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Gestion des
postes

Pour accéder au module «Gestion du poste», double-cliquez sur I'icbne suivant:

Le module «Gestion des postes» permet de consulter :
e Le livre de poste
e La section dotation
e Les horaires de poste

Il permet également d’'imprimer les rapports :
e Cabhier des postes
e Horaires des postes

La section «Livre de poste» vous permet de consulter la structure d’'un poste ainsi que les
informations s’y rattachant tel que sa structure comptable, ses préalables, son historique a fois
sur les changements dans sa structure et ses affectations.

Pour accéder au «livre des postes», double-cliquez sur I'icone suivant:

Dans le livre de poste, vous pouvez consulter 'ensemble des informations relatives & un poste
en particulier:

A. Si vous connaissez le nhuméro du poste, saisissez-le directement dans la case «numéro de

poste».
# Gestion du poste - Hipital Maisonneuve Rosemont - [Livee des postes] o =le] =]
i Gestion du poste  Rapports  Outls  Requites  Fendtre 7 =12l =l

& - F | ;e [ O] - S

Mo dé posig Titre diemplel ; Statud : LA

__— I PR ' I B
Listg.  Gfndeal 1 tiuctine | Pratable | Prime | Hitorioun ] Hieoraue da hare |
i = Effmctif ls Bsison
l% i I [ =] _c Actualiser

Doate de saisie : st ' oivetung Diste de fermetuie :

= | = =

Srat Guart

Titudsire Courant Classe|

M. | Min. zalave | Man, salaire | Min, salaire | Max. salaire | Taux horaie | Tauk horaire -
éch hebdo hebdo. annuel annuel i AR

FAamplagart courant |

Kl

(D Hewss | 5 Pemaigue péndrale | S Divers | {Libellé |

Sem 1 Sem 2 Total - 1% | Hewes | m 42 W3 Pepas |
- ' T - - -
VAo a8 semainels) : Foction: _ EYC T | .
el ’ [P el sl e

Nt posle B At | | A Ferme |
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Si vous ne connaissez pas le numéro du poste, cliquez sur les 3 points (EI) pour accéder a la
liste des numéros de dossier des employés pour effectuer votre recherche. Sélectionnez
ensuite 'employé pour lequel vous désiré consulter le poste.

alela
il

ezt

@ Homns | Moo ctieske | % Divors | Sl |

o ot 1)

'

" AR pr

! Si vous ne connaissez pas le numéro de dossier de I'employé, cliguez a nouveau
sur les 3 points pour accéder a la liste de nom des employés pour effectuer votre
recherche. Sélectionnez ensuite I'employé pour lequel vous désirez consulter le poste.
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L’'onglet «Liste» vous permet de consulter 'ensemble des postes qui correspondent aux criteres
de recherche sélectionnés dans les champs FILTRE SUR LA DATE DE FERMETURE, CATEGORIE,
DEPARTEMENT, TITRE D'EMPLOI, PROJET, SYNDICAT, STATUT, QUART OU LE SITE.

00 Livre des postes (& il sl
Mo de poste Titre d'emplai : Statut :
| ) [«
iste Général ] Structure ] Fréalable ] Exinences ] Frime ] Informations de daotation ] Higtorique ] Hiztorique des affectations } Pigces inintes ] Informations personnalisées ]
Fillie sur la date de fermeture : Catégorie : Deépartement : Titre d'emploi © Projet : Sendicat : Statut Quart Site - -
I >| Tous les postes - D \:| \:l l:l l:l l:l I:l I:I 7| [ Actudiser
Q ‘q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q Q -
Mo poste Catéqgorie Département Maotitre | Titre d'emplai Mo projet Projet Mo synd. Syndicat Statut | Gluart Mbrhrs [Mbrhes  Mbr

sem #1 sem HZ2  sem

[ 3

A Pour sélectionner plusieurs éléments d’'un méme champ de recherche voir la
section «Informations générales sur le logiciel».

A Si vous avez sélectionné des filtres dans la section «Livre de postes», ceux-Ci
demeureront actifs dans la section «Horaire des poste» et vice-versa.

