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Pour accéder au module «Gestion des employés», double-cliquez sur I'icdne suivant:

&

Lestion des
employés

Le module gestion de I'employé vous permet de consulter les renseignements relatifs a un
employé concernant :

L'identification

L'emploi

L’orientation

Le titre d’'empiloi
L'affectation

L'absence

La banque de vacances
Les primes-avantages
Le calendrier d’assiduité
La disponibilité

A partir de I'onglet liste, il vous est possible de produire des listes de renseignements selon les
critéres de recherche sélectionnés.

= Dossier d'employe [& Ferre ===
Mo de l'emplogs - Mom Prénom Catégorie
| =1 e - © Actusliser
Idertification | Emploi | Orientation | Salaires et expérience | Affectation | Absence | Dossier académigue | Limitations / Aptitudes | Bangues | Primes - &vantages | Deod < [+
Filtre sur |a date de départ : Statut:  Spndicat: Titre d'emploi @ Projet : Sous-service Catégarie : Site :

Sans les emplayés dspart ~ - 7 | | o Agtualiser
@ o @ @ (=¥ @ @ (=% (=% -~
Mumeéro Mom. prénom Statut | Spndicat - Code | Syndicat Titre d'emploi - Code | Tite d'emploi Prajet - Code | Projet

>

~
< >

Mombre d'employés : 0 de 0

Mouveau dossier Appliquer R &tablic BE Fermer

Il est possible d'exporter le résultat en Excel ou en PDF. Cette fonctionnalité est
disponible dans plusieurs fenétres lorsque le systéme vous produit une liste de la sorte.
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Voici les renseignements que vous pouvez y retrouver :

=% Dossier d'employé = (=R [Eem[ S

Mo de l'emplogs : Mom Frénom : Catégoris

. - Site © Actualiser

Liste | Ermoloi | Orientation | Salairss st ssoérisncs | Affectation | Abssnce | Dossier académious | Limitations @ Sotitudss | Banauss | Primes - évantanss | Deo[ ] >
Mom de famille & la naissance
Adresse - =
Date de naissance :  Age =
- wille [==2]
Citoyerinets : Province : =]
- Paps - ]
Titre de civilits : Morn du fichier [Phota] : cp. -
- D &tail - =
Etat civil : Mo, o sss. socials ©
Sexe Mo, d'ass. maladie : -
v] @& Changements futurs
Courriel personnel
Communication - 28
Diescription Murnéra Pricrité
Egalité d'emploi - [] autochtone ] Minorité wisible
[] Handicape [] Minorite ethnique  [] dutre groupe cible
Langue :
D escription T ype utilisation

MM mrmnn e EpElhiaves Retablir o8l Fermer

Certains renseignements confidentiels peuvent étre remplacés par des astérisques.

Vous y trouverez la date d’'embauche et de départ d’'un employé ainsi que l'information relative
a son statut et & son accréditation syndicale.

= R B e
Mo de emplogs : MHom : Frénom : Catégorie :
o3zazA —=1[<[~ At DOSSIER BIDOM Employé de I'Stablissement ~ | m © Actualiser
Liste | Identification |[EIIEll Drientation| Salaires et expéience | Affectation | Absence | Dossier acadsmigue | Limitations # Aptitudes | Bangues | Primes - Avantages | Depl < [*
Frobation| Conditions dembavche |
Embauche : Type |10 =] Embauche Départ:
Date [D ernier jour & Femploil
2010-01-04 =~ Raison : Date :
Arndels) de service ~
7 an(=] 4 mois 6 jour(s)
Béembauche : Historique [ £ b oiiche | Tope Raison Depart Type Raison Reembauche | -~
A réembaucher
Résmbauchsr... -
Syndicat : Bl (principal] Multi-accréditation | fnc. en date du 201 7-04-01 Statut de 'employé -
Code | abregs Anl=] | Jourls] Date debut Diate fin -~ Statut =
| JE=EE] STTHMRCSM [3) o 0,00/ 2014-12-14 » Temporaire temps partiel
851 STPSSS-HMR [4] o 0.00 2010-01-05 Parmnanent temps complet
Permanent temps complet
Temporaire temps partiel
~
- | Remargue:
< > Légende - A venir »  Encous
Moy e AersliEpn F&tabli @l Fermer

