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MODULE GESTION DU POSTE 
 

Pour accéder au module «Gestion du poste», double-cliquez sur l’icône suivant:  
 
 
Le module «Gestion des postes» permet de consulter : 

• Le livre de poste 
• La section dotation 
• Les horaires de poste 

 
Il permet également d’imprimer les rapports : 

• Cahier des postes 
• Horaires des postes 

 
 
LIVRE DE POSTE 
 
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 à fois 
sur les changements dans sa structure et ses affectations.  

Pour accéder au «livre des postes», double-cliquez sur l’icône suivant:  
 
Dans le livre de poste, vous pouvez consulter l’ensemble des informations relatives à un poste 
en particulier: 
 

A. Si vous connaissez le numéro du poste, saisissez-le directement dans la case «numéro de 
poste». 
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B. Si vous ne connaissez pas le numéro du poste, cliquez sur les 3 points ( ) pour accéder à la 

liste des numéros de dossier des employés pour effectuer votre recherche.  Sélectionnez 
ensuite l’employé pour lequel vous désiré consulter le poste. 
 

 
 

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

 
 
 

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

 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: 

• Informations générales du poste 
• Structure comptable du poste 
• Préalables pour ce poste 
• Primes associées à ce poste 
• L’historique des changements relatifs aux informations générales du poste 
• L’historique des affectations des employés sur ce poste 
 

 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 l’intranet CEMTL sous la rubrique «Ressources humaines – Dotation – 
Formulaires». Si la modification au livre de poste implique une modification au niveau de 
l’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.   
 

 
 

  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 l’affichage. 
 

 



 

Guide de formation – Gestion des postes 
Révisé Mai 2017  Page 8 sur 16 

Onglet Historique 
 
Cette section vous permet de voir toutes les modifications apporté à un poste depuis sa création 
dans le système. 
 

 
 
 
 

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 remplaçant.  Vous pouvez également obtenir l’information quant à la 
période où le poste est demeuré vacant, le cas échéant, dans la section du bas. 
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SECTION DOTATION 
 
 
Dans la section dotation, il vous sera possible de consulter : 
 

• Les postes à l’affichage 
• La période d’affichage des postes 
• Les listes de candidatures 

 
 
Pour accéder à la section «dotation» : 

1. Cliquez sur l’icône suivant:  
 

2. Positionnez vous sur l’onglet «Affichage» 
 

 
 

  Les employés en rouge signifie des départs de l’établissement et ceux en vert 
signifie que la candidature a été posée via le registre de poste.   
 
 

Entrez le numéro de poste à consulter. 

Dates de début et de fin d’affichage. 
 

Date de mutation. 

Lorsque la période d’affichage est terminée, le service de 
dotation entre les candidatures et par la suite, il vous sera 
possible de consulter la liste des candidatures. 

Date à laquelle l’employé a 
renoncé au poste ou à laquelle il 
n’a pas réussit sa période 
d’essai.  

La présence du crochet signifie 
qu’aucun candidat n’a postulé sur 
le poste ou n’a accepté ce poste. 
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HORAIRE DE POSTE 
 
Dans la section «Horaire des postes» il vous sera possible de consulter l’horaire d’un poste. 
C’est cet horaire qui, à l’ouverture des périodes, est basculé dans l’horaire de l’employé et, par 
le fait même, qui constitue l’horaire du département.  

 

1. Sélectionnez l’option «Gestion du poste» dans votre menu et ensuite «Horaire de postes» ou 
cliquez sur l’icône en forme de calendrier à partir de la barre d’outils. 

  
 

 

2. Si vous connaissez le numéro du poste, saisissez-le directement dans la case «numéro de 
poste» 
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3. Si vous ne connaissez pas le numéro du poste, cliquez sur les 3 points ( ) pour accéder à la 
liste des numéros de dossier des employés pour effectuer votre recherche.  Sélectionnez 
ensuite l’employé pour lequel vous désiré consulter le poste  
 

 
 

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

1. Numéro du poste 
2. Date de début de l’horaire de poste 
3. Base en jour sur laquelle est construit l’horaire du poste 
4. Heures d’entrée et de sortie du poste 
5. Durée du repas 
6. Heures et nombre de journées de travail 
7. Horaire de travail du poste 
 

 

 

1 

5 

3 2 

4 
6 

7 
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L’onglet «Liste» vous permet de consulter l’ensemble des postes qui correspondent aux critères de 
recherche sélectionnés dans les champs FILTRE SUR LA DATE DE FERMETURE, CATÉGORIE, DÉPARTEMENT, TITRE 
D’EMPLOI, PROJET, SYNDICAT, STATUT OU LE QUART. 
  

 
 

 Si vous désirez apporter des modifications uniquement aux informations de la section 
«horaires des postes », sans touché à la structure du poste, vous devez faire la demande au 
service des activités de remplacement. 
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RAPPORT CAHIER DES POSTES 
 
Le cahier de poste est l’ensemble des postes qui répondent aux critères de recherche 
sélectionnés.  Pour obtenir un cahier de poste vous devez : 
 
1. Sélectionnez l’option «rapports» dans le menu et ensuite, sélectionnez «Cahier des postes» 
 
2. Sélectionnez les critères de recherche des différents champs  
 

 
 

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

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

 Pour sélectionner plusieurs éléments d’un même 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 «Aperçu» ou «Imprimer» selon le cas. 
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 Sous la section titulaire vous pourriez voir des messages tel que : Fermé depuis 
le…, vacant depuis le…, affichage en cours…, en traitement depuis le… (signifie que le 
poste est en traitement suite à un affichage), aucun candidat interne depuis le… (signifie 
que suite à un affichage aucun candidat n’a été retenu), et titulaire futur.   
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RAPPORT HORAIRES DES POSTES 
 
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 êtes déjà dans un poste dans votre fenêtre «Livre de poste» ou «Horaire de 
poste» vous n’obtiendrez que l’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 l’onglet «Liste», cliquer dans la liste et par la suite, vous pourrez 
choisir, à l’intérieur des postes issus de cette recherche, les horaires de postes à afficher 
dans votre «Rapport Horaires de postes»  
 
1. Sélectionnez l’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 
 

 
 

 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 «Aperçu» ou «Imprimer» 
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