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*Sections pour la validation du gestionnaire. Le support aux horaires doit consulter 'ensemble du
document.
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Objectifs du chef de service

Bien connaitre ses réles et responsabilités

Améliorer la compréhension du processus global de gestion des horaires
Standardiser davantage les pratiques en fonction des pratiques gagnantes
Superviser le travail du support aux horaires

Consulter I'information de gestion requise pour le gestionnaire

Objectifs du support aux horaires

Bien connaitre ses roles et responsabilités

Améliorer la compréhension du processus global de gestion des horaires
Standardiser davantage les pratiques en fonction des pratiques gagnantes

Utiliser les automatismes du systeme

Assurer une meilleure application des regles de gestion (conventions collectives)
Améliorer 'intégrité des données

Augmenter la conformité des horaires de travail afin de produire une feuille de temps

électronique adéquate
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Pour accéder au module «Gestion des horaires et de la liste de rappel», double-cliquez sur l'icone

suivant:

Le module «Gestion des horaires et de la liste de rappel» permet de consulter :
e L’horaire du département

L’horaire de I'employé

Le registre d’appel

La gestion courante

La disponibilité

La gestion des avis

Il permet également d'imprimer les rapports :
e Horaire du département et Horaire de I'employé
¢ Sommaire des besoins et Sommaire des besoins par groupe
e Employés disponibles
e Présences journalieres

MARRON: Indique que la période est fermée ou la position du curseur dans la grille horaire.

BLEU : La journée courante
ROUGE : Une absence dont le besoin n’a pas encore été comblée
JAUNE: Une absence pour laquelle un non remplacé a été inscrit

Indigue un employé sur le poste surplus (SURP)

NOIR : Une remarque est indiquée dans la transaction d’horaire.

A Le # de poste en fuchsia indique que 'employé est titulaire de ce poste.

A Un astérisque (*) est affiché a la droite du code lorsqu’'une modification a
été apportée a I’horaire du poste généré lors de I'ouverture des périodes.

Guide de formation Gestion des horaires et de la liste de rappel et de la feuille de temps électronique
Mai 2017 Page 7 sur 112



Pour visualiser votre horaire de département, vous devez :

1. Cliquez sur I'icdbne «Gestion des horaires et de la liste de rappel»
2. Choisissez la période, le département, le groupe et le quart

d 3 Pour visualiser I'ensemble des employés du département sélectionné,
choisir le groupe «Tous les groupes».

3. Cliquez sur «Actualiser»

=10 >}
[ i

Ligere: [3 = Cologne: [5 = Pakee [T ]| Memplacds pa 3615, Emplopd. Dama gptions | 4 Ferper
Ratios: Présences  |2002-09-07, PSs, 7,25 INbr empioyéis) i 11 fvacants: 3 [odmourvus: 0

d - La période est identifiée par un numéro représentant les 13 périodes
financieres. Elles ont un cycle de 4 semaines. La grille horaire d’'une période comprend le
détail de 6 semaines de travail, soit la derniére semaine de la période précédente, les 4
semaines de la période choisie et la premiére semaine de la période suivante. Veuillez prendre
note gqu’il est impossible de modifier les 2 semaines qui ne sont pas dans la période en cours.

Pour les modifier, vous devrez changer de période.

Lorsque les dates en haut de votre horaire son de couleur marron, vous ne pouvez plus effectuer
aucune modification pour ces journées car les informations ont été transférées a la paie.

La date de fermeture de la période de paie est le lundi 12h.

K
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OPTIONS D’ AFFICHAGE DE LA GRILLE HORAIRE

Vous pouvez modifier, a partir de I'horaire du département, le nombre de lignes, de colonnes ainsi que
la taille de la police de l'affichage a I'aide des cases appropriées en bas a gauche de votre écran.

Voici les préférences d’affichage qui s’offrent a vous via le bouton «Options» en bas a droite, lorsque
votre horaire de département est affiché a I'écran. La fenétre «Options d’affichage» est également
disponible si vous positionnez votre curseur dans I'écran, cliquez sur le bouton droit de la souris et
choisissez «Options».

8 Dptions d'allichagpe = ) x|

¥ Nalrsichissement suomatique
I Allicher les postes vosants
7 Allcher b potes dépouas
I Adfichat 6 ascoitas
¥ Alfiches Iz satios
[ Mo léphone
[ Télbaven duposte
5 Adfactation T Aeha s vl
¥ Hizsem duposte [ Emol sans house
¥ Enigiond ionplagant I Affichat Tancisnnats T
Identhier loz abiences 7 e
L e I+ [ o bgre pods chocs posin

FF Irecham bk puastims iord be dnaet st “Fool o™
I Mascpmi lns postes oul riapriassssent fss dans Ly péviods
oo
F Atfachage en o
¥~ Affichage en hewns

.AVOUS devrez «Actualiser» aprés avoir modifié les options d’affichage pour que

votre horaire s’actualise en fonction des nouveaux critéres sélectionnés. Vous pouvez
également déplacer I'ordre des champs de la section « affichage de journées ».

e Section Affichage des journées :

Les cases cochées permettent de voir les informations sélectionnées dans Il'horaire du
département.

0]

Employé remplacant :

Si vous étes positionné sur une case horaire par laquelle une absence a été comblée, soit
par un lien remplagant/remplacé ou un échange, vous verrez le nom ainsi que le numéro
d’employé de la personne remplacante, remplacé ou en échange, en bas de votre écran
selon le cas.

Identifier les absences:

Les cases horaires avec des codes horaires de type «absence» seront identifiées en rouge
dans votre horaire. Une fois le lien remplacant/remplacé effectué, la case redeviendra
blanche.