L'onglet «Probation» permet de suivre la période de probation d’'un nouvel employé. Via
la gestion des avis, le systeme informe le gestionnaire, a intervalle déterminé, du nombre
de jours qui reste a la période de probation de I'employé.
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Vous y trouverez les informations relatives aux différentes orientations suivies par 'employé.

Vous y trouverez les informations relatives aux différentes affectations d’'un employé, que ce
soit & titre de titulaire, de remplacant ou de sans poste (liste de rappel).

L’employé doit, en tout temps, posséder une affectation en cours.

En vous déplacant d’'une affectation a l'autre, vous avez accés, dans la section de droite, a 4
onglets qui vous donnent des informations supplémentaires sur le poste sélectionné :

Détail de I'affectation
Détail du poste
Structure

Dépourvu
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Vous Yy trouverez I'historique des tous les types d’absences de I'employé. Dans la section de
droite, s’affichent la durée de I'absence ainsi que la durée restante de I'absence sélectionnée.
En double-cliquant sur 'absence, vous aurez acces a la remarque associée s'il y a lieu.

=3 Dossier S emplove (Bliel o -
e Mo e Coatégorie 2
ARAAL E [ e—— ~ (@St | o= achaansed]
Lisgte | ldderiti Ermplon | Orertation | 5 alaies of expioncs | afloctaton [Tl Do acadédmae | Limilalions 2 Apttudes | Banaues | Primes - &vartages | Dépit - Felews | 0]
Cachet lme al s e FOIO00 2 jours) Dbl ]
Diétavibard I Fiet pudvies e Freagsant s P, Pl | Code Pt el lagene Failml  Elal Comble: = Ands) Jours)
T i 4 ; Durée lirst

<

Diurés rest [irs]
Cambler oee
Erat ;.

Date daccouchement

Mowvelle || Edter | [Erolonger rempl at | et sbsence | [ Supprimer | Date de fin pour 1a paie :
7] aficher o canevas
Adfectatians |

.| [Code MsS
Code
Raisan ALD
S 5 Sous-cade

Lin  |Mar  |Mor o |ven |EETENGTTEM|Lun |Mar |Mer  |deu  |Ven |CETESIETEEE|Cun  |Mar [Mer [de.

S 1 werraine 2

Hor, poste - B
Cade har
IHE @it 1
i soitie 1
Absance |
Hi entrde 1
M. soitie 1

| Supptimer canevas |

[ Meuveau gosser.., |

W spRRauer Fietaon | [ ol Femmer |

La date de fin prévue est la prochaine date a laquelle I'information sera mise a jour en
fonction d’'une rencontre médicale.

Vous y trouverez I'ensemble des données de la banque de maladie, de vacances courantes,
vacances prochaines et d’ancienneté.

Les informations affichées dans cette section, a I'exception de la banque de vacances
prochaines, ne sont pas en temps réel, mais bien en date «du dernier retour de paie» qui
a lieu le vendredi de la semaine suivant la semaine de la paie. Les données affichées
sont en date de la fin de la derniére paie. Il peut donc y avoir un écart d’'un maximum de
deux semaines entre la date du jour et la date du dernier retour de paie.