Par la suite, il vous sera possible de consulter les informations suivantes relatives au poste:
e Informations générales du poste

Structure comptable du poste

Préalables pour ce poste

Primes associées a ce poste

L'historique des changements relatifs aux informations générales du poste

L’historique des affectations des employés sur ce poste

A Si vous désirez apporter des modifications aux informations liées au livre de
poste, vous devez envoyer le formulaire «Demande de création, d’affichage, de
modification et d’abolition de poste» au service de la dotation. Ce formulaire est
disponible sur I'intranet CEMTL sous la rubrique «Ressources humaines — Dotation —
Formulaires». Si la modification au livre de poste implique une modification au niveau de
I'horaire du poste, vous devez contacter le service des activités de remplacement.
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Onglet Général

Cette section permet de consulter le détail d’'un poste.

Onglet Structure

Cette section présente la structure budgétaire du poste.

L0 Livre des postes | =1 = | e

No de poste : Titre d'emploi : Statut : Catégorie :
000005 [ | |Agenl[e] administratif{ve). classe 3 - secteur admini: |PT|: Baze -
Liste | Génsral [EEEERl Préalable | Exigences| Prime | Infarmations de datation | Histerique | Historique des affectations | Pizces jointes | Informations persannalisées |
(@ Distribution & I'horaire ") Distribution paie | Titres d'emploi équivalents pour la période d'essai
Elément Distribu.. *| = Elérnent Distribu... *| =~ Code * Description ~
» 5023201 100 > | | » H
e Site 19 =] Hopital Maisonneuve Rosemont
D étail de I'élé Electionné de la distribution : Ancien numéra de client : 015 =] Hapital Maisonneuve Rosemont

Abrégé Fiesponsable

= (3

Dans le cas d’un poste fusionné, les sections sur la distribution contiendront plus
d’un sous-service.

Onglet Préalable

Cette section vous permet de voir les préalables requis qui sont demandés lors de I'affichage.

[0 Livre des postes [& f=e =

Mo de poste : Titre d'emploi : Statut : LCatégorie :
000005 [ [«[+] |Agente) inistratif{ve). classe 3 - dmini: [PTC Ease -
Liste | Giéneral| Stucture [§ Evigences | Prime | Informations de dotation | Historique | Historique des affectations | Pigces jointes | Informations personnalisées |
Soolarite Scolait dquivalente pour le dipléme sélectionng
Cade Dipléme Unite | ~ Cade Dipléme - | [C] vehicule requis
P 100.00 Secondaire ¥ » Sexualisation :
Langue requise:
= Langue Tupe utiisation =
3 »
- -
- < [ [3 < [l [3
Huitre formation nécessaire ; Enxpérience nécessaire ©
+  word nomal [note passage 60%] / Excel nommal [note de passage B0%) Witesss au clavier 25 mots -

minutes. Les tests daivent &tre passés avant la fin de I'affichage. contacter le poste 7615,
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Onglet Historique

Cette section vous permet de voir toutes les modifications apporté a un poste depuis sa création
dans le systeme.

[0 Livre des postes [& |Fad =] -]
Mo de poste Titre d'ernplai : Statut : LCatégorie
000005 [=[«]+] [Agent(e) administratif{ve). classe 3 - secteur admini: [PTC Base -

Liste | Générall Structurel F'réa\ab\el Exlgencesl Prime I Informations de dotation [l Histarique des alfactat\onsl Pigces |D|nles| Informations personnahséesl

Date de Date effec T Catégorie Code (T.E.) Titre d'emploi No projet Projet Code [synd.] Syndicat Statut  Quart Elément
modification  de madif

< [ v

La structure du posts (& Mhoraire] a &6 changée : G023201 (100%) =

Activitd du posts :

Date * Description Raison -
P 19971219 | Duverture du poste
2017-04-02  Modification du poste Maodification du poste

| H apphquerl | Reétablir | ﬁ Fermer I

Onglet Historique des affectations

Cette section vous permet de voir les différents employés qui ont occupé le poste en tant que
titulaire ou en tant que remplagant. Vous pouvez €galement obtenir I'information quant a la
période ou le poste est demeuré vacant, le cas échéant, dans la section du bas.