Identifier les remarques:
Les cases horaires comprenant des remarques seront identifiées en noires dans votre
horaire.

e Section Ordre de tri et filtres : Les cases cochées correspondent a I'information que vous désirez

voir s'afficher a l'intérieur de la section d’identification de I'employé. Vous pouvez aussi modifier
I'ordre de tri du département a I'aide de la liste déroulante.

e Section Postes : Les cases cochées correspondent a 'information des postes a afficher. Dans le

cas ou un employé posséde plusieurs affectations sur des postes différents, il est possible
d’'afficher son horaire sur plusieurs lignes en cochant la case «Changer de ligne pour chaque
poste».

e Section Ratio : La case cochée déterminera le type d'affichage de vos ratios.
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Le code horaire peut représenter une présence, une absence, une tache ou une formation. |l
représente un banc de travail, une habileté ou une affectation.

Pour accéder a la liste des codes horaires disponibles pour vos secteurs, vous devez :
1.  Accéder a I'horaire d'un employé soit via I'horaire de département ou I'horaire d’employé

2.  Double-cliquer sur une transaction horaire
3. Cliquer sur les 3 points & droite du code horaire

E Fichier Horaire liste de rappel  Oubils  Requstes  Fenstre 7 — =] <]
& o ) @ P £ 2 T2 D o e A T P s B o
Période lIntervalle._annds] .
o= <l = Modification d'u; > L =1 | x|| o Actuallserl
i
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Quart [ B | |J0ur
—— _ — =
ED/S“ T3 Liste des codes de tiches présences et abs! ><|
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0 3 I I I EENECN =1 IEN CEN BTN CEN BCEE
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16:00 16:00 16:0016:00 16:00 16:00 16 =5 Sléments. cliauez sur le bouton ci-contre. 0 1600 16:00
Poste |o01Z G012 B01Z (B01Z G012 6012 60 D escription Abrégé [Type de cade - Lo eciz soiz
Dépr. |osss oses 0566 0666 0666 0666 081 pom [P dieme 2 4E2 Tache =] | oocs ooee
Tisee | 1101 1101 1ot [0t e e g sbhsence autorisse (30 jours] sans solo S8 Absence (NERCINERCE]
i | &bsence autorisée SURP finfirmisre se A4S Absence
| E-F [ EAF] R EAF] | |Absence non autariz&e sans solde Al Absence
Entrée 0200 DE:00 D= D0 _|#bsence pavee AP Absence
Ef"n.z’g'ﬁii l1e:00 1so0, | absence pavés 125 ans de servicel | &P Abssnos
n‘;: e e o | absemce pavse [Gastro] APGA Absemcs
e o1 To1 _|absence pavee (Rstention 55 ans et o APSS Absence
— B | ]#cc. Travail - 14 prem. jours] AT14 Absence
[eoae ] T |oee. Travail - 2o sbeence ATz Absemce
Entcée _|acc. Travail - Journse de rabandon | AT1 Absence
| E [T ]la-H1M1 pavs par MRSI APTA Absence ~1
Pose J' oK 1 annuer |
XN ] [ |Made : Données sur demande =
Imdio todifis Te : Z0TT-11-22 166005 Far: ROBITAILLE . CATHERINE -
[Eor=n| TN To0 700 700 700 7 Frovenance de la modification : Géndrer o 700 Fo0
[Dispo_|
« Ok | annuer | >
(=31 Bemarquel Bemarque: [ — DRH REM AV SOC. Agentlc] gost. pers. .SHS

?ﬁ Aﬁﬁllﬁuerl Fi=tablic (S8 Former

Vous pouvez trier la liste soit par abrégé (code horaire), par description ou type de code en modifiant
l'information du rectangle de droit. Une fois votre sélection faite, vous pouvez faire une recherche
plus précise en utilisant I'onglet « contenant ».

Post = = Hlete 2E T
Bl 55 Liste des codes de taches présences et abs; x|
i Dépi
Pér. b | Hres & sem. I?D | i commengant par ... - contenant.. ol | res 2 sem. |35
mbre e
Jrs 5

Titre (1101 1101

" ) b [n et

1:|Dnes |5_H - |3'5_ Décembre ,  Tie 1 Abrge tembr Jrsl_ " ID_ anvier

Jrs [ Jeu[ Wen Lun | Mar] Mer] Jeu] @ Hew I | Rechercher maintenant | o] Jeu] @ un | Mar | Mer| Teu| Wen
o [EE HEEREEEEE [z = oz oz oe[ o5] o6
[Code |EELTIT RPAPRPAFRPAFRPAFRP La recherche est actuellement en mode “données Jod
Enteée 05:00 0600 | |03:00|08:00 08:00 D8:00 08: sur demande'. Pour afficher immédiatement tous  Afficher bout | 0og00 a0 |
Tl 15:00 1600 | |16:00/16:00 16:00 16:00 16: les Eléments, cliqusz sur le bouton ci-contre. 01600 16:00, |
Poste [6012 G012 | 6012 012 (6012 6012 |60 |_|Abrégé |Description |Type de code ﬂ b 6012 6012 |
Dépt. |0666 0665 | |

| |

0666 | D66 | 0666 0666 061 hom || 2F Prire 2&me fin de semaine Tache vl K 0666 D666
101 101 101 101 10 4E2 digme 2 Tache IRRRTRERLH!
— __

A Lorsqu’un employé est déplacé de son poste vers un autre poste, vous
devez utiliser les codes déplacé de (D) et déplacé vers (DV).
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Le nombre total d’heures de travail minimum d’'un employé doit étre son ETC.