i aladic ] Wacances prochaines | Fergs | Anciennetg| Autes |
Courante : [# depart. [ titre [Titre d'emplai [Spndicat  [rantant | =] '%‘:af““‘"“s -
[ 2zzo0 nterface :
e ZELED ] [ [ [vide [ 0.00] Allous A prendrs A pa
Heures [ 151.00 Jows [ 2300 [ 2300 ron
000~
Précédente - > I = En date du [zo0&-07-1a |
Jours I 0.o0
Heures | .00 0L~
e | o Alloug A prendre A payer
Total - Total - 5oE Jours [ 2300 [ 2300 [ 2300
Jours | 23.00
Heur88| 161.00 Et date du : |2nne-ne-n? ~1
Avance -
Jours Heures [$] Met (%) Erut
I ooo | ooo | [N 0.00
Mouweau dossier...l [ gppliquerl i etablic | 8l Fermer
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Vous y trouverez les primes et avantages reliés a 'employé.

Le calendrier d’'assiduité vous permet de visualiser graphiquement les présences et absences
de 'employé. Il est alimenté par I'horaire de 'employé, en temps réel. Le calendrier peut étre
affiché selon 3 espaces temps différents. Il peut étre affiché en fonction d’'une année civile,
d'une période ou d'un intervalle de dates. Il est également possible de visualiser uniqguement
un code horaire spécifique.

Aprés avoir entré un numéro de dossier d’employé, vous pouvez accéder au calendrier
d’assiduité de 3 facons différentes:

e En sélectionnant, dans le menu de la barre d’outils, I'option «Gestion de I'employé» et
ensuite «Calendrier d’assiduité»

% Gestion de l'employé - HBpital Maisonneuve Rosen:

4 Fichier | Gestion de I'smployé Outils Requétes Fengtre

& ., 2% Dossier demployé ‘ S IR
No de lemp Calendrier d'assiduité Prér
‘ © Disponiiite

Reqistre de poste | S
Liste | Titrs demnplai | 4

Mom & la haisgance

e ’7
Date de naissance :  Age

En double-cliquant sur I'icbne «Calendrier d’assiduité» dans la barre d’outils

e Via I'horaire du département dans le module «Gestion des horaires et de la liste de
rappel»

L’astérisque indique qu’il y a plus d’une transaction pour la journée

Wi L alernabe b oo mailaaitd ] o =l =l
S 3 T
- - 5 O
josdersmsegey = denniize]|
& Anese [F010 =] | Paioda[13 o] [E0i00sa00 [S0T000E7 | intevete o [F0100511 =] au[Foiooaon =] | Coda | o= |
G | Sammera]
3 1|i| rlr.-lu.cl||4|ue.||m||u|n«|mll|ulnl1;-11:1Ilal1-1Ilnl1/|n|l!:||'AJIle;’JI Za | 2a Pes | 26| ¥ | aw | 29 | g0 g |-
EOVD - reier
i
T Y —
smie G
2010 - gecembre
=)

| Détad dos transactions

= 1Coge [Ficmben [HMawns  [Montam | j:

Au bas de I'écran, vous verrez les détails de la transaction pour la journée ou le curseur
est positionné.
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L’onglet «Calendrier» vous permet de voir I'horaire selon I'espace temps sélectionné.

L’'onglet «Grille» vous permet de voir le détail de chacune des journées ou un code horaire
apparait durant I'espace temps sélectionné.

L'onglet «<Sommaire» vous permet de voir le cumul, en nombre de jours et d’heures, pour
chacun des différents codes horaire utilisés durant 'espace-temps sélectionné.

Vous pouvez accéder a la disponibilité d’'un employé via deux modules soit le module
«Gestion de I'employé» et le module «Horaire liste de rappel».

Module «Gestion de I'employé»

P

e Cliquez sur l'icdne «Disponibilité» "—— dans la barre d’outils

1. Inscrire le numéro de dossier de I'employé ou cliquez sur les 3 points k! pour
accéder a la liste de noms des employés

2. Dans la section «Liste des disponibilités», positionnez votre curseur sur la ligne de la
disponibilité a consulter.

3. Dans les sections «Quart de disponibilité», «Fréquence» et «Fin de semaine»
s’afficheront les informations relatives a la disponibilité sélectionnée.