B0 Livre des postes
Mo de poste Titre d'emploi : Statut : LCatégorie :
000005 E] EE| |Agenl[e] administratiffve], classe 3 - secteur admini: |PTD Base -

Liste | Générall Structurel Préa\ab\e' Exigencesl PFrime I Informations de thatiDn' Historique Pigces iDinlesI Infarmationz personnahséesl
Alfectations :

No

Mo, employé : 034262
Ouellet, Doris

Mam, prénom

Type: Femplagant
[] Période d'eszai

m

Début:  2015-0202
Type:  Affectation temporaire

Raizan : Congé annuel

- | Fin: 2018-03-06

Twpe:  Fin daffectation termporaie

Raisan :
- Anlz) Jourls)

Durée: ] 5 zelon la date de fin

_ || Durée
= | restante Inconnue
- [Nogvalle afleclalion...] [ Editer... ] [guppnmar.. ]

| [ Qppliquer| | Figtablir | ['_ Feimer I
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Dans la section dotation, il vous sera possible de consulter :

e Les postes a l'affichage
e La période d’'affichage des postes
e Les listes de candidatures

Pour accéder a la section «dotation» :

i

1. Cliguez sur l'icbne suivant: ——

2. Positionnez vous sur I'onglet «Affichage»

& Gestion du poste - Hapital Maisonneuve Rosemont - [Dotation]

La présence du crochet signifie

b& Fichier Gestionduposte Rapports Outils Requétes Fenétre 7

) - , A |2 =181
gu’aucun candidat n'a postulé sur NEIET
& . 5 le poste ou n'a accepté ce poste.
S x|m% B 3l Ehyres e numéro de poste a consulter. P P P
Afichage | Mise en candidature |

Mo de poste: m
Muméro Début Fin Emplopé noming Nomination  |ENtrée en AucupZedfate Commentaits
fanctign cangidat |caloul anc.
Dates de début et de fin d’affichage. Date de mutation.
Candidat | Modfisation |
Muméio  [Nom, prénom Rann |ans Jjows  {Insciption | Renonciation| 2% par
le guichet

A \ Date a laquelle I'employé a

renoncé au poste ou a laquelle il
Lorsque la période d'affichage est terminée, le service de n‘a pas réussit sa période
dotation entre les candidatures et par la suite, il vous sera d’essai.
possible de consulter la liste des candidatures.

Niveau de ghucture :

S ous-service

Affichage du poste
Accusé réception
Momination

Liste des candidats

Afficher|a selection
Ajouter plusisurs candidats... Hise en candidature selon (& registre de poste...

Hominer. Eenancer..

] Apphquell Fgtabli | 48 Feimer |
[a——

A Les employés en rouge signifie des départs de I'établissement et ceux en vert
signifie que la candidature a été posée via le registre de poste.
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Dans la section «Horaire des postes» il vous sera possible de consulter I'horaire d’'un poste.
C’est cet horaire qui, a 'ouverture des périodes, est basculé dans I'horaire de I'employé et, par
le fait méme, qui constitue I'horaire du département.

Sélectionnez 'option «Gestion du poste» dans votre menu et ensuite «Horaire de postes» ou
cliguez sur l'icéne en forme de calendrier a partir de la barre d’outils.
Fichier | Gestion du poste  Rapports  Qutils  Fenétre 7

& . B Livre des postes Chrl+l [ - So
~—— B=£ Dotation Ctrl4+D

> Registre de poste Chrl+R

I Horaires des postes

Mo de poste : Hista. des horaires :  Cycle:
= REg =
Liste [EEREE]
| @‘. Gestion du poste - Hipital Maisonneuye Rosemont

Heures #1 H2 H#3 Fepas ) . N ¥ .

s sem. 1:[ Fichier Gestionduposte  Rapports  Outls Fenétre ?
_ Sem. 2: I-

Sortie .

Durée : =] | ETC:I- @ V’ x‘n % fee ‘@vﬂﬁ'ﬂ

T T I

Si vous connaissez le numéro du poste, saisissez-le directement dans la case «numéro de
poste»

i)l sl
=lem] xel
ll::l::n::, : "1 nz "3 Fapas | ;:: ;'— 'l i LMo smol, reen. pranom. interealis |
S II—'
Suee i I 1 - Somenw | W8] 20| or| | L e 1] < o =
]59...' j
5 Sm—|
S it | 15 Fisar tas coties stemaie pat Sepaierend
|Smstion du poste [Encde ae rormation Magistra - Complet (mars 20100 doe - Microsert Word §
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3. Sivous ne connaissez pas le numéro du poste, cliquez sur les 3 points (El) pour accéder a la
liste des numéros de dossier des employés pour effectuer votre recherche. Sélectionnez
ensuite 'employé pour lequel vous désiré consulter le poste