Pour passer de I'horaire du département a I'horaire de I'employé, cliquez sur l'icbne «Horaire de

5

l'employé»
Pour accéder au dossier I'horaire de I'employé :

e Entrez son numéro dans le champ «Numéro de I'employé» ou double-cliquez sur le nom de

l'employé figurant dans votre horaire de département. Pour retourner a I'horaire du
département, cliquez sur I'icbne «Horaire de département».

ETC = équivalent temps complet du poste de I'employé titulaire ou remplacant

Un «T»: signifie que I'employé est le titulaire du poste.

«Poste vacant»: signifie qu’il n’y a aucun titulaire ni remplacant d’affectée sur ce poste
«Poste dépourvux: signifie que le titulaire du poste est temporairement désaffecté de son poste.

Vous pourriez également voir :

e Surlaligne du R, on retrouve l'information sur le remplacement qu’occupe I'employé
e Surlaligne du (*) T, on retrouve l'information du poste duquel 'employé est dépourvu.

BN

Si un employé apparait a I'horaire comme étant départi, mais qu’il n'a aucun
remplacement, vous devez communiquer avec le bureau d’affectation afin qu’il mette fin a son
état dépourvu.

i
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1. Dans le menu, sélectionnez «Outils», puis «Rapports».

& Fichisr Horaire liste de rappel | Outils  Fenétre ?

& o~ A b @ £5 GR Gestion des avis
Période Irtervalle, Année P Disponibilité

IEI E 4 I »I SIS 5 Gestion des kables

&l Interrogation

od F!.-E||:l|:n:|r|::'-

Groupe |Préposés(es] au service alir\

Quart W aar Cptions. ..
I E Paramétres usaget... )
——— e Ll

2. Dans la liste des rapports, choisissez le rapport «Horaire de I'employé».

3. Inscrivez le numéro d’employé choisi dans la case appropriée.

it Arcinrrats Jisporotts \catagona dota oh jours_te o som
J i x|
L o [y e |
kb . . A Tdmants alfichds
e B ) B || e o e [
— _W Erckors [o05a1T = Tem [—
Hbvmis o i bt e
e |
Walowr = |
Flomp la b ds ongiie gooassmnals |
(sl b rmprimes | S rormer
|

4. Appuyez sur «Apergu» ou «lmprimers».

d Il existe une case a I’horaire du département «Indic.» Il indique si I'affectation a été
faire via une disponibilité d’équipe volante (EV), d’heures garanties (HG) ou de temps
prioritaire (TP).

BANQUE DE L'EMPLOYE

Vous pouvez maintenant accéder aux différentes bangues de I’emeloyé via I'horaire de I'employé.

@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes Fenétre ? Aillll
Evxboegbugkaduean 22m ®
Périnde (Intervalle, année) @ Actudi

g Ol B 2011-12.03 Bangues de l'employé Actua |ser|
I_E | I 011-11-05 011-12-03 :

Fériés

IMotif personnel
Mobilefpsychiatrique
Wacances

Digponibilité [catégorie, date, nb jours, fin de sem.]

Mo, empl Infos personnelles (Mom, prénam, tite, s

Affectation [Date, Affect, Poste, Dépt, Quart, ETC, Hre sem ) Abzence
2011-08-15 T: 6012 06661101 Jour_ A1 Maladie 2011-10-09  au 2011-11-14  Retraite oro " ALD 1 EPartielle Aucun

4 | >| Brodeur, Catherine, Agentr
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Lors de I'ouverture d’'une période, voici les étapes de bases a suivre pour construire vos horaires de
travail.

PREALABLES*

La liste des informations préalables a la production des horaires de travail vous rappelle ce qui doit
étre a jour avant de commencer a travailler dans vos horaires :

e Vous devez vous assurer que le cahier de poste de votre département est & jour.

e Vous devez vous assurer que les horaires de poste sont le plus représentatif possible.
e Les employés sont responsables de la mise a jour de leur disponibilité.

Etape #1

1. VALIDATION DE LA STRUCTURE HORAIRE DE TRAVAIL*

La section des ratios de I'horaire propose le décompte des présences journalieres. Ce décompte peut
étre affiché en jours ou en heures selon I'option choisie par I'utilisateur:

La ligne «Poste» indique le nombre de poste prévu a la structure comptable.

La ligne «Ratio» indique le nombre d’employés prévus déterminé par le gestionnaire.

La ligne «Ajustements» permet I'ajout ou le retrait d'une ressource au ratio prévu.

La ligne «Présences» calcule le nombre total de présences dans la journée selon le type de
code horaire de présence ainsi que le numéro de poste.

e La ligne «Besoins» est le résultat de la différence entre le prévu et les présences, tout en
considérant I'ajustement manuel.

A Il existe une corrélation entre les présences et les numéros de poste. Deux
employés avec le méme # de poste a I’horaire, seront comptabilisés comme une seule
présence a I'exception du poste SURP. Ce dernier ne doit étre utilisé que si vous
planifiez un employé en surplus de votre structure budgétaire. Les postes
dépourvus/vacants ne sont pas comptabilisés dans les ratios.

