. Dans le cas contraire, des retards peuvent survenir dans le cadre du processus d’engagement.

	

	Aide pour les directions d’école/responsables du personnel concernant le téléchargement des documents dans SAP-CdPe :

		Document
	Type de document dans SAP-CdPe
	Dépôt obligatoire

	Fiche d’identité 
(présent formulaire)
	Fiche d’enregistrement/ formulaire RH
	Oui

	Copie de l’autorisation de séjour ou d’établissement
	Pièce d’identité
	Non, uniquement si pertinent
(section 5)

	Copie du livret de famille/des actes de naissance

	Allocations familiales et d’entretien 

	Non, uniquement si pertinent
(section 5)

	Diplômes
	Diplôme/certificat/attestation de formation
	Non, uniquement si disponible
(section 6)
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