Hursires iles pastes] FEl el =<l
' . uthe  Erequstas  Pentre T
& - > | s M O£ B - e
Mg o it BRIV RIS
I e = =3
[E o oneal |
s | w1 [ Fimpas | e | L[ Mo eirgd. reen, prénom, imersalle |
2 ﬁ/r“-“ - Lo |
gy ”_ — Soen 2. ] o
Ousda: | I I [ Emplopd | Posts vacant |
ETo. Huméio de Famploypd B I
s—]ﬂ — j
Type] il poste 1 ttesy [Titre Fmenplol |EIET [tatut | =l
2} S—
\ O% I Ao
I I .
vosvonn | _Gumiinel | R Pt tes codms divrain par dépmtement \ e | e | o Femer ||

i

Si vous ne connaissez pas le numéro de dossier de I’employé, cliquez a nouveau
sur les 3 points pour accéder a la liste de nom des employés pour effectuer votre
recherche. Sélectionnez ensuite 'employé pour lequel vous désirez consulter le poste
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Voici les informations que vous trouverez dans un horaire de postes:

Numéro du poste
Date de début de I'horaire de poste
Base en jour sur laquelle est construit I'horaire du poste

Heures d’entrée et de sortie du poste
Durée du repas

Heures et nombre de journées de travail
Horaire de travail du poste

Nooh,~wnpE

B G

3 estion du poste - [Horaire de poste]
=] Eichier Gestion du poste HRapport  Outj 2 stre 7 3 — =] =]
® - | S | mE | L m e - e
Mo de poste : Hizto. des horaigés :  Cycle : Département, Titre emploi, Syndicat, Statut, Quart :
[a730 = | *] 2000123 =] | 14 = PP [0306 BIEME. 2471 Infirmiére, 536 SRIG, PTP, Muit
Lizte General
Affectation(s] : [ Mo empl. nom, prénom._ interalle |
Heures 1 #H2 H3 F!epasl Sem. 1: 145
Entrée : oo:00 oo:o0 oo:00 oo:00 Gem. 2 T,E
Sortie : 0g:00 ao:oo Q.00 ao:00 e e 6
Durge: [[ 7.25 0 0 [ooas éil . < Ir B @l = | | a2 | c?l I<-Joumée o |
Semaine 1 - [ 14.50h ] Semaine 2 - [ 14.50h ]
kdar bl Neu *en Lun kar rder Jeu
Code
Huark J 2]
Entrée 00:00 | 00:00 5
Sortie 02:00 | 0800
Dé&pt.
Titre
Fepasz
Mb. heure V.25 7.25
«— 7
[725 | 7.25 725 | r2s |
Sem. Jowr Code Code d'horaire Quark Ent. #1|5Sor. #1| Hepas [Ent. H2|Sor. H2|Ent. #3[Sor. #3| Mo dépt. Mo titre Total ;I
Lun H Huit M O0:00 | 0200 F.25
Wen H Huit M O0:00 | 0200 F.25
> H it M oo:00 | 0300 F.25
=
Mouveau. | Suppimer.. | A Eppliater Fectin | ol Fermer |
[
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L'onglet «

Liste» vous permet de consulter 'ensemble des postes qui correspondent aux criteres de

recherche sélectionnés dans les champs FILTRE SUR LA DATE DE FERMETURE, CATEGORIE, DEPARTEMENT, TITRE

D’EMPLOI, P

ROJET, SYNDICAT, STATUT OU LE QUART.