Période Intervalle, Année

I-S_E .| .| 2011-11-06 au 2011-1 o0 Surplus LT Surplus | Escorte © Actualizer

Dépt. |0B66 -] DRH REM av|Poste 0 0 ] 0 0 0 0 I ] 0 0 ] 0 0 0 I 0 0 0 0
—7 [Ratio i 7 7 7 7 7 i i 7 7 7 7 7 i i 7 7 7
Groupe| Taus les graupes — | Ajust. i i i i i i o | o i i i i o o | o o o o
Quart jJour 1 |Présence ] ] & ] ] 2 o | oo ] ] & ] 4 o | o ] ] ]

Besain I T T N N | I T T T N | I T

Employé ¢ Diirn Lun dar ker Jeu Wen Sam Diirn dar bder Jeu 5 Diirn tdar Mer |~
Type, Poste, Dépt., Tite, Quart, ETC 0& 07 0z 03 10 11 2 13 15 16 17 9 20 22 23

A Pour rendre visible les ratios dans votre horaire de département, vous devez activer
I'option «Afficher ratios» dans vos options d’affichage.
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Dans I'horaire du département, les ratios vous indiquent :

1. Les besoins qui restent & combler affichés en rouge.

2. Les surplus de personnel affichés en jaune.

3. Les cases vides indiquent que le nombre d’employés prévus est égal au nombre
d’employés présents tout en considérant I'ajustement manuel.

Un menu contextuel est accessible via la structure des horaires de travail. Vous devez positionner
votre curseur dans le tableau et cliquer sur le bouton droit de la souris.

& Horaire liste de rappel - En¥ironnement TEST - [Horaire de département] l_] = |ﬁ' |1|
@Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes  Fenétre 7 _|ﬁ'|1|
Gv i ibe Ly duedd| DR Gy
l@ode Intervalle, Année P - E Y
9 E[ <|.| 2011-11-06 au 2011-12-03 20 urplus | Surplus | Escorte | _Ctua|ser|
Dépt [0353 I Bloc urgence |Poste [ [ [ [ [ [ o | o [ [ [ [ [ o | o [ [ IS
— Ratio 7 7 7 7 7 7 1z | m 7 7 7 7 22 1 | n 22 22 22
Groupe |Infirmigre MU
— st o o o o o | o o o o o o o | o o o o
tfour - . . i /
Tl 2 0 2 0 D T IEmamEEERERSSE
08h00-12h00 ! Options Fi0
120018100 ! ! ! ! I E: ler affichage Heures - Présences ! ! ! ! ! ! !
= asculer & -
Beson N I I T I R N |
. W Lun | Mar | Mer | Je Détal du calcul des ratios .. Jeu S T Lun [ Mar
|Employe N o7 | os | m | 1 17 20 |RE I

Il vous donne permet:

d’'actualiser les données

d’accéder aux options

de basculer d’heures a présences

de procéder a un ajustement manuel

d’obtenir le détail du calcul des données du tableau
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En cours de période, il est possible d’effectuer manuellement des ajustements dans vos ratios.

e Vous pourriez avoir a ajuster vos ratios a la hausse en raison d’'une augmentation d’activités
ponctuelles dans votre service (p.ex. ouverture de lits).

e Vous pourriez avoir a ajuster vos ratios a la baisse en raison d'une diminution d’activités
ponctuelle (p.ex. période de vacances).

A Dans le cas ou le besoin serait de longue durée, il faut procéder a la modification du ratio
via une demande au service des activités de remplacement.

Pour ajuster vos ratios :

1. Cliquez dans le carré de la section «Ajustements» correspondant a la date pour laquelle un
ajustement est nécessaire.

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris et choisissez I'option «Ajustements».

3. La fenétre suivante s'affichera :

7
Date: |2D1 1-11-09

Mombre de présences: I
l—

x Annuler |I

Mombre dheures:

e Pour ajouter des ressources (augmenter le ratio), vous devez inscrire, dans la case «<Nombre de
présences», le nombre de ressources a ajouter.

e Pour enlever des ressources (diminuer le ratio), vous devez inscrire, dans la case «Nombre de
présences», le nombre de ressources a enlever précédé du symbole moins (-).

e Vous pouvez également le faire I'ajustement en utilisant le nombre d’heures

Présence — (Ratio + Ajustement) = Besoin

A La ligne des besoins doit refléter ce qu’il reste a combler puisque c’est cette donnée qui
sera utilisée par la liste de rappel.
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Le rapport «<Sommaire des besoins» vous permet de voir I'ensemble des sections des ratios pour
plusieurs titres d’emploi d’'un département ou pour tous les titres d’emploi de plusieurs départements.

1.

2.

Ouvrir le module «Horaire liste de rappel»

Dans le menu, sélectionnez «Outils», puis «Rapports»

Dans la section «liste des rapports», choisir le rapport «<Sommaire des besoins»

Sélectionnez vos critéres de recherche.

Cliguez sur «Apergu» ou «Imprimer».

Le rapport «<Sommaire des besoins par groupe» vous permet de voir I'ensemble des sections des
ratios pour un groupe de titre d’emploi pour un ou plusieurs départements et pour un ou plusieurs
guarts de travail.

1.

2.

Ouvrir le module «Horaire liste de rappel»

Dans le menu, sélectionnez «Outils», puis «Rapports»

Dans la section «liste des rapports», choisir le rapport «<Sommaire des besoins»
Sélectionnez vos critéres de recherche.

Cliquez sur «Apercu» ou «Imprimer».
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La gestion des ratios pour les quarts de 12 heures permet de faire le suivi des présences méme si un
chevauchement de quarts est présent dans la journée de la transaction.

Dans le cas ou le quart de 12 heures toucherait deux quarts différents, il apparaitra sur les 2 quarts
concernés dans I'horaire de département, mais les heures affichées correspondront a la partie de la
transaction qui chevauche le quart sélectionné.

QFichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes  Fenétre 7 _||5||1|
&, X LeIPLeDY HOUeDT| D nB =
l@ode Intervalle, Année Surnlu LT s . o hetuoi
9 E[ <|.| 2011-11-06 au 2011-12-03 2011 urplus | Surplus | Escorte | _ctua|ser|
Dépt [0353 ...lgbcu,gence Poste ] ] o ] ] ] o | o o o o o ] o [ o o o 0 a
— Ratio 22 72 7z 2z 72 72 1 | oz 72 72 7z 2z 2 17 | n 2 2 2
Groupe | Irfimigre L [ Lo
= | Aiust. 0 0 o 0 0 0 o | oo 0 0 o 0 0 0| oo 0 0 0
Buart | our | |Présence 15 12 20 20 17 15 1z | 1z 13 13 7z 17 14 7| o 19 17 19
08h00-12k00 0 0 i 0 0 0 0| oo 0 0 i 0 0 1] 0 0 0
12h00-16h00 0 0 i 0 0 0 o | o 0 0 i 0 0 o | o 0 0 0
Besoin |7 | 3 [ 2 | 2 [ s | 7 [0 [0 [ 4 [ 4| A I T I v

Mer
16

17

A Avec une police de caractere d’au moins 8, les quarts de 12 heures seront en gras dans
vos horaires.

Pour obtenir le besoin, le systéme prend le prévu, y soustrait I'ajustement si il y a lieu, et soustrait du
résultat le nombre de présence (quarts complets) additionné au nombre de paire des deux moitiés de
guarts qui forment un quart complet. Dans cet exemple de ratios, une paire de moitié de quarts est un
quart de 16h-20h et un quart de 20h-00h qui forment un quart complet et cela correspond a une
présence.

(Présence + Paire de moitié de quarts formant un quart complet) - (Ratio + Ajustement) = Besoin

A Pour les moitiés de quarts, le systéme calcule I’équivalent d’'une présence uniguement
lorsque les deux moitiés forment un quart complet. Dans le cas ou vous auriez seulement une
des deux moitiés de quart, le systeme ignore la transaction horaire et elle n’est pas considérée
dans le besoin.
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Pour comprendre s'il vous manque un employé pour un quart complet ou une moitié de quart, vous
devez regarder le besoin en fonction des présences et des moitiés de quart.

A N’oubliez pas qu’un quart complet peut également étre remplacé par deux moitiés de
guarts complémentaires.

BESOIN NUL (CASE BLANCHE)

Lorsque le besoin est nul, vous devez vous assurez que vous avez un nombre égal pour chacune des
deux moitiés de quarts sinon cela signifie que vous avez des moitiés de quarts non couverts.
Advenant le cas ou vous remplaceriez ces quarts non couverts, cela produirait un surplus dans les
besoins.

SURPLUS (BESOIN POSITIF EN JAUNE)
Lorsque vous étes en surplus, vous pouvez voir si cela est d0 & un nombre trop élevé de présences
sur des quarts complets ou des moitiés de quarts qui forment un quart complet.

BESOIN (BESOIN NEGATIF EN ROUGE)

Lorsque vous avez un besoin, il est important de faire le lien entre les présences (quarts complets),
mais également entre ces présences et les moitiés de quarts qui forment des quarts complets. Vous
pouvez faire face a trois situations :

e La premiére étant que le manque est uniquement due a des quarts complets non couverts si le
nombre de moitiés de quarts sont égales car ces derniers forment des quarts complets en
totalité et sont donc comptabilisées dans le besoin.

e La deuxiéme étant que le manque est uniquement di a des moitiés de quarts non couverts si le
besoin correspond également au nombre de moitiés de quarts non couverts. Cela étant di au
fait que le systéme ne calculera ses moitiés de quart dans le besoin qu’au moment ou les
moitiés de quarts formeront des quarts complets.

e La troisieme étant que le besoin est di a la fois a des quarts complets non couverts et a des
moitiés de quarts non couverts. Dans cette situation, il faut regarder le nombre de moitiés de
guarts non couverts et le résiduel sera le manque au niveau des quarts complets.

Besoins — (moitiés de quart non couverts) = Quarts complets a remplacer

N’oubliez pas qu’un quart complet peut également étre remplacé par deux moitiés de quarts
complémentaires.

A Il existe une situation trés particuliere ou lorsque vous étes dans la troisieme situation,
le nombre de moitiés de quarts non couverts est supérieur au besoin lui-méme. Cela est dl
soit au fait que vous avez beaucoup trop d’employés planifiés pour une des deux moitiés de
quarts.
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Etape # 2
2. EVALUATION DES MOUVEMENTS DE PERSONNEL*

Vous devez vous assurez que les affectations des employés sont exactes et que les mutations sont a
jour.

Vous devez vérifier si:

Un employé va muter dans un autre département en cours de période
Un employé va muter dans votre département en cours de période
Un employé est nouvellement embauché dans votre département.

Un employé va quitter définitivement HMR

A Veuillez-vous référer au document « Calendrier d’affichages » sur I'intranet CEMTL sous
la rubrigue Ressources humaines — Dotation pour les dates de mutations possibles. Les
mutations doivent se faire en début de période de paie.

A Pour les employés qui quitte, n’oubliez pas de faire parvenir le plus rapidement possible
«l'avis de départ d’'un employé / fermeture de dossier administratif ».
Etape # 3:

3. GESTION DES ABSENCES COURT TERME (CT) ET LONG TERME (LT)

Vous devez vous assurer que tous types d’absences CT et LT planifiées sont a jour ainsi que les
canevas d’absence s'y rattachant.

A Le suivi des motifs d’absence et de leur état se fait a I’aide de la gestion des avis. Tous
les usagers ont accés a la gestion des avis. Par contre, pour recevoir un avis, votre nom doit
faire partie de la liste d’envoi. Pour comprendre le fonctionnement de la gestion des avis,
veuillez-vous référer au guide de formation «Module Gestion de 'employé».

