
  

 

1 
 

POLITIQUE EN MATIÈRE DE PROTECTION DES RENSEIGNEMENTS 
PERSONNELS 

Créée le : 2025-04-10 Révisée le : - 

Politiques RH Révisé par : Carolane Aubé, Consultante RH 

 

Préambule 
L’École de cirque de Québec est une organisation qui comprend l’importance de la protection des 
renseignements personnels mis à sa disposition dans le cadre de ses fonctions. Elle choisit de se 
doter de la présente politique afin de renforcer sa position ainsi que d’encadrer le traitement et la 
manipulation des données sensibles ou de nature confidentielle.  
  
Objectifs de la politique 
La présente politique a comme objectif de définir les principes et les mesures mis en œuvre par 
l’École de cirque de Québec afin de garantir la protection des données et des informations sensibles 
traitées dans le cadre des activités pédagogiques, administratives et institutionnelles.  
 
Champ d’application 
La présente politique s’applique à l’ensemble des données collectées, traitées et conservées par 
l’École de cirque de Québec concernant les étudiant(e)s, les parents, les membres du personnel 
ainsi que les intervenants externes et les partenaires. 
 
Données collectées 
Lorsqu’une personne adhère à un programme offert par le secteur récréatif ou par une formation ou 
lors d’un début d’emploi à durée déterminé et indéterminé, nous pouvons recueillir et traiter 
différents types de renseignements personnels. 
 
Les types de données collectées incluent : 

 Des renseignements d’identité, comme le nom et/ou le prénom; 
 Des coordonnées de contact, comme un nom, une adresse postale, une adresse 

électronique et un numéro de téléphone; 
 Des renseignements biographiques, comme un titre de poste, le nom de vos employeurs; 
 Des renseignements relatifs au recrutement, comme le curriculum vitae, la scolarité, les 

formations, les antécédents professionnels ou tous autres renseignements pertinents à 
l’embauche. 

 Des renseignements relatifs à l’information scolaire, comme les évaluations et les absences. 
 Des renseignements relatifs à l’immigration, comme des permis de travail et des permis 

d’études. 
 Des renseignements relatifs au marketing et à la communication, comme des adresses 

courriels; 
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 Des renseignements relatifs à la facturation et des renseignements financiers, comme une 
adresse de facturation, des informations bancaires et des données de paiement; 

 Des renseignements relatifs à des services rendus. 
 
Les données sont traitées dans le but de gérer et d’effectuer un suivi de la scolarité, de 
communication avec les familles, dans l’organisation des activités et des événements. 
 
L’accès aux renseignements personnels 
L’accès aux renseignements personnels est strictement limité aux personnes autorisées par l’École 
de cirque de Québec dont : 

 Le personnel de l’organisation dans le cadre de leurs fonctions; 
 Les prestataires de services agissant pour l’ÉCQ, soumis à une obligation de confidentialité; 
 Autorités publiques dans le respect des obligations légales. 

 
Le consentement 
Le consentement à la collecte, à l’utilisation ou à la communication des renseignements personnels 
doit être clair, libre, éclairé et donné à des fins spécifiques. Le consentement peut être retiré en tout 
temps, sous réserve des obligations légales. 
 
Pour les enfants de moins de 14 ans, le consentement doit être donné par un parent ou un tuteur 
légal. 
 
Les mesures de sécurité  
Des mesures de sécurité physiques, technologiques et administratives sont mises en place par 
l’École afin d’assurer la protection et l’intégrité des renseignements personnels collectés. 
 
Tout d’abord, les employés ayant accès à des renseignements personnels dans le cadre de leur 
emploi ont signé l’accusé de réception (ANNEXE 1) et reçoivent dans le cadre de leur intégration une 
formation sur la gestion des renseignements personnels. De plus, le personnel est sensibilisé 
annuellement aux bonnes pratiques en matière de gestion des renseignements personnels. 
 
Les renseignements personnels sont archivés dans des espaces de stockage cloud sécurisés dont 
seuls les employé(e)s autorisé(e)s y ont accès et l’accès aux plateformes numériques (ex. Quidigo) 
sont protégés par un identifiant unique ainsi qu’un mot de passe.  
 
 
Conservation et destruction 
Les renseignements personnels reliés au recrutement, sont conservés pour une durée maximale de 
trois (3) mois puis supprimé de manière définitive. 
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Les renseignements personnels reliés à l’identité, les contacts, l’information bancaire et toutes 
autres informations nécessaire dans le cadre de l’emploi sont conserver de manière sécuritaire 
durant toute la durée de l’emploi. Suite à une fin d’emploi, les renseignements personnels sont 
conservés conformément aux exigences légales, puis détruits de manière définitive. 
 
 
Responsabilité et personne responsable 
Les personnes désignées responsables de la protection des renseignements personnel au sein de 
l’École de cirque de Québec sont : 

Nada Simard 
Contrôleure financier 
Nsimard@ecoledecirque.com  
(581) 990-8895 

Philippe Gauthier 
Technicien T.I.T. 
Pgauthier@ecoledecirque.com 
(418) 932-8390 

 
Toute demande de renseignement ou plainte liée à la protection des renseignements personnels doit 
lui être adressée. 
 
Révision 
La présente politique fera l’objet d’une révision annuelle ou lors de changements aux lois en vigueur. 
Si des modifications sont apportées à la présente politique, les employé(e)s de l’École de cirque de 
Québec seront avisés. 
 

 

 
Tim Roberts 
Directeur général 
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ANNEXE 1 

ACCUSÉ DE RÉCEPTION 

 

Je, ________________________________ confirme avoir pris connaissance de la politique en matière 
de protection des renseignements personnels et je m’engage également à respecter la présente 
politique ainsi que les procédures s’y rattachant. 

 

Je suis conscient(e) que le non-respect de la présente politique et des procédures peut entrainer 
des mesures disciplinaires ou administratives. 

 

 

 

   
Signature de l’employé(e)  Date 

 