"= Horaires des postes EI@
Mo de poste : Histo. des horairez :  Cycle:  Département, Titre emplai, Projet, Syndicat, Statut, Quart, Site
000007 fJ[«[») (20161016 ~| [ 14 =] | A0145800 (100%). 1550 Trav.social, aucun . 851 STPSSS-HMR (4), PTC, Jour, HMR

| General|

Tous les postes - | [ (] [ [ [ [ (] @ © Actualiser

: Filtre =ur la date de fermeture ;. Catégorie : Département . Titre d'emploi : Projet Syndicat:  Statut: Quart

Mo poste *| Catégarie Département Mo titre | Titre d'emplai Mo projet Projet Mo spnd. | Syndicat Statut  Quar =

vous désirez apporter des modifications uniguement aux informations de la section

«horaires des postes », sans touché a la structure du poste, vous devez faire la demande au

service d

Guide de f

es activités de remplacement.

ormation — Gestion des postes
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Le cahier de poste est I'ensemble des postes qui répondent aux critéres de recherche
sélectionnés. Pour obtenir un cahier de poste vous devez :

1. Sélectionnez I'option «rapports» dans le menu et ensuite, sélectionnez «Cahier des postes»

2. Sélectionnez les criteres de recherche des différents champs

[0 Cohier des postes = R =

Endate du: 2017-05-10 A Horaire
Titrs d'emploi Tous o] [#] Etablissement Tous = [®
Frojet : Tous [ (2] Directarat Tous (=) )
Syndicat Tous =S Ditection Adiointe Tous = %]
Quart: Tous [ [®]) | service RH Tous [ =)
Statut Taus 5] |Soussevice Taus = E
Catégorie de posts . Tous (o) <] —
Liste des rapports stz Taus b=
LCaf 22 icil + | Paie
Cahier de poste - Dotation avee 12h —
Cashier de poste - Datation avec Type de rotation B |Etablissement Tous =23
Cahier de posts - Dotation par Duart 1 . —
Cahier de poste - Datation V2 Directorat Tous (=S
Direction - Service - Tire d'emplo - (affectation) =
Dirscticr - Sous-service - Tire d'emploi [affectation) Direction Adjainte  Tous =@
Direction - Jous-service - Tive dempla tulare - emelagant] + | | senvioe RH Tous = =
Saut de page ==

Groupe 41 : Niveau -5 Sous-service - Numéro [) Sousservice Tous D)

Groupe #2 : Syndicat - Huméro [t]

Groupe #3 : Tine demploi - Cods (] Etat du poste
ELLES H & Postes aslifs affectés]  [] Postes feimés [ Fostes vasants [
/| Poste - Numeéro [t]

Résumé
Groupe #1 : Niveau - § Sous-service - Numéro (1) ~
75 Ediion | [ R Apercu | | & impimer | | ] Feme |

A Si vous ne désirez pas voir les postes fermés du département, décochez la case
«Poste fermés». ldem pour les postes vacants et les postes actifs (affectés).

A Plus vous entrez de critéres de recherche, plus votre rapport sera précis et
contiendra un nombre moins élevé de poste.

A Pour sélectionner plusieurs éléments d'un méme champ de recherche voir la
section «Informations générales sur le logiciel».

3. Dans la liste des rapports, sélectionnez le rapport «Cahier de poste - Dotation»

4. Appuyez sur le bouton «Apercu» ou «Imprimer» selon le cas.
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AR (e sants 32 Direction des soins infirmiers
it s
[T Ty

Québec :: :: rl CEMTL - Hopital Maisonneuve-Rosemont

|Sous—serv|ce: 6240207 Bloc urgence

Hrez Hreg Hres V

No poste Description Statut Quart ETC sem1 sem2  tot Catégorie  #employé Titulaire #employé  Remplagant

Titre demploi: 1913B Conseiller(ére) en soins infirmiers 836  P.S.5.U.(1)
006297 Conseiler(ére) en soins infirmiers 1PTC 5 100 3825 38275 7250 Base 033463
006300 Conseiler(ére) en soins infirmiers 1PTC J 1.00 3625 3625 7250 Base 005978

Sous-total - Conseiller{ére) en soins ini_ Nombre de postes : 2 Equivalent temps complet 2.00

Titre demploi: 34558 Infirmier{ére) auxiliaire 836  P.S.SUL(1)
001938 Infirmier(ére) auxiliaire 1PTC ) 100 3825 38275 7250 Base 005441
001945 Infirmier(ére) auxiliaire 1PTC ) 1.00 3825 3625 7250 Base 007183
001947 Infirmier(ére) auxiliaire 1PTC ) 1.00 3825 3825 7250 Base Vacant depuis le 2016-07-25