Vous pouvez choisir de masquer les absences terminées depuis le nombre de jours désiré :

% Fichier fGestion de l'employé Requétes Outils Fengtre 7 =] <]
& o | & e 2 | &= & B - fa = T .

Mo de l'employs © Mom : Prénom : Catégorie :

[oosent < |+| [Brodeur [Catherine Emplopé de | Stablissement =1 wl
Liste | Identification| Emploi| Orientation| Titre demploi| Afectation [t
Cacher lss absences teminsss depuis plus de |90 =] jourls] Détail |

tle [Pri.|Prol [Code [Motif d'absence [Partiel_[Etat [Combler occ [Remplage ~ Anls] Jdour(s]

— I RP&P Fietrait pr [EEE ([ o

58
Durée rest. fjrs] o z2

™ Combler oce.
tat

[Fetrait prewvertt

Date d'accouchement

Dossier aca démigque | Limitations # Aptitudes | Bangues | Primes - fvantages | Dépst - Aeleve de paie | Divers | boce < »

I= |Fin préwue e |Finissanl

ntif autre poste — Fetrait préventif

Date de fin pour la paie

| |Code s :
_’l—l Code 381
Raison ALD

Double clique == Edition

Heouwelie | Editer | Eralonger remplacement | Fralanger absence | Supprimer |

[~ Afficher le canewvas
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Les absences sont générées par le service de santé ou le secteur de la rémunération et avantages
sociaux. La gestion d'une absence/congé partiel, nécessite une intervention de votre part, dans le
canevas d'absence partielle de 'employé suite a la réception d’'un avis de ce type.

Cette saisie permet :

e dutiliser les automatismes quant a l'installation du code horaire approprié

¢ de minimiser la saisie manuelle des corrections a I'horaire de I'employé

e d'assurer l'intégrité des transactions en diminuant le risque d’erreurs

e de générer automatiquement les heures travaillées et non travaillées pour une période déterminée
selon les recommandations du service de santé ou du secteur des avantages sociaux.

L'absence peut étre partielle dans les cas suivants :

CONGE ABSENCE
Congé sans solde partiel e Assignation temporaire
Congé parental sans solde partiel o Retrait préventif autre poste

Congé d’enseignement sans solde partiel | ¢ Retour progressif

Congé d’étude sans solde partiel

Retraite progressive

Pour générer I'absence d’'un employé, vous devez:
1. Ouvrir le module «Gestion des horaires et de la liste de rappel».

2. Vous positionner dans I'horaire de I'employé.

3. Double-cliquez sur la section grisée foncée sous l'indication absence.

——

T

€ Aotuabsss |

T |

Vous pouvez également cliquer sur les points entre la section affectation et absence.
Par contre, vous devez vous assurez d’étre sur le bon onglet dans la fenétre qui apparaitra.

i
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4. Assurez-vous d'étre sur I'onglet «Absence» et sélectionnez I'absence a générer.

Im Adtectaton | Foste depouru | Non rempbece |
e Loy wimms |
3 o . 3 Frempie I - -

ﬂ:.?mm- |

A Vous devez respecter I’'horaire du poste sélectionné lorsque vous indiquez les journées
ou I'employé sera absent.

6. Indiquez a I'aide d’'un X les journées ou le systeme doit inscrire le code horaire lié au motif
d’'absence a I'horaire, en double-cliquant dans la case blanche de la ligne «canevas».

Lav o

Générer.. | Bemplacer Prolonger. .. Mouwelle... Editer... | §upprlmel...|

Affectations: [ B

) Her. poste:

LCanevas:
Hr. entrée 1
Hr. zortie 1:

Supprimer

[ &ppliguer Riétabiit |
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A Le code horaire lié a I'état viendra s’inscrire par défaut dans I’'horaire pour les journées
qui ne possédent pas de X au canevas d’absence.
7. Appuyer sur le bouton «Appliquers

8. Appuyer sur le bouton «Générers»

9. Sélectionnez l'intervalle pour laguelle vous désirez générer I'absence et cliquez sur «OK»

Lharahe de Femplops SO0ED ot sur e pairt d'@tie géndrs. Le
swsbbrme o détermin & i o dote probable & lacuelle los
s s s At ot ool inscrite plus bas

i

Date prabsble: [zoomor-oa =] au |
wan. 4 jar. 2008

=

e

- hate
syatime ost choisie, dos boansa,
pout-dire modifides.

etz [ |

i e
= passdos soront

Hemame 2

Lur [Mae [Men Jaea  [ven  |EETE
o ] a ] ]
] > =

A Vous pouvez générer le canevas d’'absence partiel pour n'importe quel intervalle. Si
vous n'indiquez pas de date de fin, le systeme générera le canevas jusqu’a la derniére période

horaire ouverte.