% Gestion de I'employé - FORMATION Hapital Maisonneuve Rosemont - [Disponibilité]
®* Fichier Gestion de l'employé  Oukils  Requétes  Fendtre 7

& . > | @ & © 8| " -5 m

Mo d= 'employs : Mo, prénom, titre d'emplol principal. statut Affect. courante [Type. poste, dépt. . quart. E.T.C.. sem 1. sem 2. début. fir
= |2 |2 T: 0724, 0318, Jour. 70 217529 2001-11-04
Contacts priorisés : Anciennets [Mo. syndicat. abrégé. anl=). r(=]]
I D escripton I Murnéro I Priarite I =] =3 PSSU (1]

LI Fiézidence 1 |

Spécifiquel Orientation de I'emplo_l..lél Disponibilitél Désirél Habiletél Surplus =t non—disponibilitél F!apportl
— Quart de disponibilité
Bimensuelle

Catégorie D Ebut Fin Inscription -~

A - 2007-10-14 | 2007-11-14 2007-11-14

: 20071115 20071115
20071115 20071115
Hrs garanties 2007-10-14 2007-11-14

Semaine 1

I Semaine 2 I

Légende : b & wenir En cours T ermine = =
—_Fin de semaine
Tupe Jourmees specifigues [lupe Yfixe!' seulemernt]
[17=2 -1 Semaine Dimanche| S amedi
Eréquence : Hi HZ H3: H4 Cluinz. Semains #1 — —
[Guinzaine =] semainets1 [ 0 =] [0 =] [0=] [ 0=] [To=] Semaine #2 I I
Semains #3 — —
Fermettre dinwerser les jours des semaines 1) eb 2 — Semaine H4 | |

Les types de disponibilité les plus utilisés sont la disponibilité réguliere, le surplus de
disponibilité réguliere, la disponibilité en temps supplémentaire et le surplus de
disponibilité en temps supplémentaire.
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Module «Horaire liste de rappel»

P

e Cliquez sur l'icone «Disponibilité» *—— dans la barre d’outils

ou
1. Positionnez votre curseur sur le nom d’un employé dans I'horaire du département

2. cliquez sur le bouton droit de la souris
3. choisissez I'option «Disponibilité» dans le menu contextuel.
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La gestion des avis vous informe entre autre d’'un changement dans I'état d’absence ou
d’'affectation d’'un employé. Si vous possédez un accés en consultation, vous devez gérer vos
avis via le module «horaire liste de rappel». Vous pouvez recevoir un avis dans les cas
suivants :

Absence maladie : assurance salaire, accident de travail ou S.A.A.Q.

Congé pour études (congé d’étude complet ou partiel),

Absence pour retraite (progressive ou compléte),

Congé de maternité ou un congé parental.

Suite a une mutation ou un embauche et suite au début sa période d’essai ou de probation.

Accéder a un avis

Pour accéder a la fenétre des avis, sélectionnez I'option «Gestions des avis» via le menu
«Qutils» ou cliquez sur la boite aux lettres lorsque cette derniere clignote. Tous vos avis recus
s'afficheront dans I'onglet «Liste».

=
e
Type davis |
En date du : [2005-09-30 ~| =u [z00s-10-30 ~] = T e = Aclualise'l

Afficher les avis traités — I Probation

Afficher mes avis envores [ I~ E=zai
I~ Autarisation

Uirilisateur :

Far lusager
5 CLEFDLI

2008 & 1: CLEROLS. JC
2008 & 1: CLEROL. JC Accident d'a
2008 & 05 CLEROL. JC Accident de
2008 & 17 CLEROL, JC
2008 & 15 CLEROL, JC E
L2002 51 CLEROIL JC Agsurance salaire [(ALD 101 du 2002-03-03 au 200 Traite
=4 Absence isu. B0 oct. 2002 &4 09 CLEROLZS, JC Accidert de trawvail [AL0D 20 L du 2002-10-15 ak2 Traits
=4 Absence isu. 30 oct. 2008 &4 09 CLEROLURS. JC Accident de trawvail [AL0 20 L du 2008-10-30 au 2, Traits

[

IF'as des retowr progressif commes prévu. Prolongation d'arrét. Sera résvalus s 02-12-2008

= Les avie non traités ou non lus s'afficheront méme fils ne sont pas a l'intérieur de llintervalle de date.