Comtee mergre 32  Direction des soins infirmiers

Uébec :: g CEMTL - Hopital Maisonneuve-Rosemont
|Sous—sewice: 65240207 Bloc urgence I
Hres Hres Hres |

Mo poste Description Statut Quart ETC sem1 semZ tot Catégorie _#employé Titulaire: #employe Remplacant

Titre demploi: 5317B Agent(e) admlnlstratlﬂve}, classe 3 - secteur administrat. 349 STTHMRCSN (3)
005302 Agent(e) adminiztratif(ve), classe 3-¢+ 3 PTI N 070 21.00 2800 459.00 Base Tit. futur Girouard-Gariépy, Vérc
006711 Agent(e} administratifive), classe3-+ 3 PTP N 070 2800 21.00 45.00 Base 035344
006712 Agent(e) administratif(ve), classe3-+ 3 PTP S 070 21.00 2800 459.00 Base En traitement depuis le 2016-09-
007987 Agent(e) administratifive), classe3-: 3 PTP N 070 2100 2300 4500 Base En traitement depuis le 2017-03-

Sous-total - Agent(e) administratif(ve), «  Nombre de postes : 34 Equivalent temps complet:  25.90

Sous la section titulaire vous pourriez voir des messages tel que : Fermé depuis
Ie..., vacant depuis le..., affichage en cours..., en traitement depuis le... (signifie que le
poste est en traitement suite a un affichage), aucun candidat interne depuis le... (signifie
que suite a un affichage aucun candidat n’a été retenu), et titulaire futur.
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Le rapport «Horaire des postes» vous permet de voir les horaires de bases des postes
sélectionnés.

Pour obtenir le «Rapport Horaires des postes» vous devez :

Si vous étes déja dans un poste dans votre fenétre «Livre de poste» ou «Horaire de
poste» vous n’obtiendrez que I'horaire de ce poste dans votre «Rapport Horaires des
postes». Si vous désirez avoir une plus grande sélection de poste, vous devez d’abord
faire une recherche via I'onglet «Liste», cliquer dans la liste et par la suite, vous pourrez
choisir, al'intérieur des postes issus de cette recherche, les horaires de postes a afficher
dans votre «Rapport Horaires de postes»

1. Sélectionnez 'option «rapports» dans votre barre d'outils et ensuite, sélectionnez «Rapport
Horaires des postes»

2. Sélectionnez les postes que vous voulez inclure dans votre rapport

: 5 Rapport horaires des postes _] 3l x|

Sélection selon les postes de l'onglet liste.

Options dimpression :

bl Heures d'entrée et de sotie

v] Exceptions [Titre d'emplai, département, heures de repas)
v Mombre dheures par semaine

W] Affectation de type " Titulaire” incluse

¥] Affectation de type "R emplagant’’ incluse

] Institution - Afficher ls narn

W] Irestitution - Afficher e logo

] Afficher les quarts

Tous | Aucun |
En date du: Afichage du tite d'emploi
[emomze ~] |Cade & 4 caractéres |

™ Impression & partir de |a semaine 1

ﬁ Apergu | =] \mprimall ﬂ Fermer |

A Pour sélectionner plusieurs postes dans la liste vous pouvez faire le CTRL + clic
droit sur la souris sinon cliquer sur «Tous».

3. Appuyez sur le bouton «Apergu» ou «Imprimer»

CEMTL - Hopital Maisonneuve-Rosemont
Horaire de poste (en date du : 14 mal 2017 )

#hoate, STire, Ept, DEpLADY, Statut, Synd, Guart, Cyele, FTC, Hres sem.
11 #27], Site, Proget

Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven [Sam | Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven | Sam | Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven [Sam[Dim | Lun | Mar | Mer | Jeu | Ven |Sam

EEmpl, Wom, premom, Type affect, Debul. Fin M 15 |16 |17 |16 ) 19 (AN (3| D | M |B )% |(W|E l 3 (30N 1 I 3 a|s L] T i 5|10

090820, BAT1, 6240207, Blog wyemca, PTC, B34, Jow, 4 sem, 100, ( I | ‘Semaine 1 - [37.50) Semaine 2 - (37.5h] |
3750). HURL | [dTaTaTa
J J
026027, Tulre, 13dée 2015 5 L o7.as | or-as
o T3 1E:00 | 1600
-] I7so[vsn | vso | 750
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