% Absence/congé partiel pour une journée incompléte :

1. Double cliquez dans la case blanche de la ligne «heure d’entrée» de la journée

2. Entrez I'heure d’entrée, de sortie et de repas

3. Cliquez sur «OK»

4. Linformation sera la méme pour toutes les journées de présence

| S

S i e ] oy 1% e
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Vous serez informé des consignes du service de santé par le biais de la gestion des avis. Vous
pouvez également prendre connaissance de ces informations via la section absence du dossier
d’employé en double-cliqguant sur I'absence concernée.

abeence =]
: - Fistour présu le D ate d'sceouchement
=1 T =1 == i =
Egat -
Bl wriecrmion | Poste déssunns| Mo mmpiacs | =1 [Fetowpearesst =]
Logonds - | ] | En cours | T=mine |
[Csbuiant i [Fiatous prévn ie] Finssant e [P [Code  [Moif dabeencs
2000511 ZO0B-05-24 | I—| ASS smwance salare [ALD 10] =1
2008.05.10 I= | aSS SAsmwance salare [ALD 10)
*| 0020414 2008-04-26 = AS55 Asswance salare [ALD 101 =
[zoozozi0 [ |200804.13 | g [AS5  lAsswancs salare (ALD 101 T |

Remasque:

S i ok 14 = 20 v B oo s At
HMb. jez. dizpo I — Mb. s de suite —

I~ Ervoper avis

o «Retour prévu»: correspond a la date du prochain suivi médical
e «Finissant le»: correspond a la date de fin de I'absence
e «Remarques» correspond aux particularités de I'absence

Vous serez informé des consignes du secteur des avantages sociaux par le biais de la gestion des
avis. Vous pouvez également prendre connaissance de ces informations via la section absence du
dossier d’employé en double-cliquant sur le congé concerné.

T B =
CnTEE FoviEn T =<1
S & bt | f£2 @ 4 @ T 55| ' s B Rietour préwvu le Date daccouchement
Mo ampl s (Mam, prénom, tive d'empiail = =1 == q =
. Efat -
BE=ll) oriecrstion | Posie dessunnu| Man remetace | =1 [Fetou pregressit =1 .
Légends - | A v | En cours | Tewnine | =] pepan. [ E:z':‘h‘: ekormet = |
[Cetuiant iz [Fstowr prevuie[Firsssant e [P [Cade  [Miobr debeencs =
=T ASS ance sslave [ALD 101 alsie [ALD 100 Bz | Ti= demplei - [ =/
Z00E04-27 2008:0510 | =] ASS we [ALD 10] Dépadement [ = |
»|z008-04-14 2008.04-26 [~ &S5 Assurance calare [ A0 10) e, L -
2000310 ] ol | A5S lAsswance selare [ALD 100 | L = = =emaine P s 5 joies

Mb. its. dispo. [ 22 Mb. s de suite - =]

Génge.. | Femplacer |  Fuolongen. | e

4 ifechations: T

[ Semame 1 E3 T Semane 3 il Semaine 4 [l

Tun Iriar Ivier [deu  [ven [EEcmlCToamlLun [mer Toeu Tven [EErmlEromllion Iver Iver Jdeu  [ven |EECEEcEElLun [mee [eier [deu [ven |EEwE

EfcH, poste: a a a o o 4 a 3 ¥ o o g 3 3 J 3 s 3 K g
Canewva:
Hi. entnge 1:
Hr. zome 1: B
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ABSENCE/CONGE COMPLET — PARTICULARITES

e Aucun congé férié ne doit apparaitre a I'horaire de I'employé. lls sont gérés automatiquement
par le service de la paie.

¢ Aucune vacance (V) ne doit étre planifiée et apparaitre a I'horaire de I'employé.

e Toute avance de vacances versée sera récupérée a la paie suivante.

e Aucun congé de nuit (CN) ne doit apparaitre a I'noraire de I'employé.

¢ Seuls les codes horaires d’absence doivent se retrouver a I'horaire de I'employé.

e Le total des heures en absence doit étre égal a 'lETC du poste que détient 'employé.

¢ Les codes d’absence doivent apparaitrent a partir de la premiere journée planifiée a I'horaire de
'employé a partir de la date de début d’absence/le congé inscrit par le service de santé ou le
secteur des avantages sociaux.

ABSENCE PARTIELLE — PARTICULARITES

e Aucun congé férié ne peut étre accumulé ou reporté pour un employé. lls doivent étre planifiés
a la date prévu du férié en s’assurant que pour cette journée I'employé est en absence selon le
code horaire d’absence approprié. lls ne doivent pas apparaitre & I'horaire car ils sont gérés
automatiquement par le service de la paie.

¢ Aucune vacance (V) ne doit étre planifiée et apparaitre a I'horaire de 'employé & moins d’avis
contraire du service de santée.

e Aucun congé de nuit (CN) ne doit apparaitre a I'noraire de I'employé. Par contre, la prime de
nuit est applicable.

¢ Le total des heures travaillées et en absence combinées doit étre égal a 'ETC du poste que
détient I'employé.

e VVous devez absolument remplir le canevas d’absence partiel pour que I'absence apparaisse a
I'horaire selon les consignes du service de santé.

e Pour les particularités du retrait préventif autre poste voir section suivante — Congé partiel -
Particularités

CONGE PARTIEL — PARTICULARITES

¢ Pour la gestion des congés fériés, voir section Gestion des congés et des primes - Congés
fériés» (p.46).

e Les vacances (V) doivent étre planifiées a raison de semaines complétes de vacances a
raison de 5 jours / semaine planifiée si le nombre de jours alloués est suffisant.

e Aucun congé de nuit (CN) ne doit apparaitre a I'noraire d’'un employé en congé partiel.

e Le total des heures travaillées et en congé combinés doit étre égal a I'ETC du poste que détient
'employeé.

e VVous devez absolument remplir le canevas d’absence partiel pour que le congé apparaisse a
I'horaire selon les consignes du secteur des avantages sociaux.
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Lorsqu’un employé vous informe de son absence en assurance salaire avant que le service de santé
ait traité la demande, vous devez :

1. Indiquer un maximum de 5 jours de maladie (M) pour les 5 premiéres journées de travail
planifiées a son horaire a partir de la date de début de I'absence.

2. Lorsque vous recevez I'avis d’absence, vous devez retourner a I'’horaire de travail de cet
employé et apporter les corrections nécessaires remplacant les «M» par le code
d’absence généré par le service de santé.