Consulter I Délai rappel : [5 minutes ~1 Prends connalssancel Traiter L avisl Beportsr | P Fermer |

e La colonne «Statut» vous indique si vous avez traité ou non l'avis :

b Indigue que l'avis n'a pas été traité.

] Indique que l'avis a été traité ou que vous en avez pris connaissance

» Lacolonne «Type de suivi» vous indique la catégorie du suivi en question.

e La colonne «Envoyé le» vous indique la date a laquelle I'avis vous a été envoyé.
» La colonne «Par l'usager» vous indique I'expéditeur de I'avis.

» La colonne «Employé» vous indique I'employé concerné dans l'avis.

e La colonne «Description» vous indique le motif de l'avis.

« La colonne «Etat» vous indique si l'avis a été traité ou non.
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Consulter un avis

Pour consulter le détail d’'un avis, vous devez double-cliquer sur la ligne de I'avis & consulter et
la fenétre suivante s’affichera. L'avis contient les anciennes et les nouvelles valeurs. Vous
devez par la suite prendre connaissance de l'avis et le traité.

Br, Gestion des avis |

I

D&teil de Pabserncs

Emmplowss -
Infcmatian | Arcienses valsu | Houvelle waleur -
Crébantant le 2002001 - 21 20001 =1
Firiszant g 20050224 2EE-03-0Z
Rebouw présu ke PsA, B
Etat | Riatour progeessf | Rotour pragressit
FA o Assurance salaire [ALD 10 Assuance salaine | ALD 100
Femplagant FIsA, M =
Buvis prdosdent 1
Type de avini [2zticn [Erorops 1= & [Pas Memager [ E et [Femarcues |j|
Abserce Cagation zam 19 jany. 2008 51443 Trzite
Coruder brpeimer Favis Drédai rapped <[5 mewtes =1 |Prordee comnpizsnee] | Trave: v o Erpor | R Fome |

Dans certains cas, vous étes plusieurs utilisateurs a recevoir les mémes avis. Dans ce
type de situations, il est important de savoir que lorsqu’un des destinataires traite I'avis,
la mention de la colonne «Etat» deviendra «Traité» et cela méme si vous n’avez pas
encore pris connaissance de l'avis en question. Dans cette situation, vous devrez
«Prendre connaissance».

Lorsque le systéme vous demande «Considérer les avis d’'absence restants comme traités ?».

- Lestion des avis 0

L
L]
TEIRH %

:Fm 4
1] j
4
1

1 7 Détal s Fabsance

Ernpboph BELISLE, ARMICK (/7000 6o oo Mt fead e b oot oot
Lonfirmation e

= =
Irfomation [Houvelle valer -
Déburart lo 4 | Considbrer bas avis dabssnca restants comne braités 7 | 2008-08-25
Fretiart In . [
et prévu ks 2008.03.28
e o] | Cangiite : A
= Mot Cor Non Elligibls ROAPIALD 50)
= /[Remplscan 7% /A o)
s puchdert i
_ [Type de suvi [Achion Emiptle WlPahesn [t Riemasque ="
dhierce | Prdongaion mar 1 mars 200 ADSTT BELISIE AHNITiské TESTS
flerce | Modficsion ju 3en 200840916 BELISLE ANNITise  TESTS j

e Sivous répondez «Oui»: tous les avis non traités s’afficheront avec la mention «traité».

e Si vous répondez «Non»: tous les avis non traités demeureront avec la mention «non
traitée».

N'oubliez pas de procéder aux modifications nécessaires dans I'horaire de I'employé
concerné le cas échéant.
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Reporter un avis

Si vous désirez reporter le traitement d’'un avis, cliquez sur le bouton «Reporter» en bas a droite
de votre écran

Selon le délai de rappel sélectionné, la boite aux lettres clignotera & nouveau, dans le coin
supérieur droit de votre écran. Lorsque vous l'ouvrirez, I'avis reporté viendra s’afficher en jaune
et I'état sera «En attente».

= |
En date du : [zZo0s-05-0% ~] =u [zooooaos =l = octeantifr
Litilisateur - | e | Afficher les awis traites [l
SFficher mes awis enwopss [
Absence I — o
Emplose : | =
| T [ Tope suiwi [Envoues 1= IFar rusager [Emplovs IS escription | =T -
= Fe] Abserce icis = awr. 2008 & 1 BELISLE. & BELISLE . aMMICK ([O079a7] Conoe Matermite Hon Eligible FEaP el D 50 En otterte
ITEST El =

Consulter | Dislai rapeel

[| [Prendis conmaisearan | Traiter un avis| Beporter | @l Fermer |

Récupérer un avis

Lorsque vous avez pris connaissance et traité un avis, ce dernier se déplace dans l'archivage.
Pour le retrouver, vous n‘avez qu'a sélectionner :

¢ L’intervalle de date pour laguelle vous avez recu l'avis
¢ Aidentifier le numéro de I'employé
e Et a cocher «Afficher les avis traités».

|

Gestion des avis

te

En dats

I—'j - Typs davis——
: [EEEEEEEE = [zoosoans =] ~ W :
&l el | =0 05-04-03 | Absence © Actualiser |
Utilisateur - ] Afficher les avis traités ~ I~ Probation
5 ) — Afficher mes avis envopes [ I Essai
] EEEEEE | = = Autorisation
L Emploue :
Statut | Type suivi |Envowe e |Far rusager [Employe | D escription [Etat =1
[ 3 = aAbsence mar. 18 mars 2002 . BEELISLE &k BELISLE, &MMNICK (007347 Congé PMaternité Elligible ROAF (@alD 51 du Traité
= Sbsence mar. 18 mars 2002 . BEELISLE &AM BELISLE, AMMNICK (007347 Congé PMaternité Mon Elligible RAQAFPELD 50 Traité
= Sbsence mar. 18 mars 2002 . BEELISLE &AM BELISLE, AMMNICK (007347 Congé PMaternité Mon Elligible RAQAFPELD 50 Traité
T = Sbsence mar. 18 mars 2002 . BEELISLE &AM BELISLE, AMMNICK (007347 Congé PMaternité Mon Elligible ROQAPAELD 50 Traité
= Sbsence mar. 18 mars 2002 . BEELISLE &AM BELISLE, AMMNICK (007347 Congé PMaternité Mon Elligible ROQAPAELD 50 Traité
== | Absence jeu. 3 owr. 2008 5 0 BELISLE. AR BELISLE, ARMICK (007347 Congs Matermité Mon Elligible ROAPEALD 50| Traits
| | = |Abserce jeu. 3 svr. 2008 5 1 BELISLE. AR BELISLE, ARMICK (007347 Congs M atermité Mon Elligible ROAPEALD 50| Traits
Itesl P |
* Les avis non raités ou non lus s'afficheront mé&me s'ils ne sont pas a l'intériewr de l'intervalle de date.
- consurer | Délai rappel : [ 5 minutes =1 Frendre cormsissance] Traiter un avis]  Beporter | i@l Fermer |

TR L 31

Tho T

Guide de formation - Module Gestion des employés
Révisé Mai 2017 Page 13 de 14



NOTES
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