Si aprés ces 5 jours de carence, I'employé n’a toujours pas remis au service de santé les documents
requis pour que ces derniers procédent au traitement de la demande et a I'inscription de I'absence au
dossier, vous devez :

1. Indiquer une absence non autorisé sans solde (ANA) pour toutes journées subséquentes
planifiées a son horaire.

2. Lorsque vous recevez l'avis d'absence, vous devez retourner a I'horaire de travail de cet
employé et apporter les corrections nécessaires en supprimant les «ANA» et les
remplacer par le code d'absence généré par le service de santé.

Le poste impliqué doit posséder un horaire de poste le plus pres de la réalité. Nous pouvons
améliorer I'exactitude d’un horaire de poste en augmentant le cycle.

Inscription des 5 jours de maladie (M) par le département

Inscription d'un ANA pour toutes journées additionnelles le cas échéant

Installation de I'absence par le service de santé

Réception de l'avis par le chef ou support aux horaires

Prendre connaissance de l'avis

Validation du dossier de 'employé

Validation des changements dans I'horaire suite a l'installation de I'absence en lien avec les
changements manuels

8. Corrélation avec I'horaire du poste

9. Correction dans I'horaire (remplacer les «M» et les «ANA» par le code d’absence «ASS»
10. Traiter l'avis

Noohk~wnpE
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Vous recevrez un avis du bureau de santé indiquant un état d’absence en assurance salaire ainsi que
la consigne s’y rattachant le cas échéant.

Tupe & |Absence ~ [ Action | td odification ~ [

Message au gestionnaire

—Détail de labsenc
Employé : Brodeur. Catherine [005911) - Agent administratif cl 3-Commis intermediaire

Infarmation [ Ancienne valeur MNouvelle valeur [~}

D &butant le 2011-10-03 2011-10-03

Finissant le 20111215 20111216

Date de fin prévue MAA MAA b

Date de fin pour la paie 2012-01-01 201 2-01-01

Etat Aucune I Aucune D)

Matif Assurance salaire [ ALD 10) Assurance salairs (ALD 10] — -
—Autres avis reliss

Type de suivi J2ction [Ervope 1= = [Par lusager [Etat [Remarque =1

[_Intervenants qui receviont Favi

| Sel [Code = | Utilisateur =]

Irnprirner Iavis | Erwoper | #8l Fermer |

Voici ce qui vient automatiquement se générer dans I'horaire de I'employé pour 'absence compléte:

@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes  Ferétre 7 == =]
S v XS TS e AP s B G

Eérinde {Intervalle. année] =
[ ] s E Bamques de lemplows | [ gctuahserl
Mo empl Infos personnelles [Morm, prénam, litre, statut] Syndicat - Anciennete

| EOEEDEE [ | Erociewr, : rit T 3 4 Anis),

| Hres 2 sem. |70 | Hres 2 sem. |70 | Hres 2 sem. |70 | Hres 2 =em. |70 | Hres 2 sem. |70 _
bre seF s o7 Movembre s=F ivres 7 Movembre S e Movembre S | Movembre =F  lHe= 5 Décembre e
[T TERTET

Lum | Mar | Her| Jeu| Wen Lum | Mar| Her| Jeu [ Ven Lum | Mar | Her| Jeu [ Ven|| -
S I I I ) a1 [ 22| a3 =s [ == 28 [ 25| a0 [ m [ o= 05 [ o6 | o7 [ o8 [ o9
2552 RETP £55 | ASS  ASS ASS | ASS £55  ASS  ASS ASS | ASS £S5 ASS  ASS ASS ASS £S5 ASS ASS ASS ASS

o200 0200 02:00 02:00 |0F:00 02:00 0F:00 08:00 |02 :00 | 0F:00 02 :00 0F 00 02:00 |02 :00 |0F:00 0F:00 0F:00 D2:00 02:00 0F:00 0F:00 0F:00
16:00 15:00 1T o TE 00 16:00 15:00 16:00 | 16:00 15:00 16:00 16:00 16:00 16:00 15:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
B012 6012 B01Z B01Z 6012 BO1Z 6012 BO01Z 6012 6012 6012 6012 BO01Z BD1Z 6012 6012 6012 BO01Z B01Z BO1Z 6012 6012 B01Z BO1Z 6012 6012 6012

DBGG | DBEE DBG6 | DE66 |DEGE DB6G D666 DBGG | DE66 |DEGE DBEG D666 DBGG | DE66 D666 DGE6 D666 DBGE | DE66 0666 DS6E 066G DBE6 DE66 0666 D666 06GG
1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 (1101 1101 1101 1101 1101 (1101 1101 (1101 1101 1101 (1101 1101 (1101 1101

7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00 7.00
JS J4s Js[ Js Js[ IS IS IS IS AS[ IS IS IS IS IS IS 4S| Is| A4S Is| IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS IS| IS IS IS IS IS IS I

»
@Bemarquel Fiemarque: | = Aucun

B gppnquerl w Rétablic | 8l Fermer |

|Horaire liste de rappel | |

Assurance salaire en assignation temporaire ou en retour progressif

Pour les connaitre les consignes a appliquer dans le cas d’'un employé en assurance salaire qui
effectue une assignation temporaire ou un retour progressif, veuillez consulter la section
assignation temporaire ou retour progressif.
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Vous recevrez un avis du bureau de santé indiquant un état d’absence en accident de travail ainsi que
la consigne s’y rattachant le cas échéant.

EEpTeT

Trpe IAbsence -~ I oo I Creation = I

tMessage au gestionnairs

[l

[ Détail de labsenc:

Employs : Brodeur, Catherine (005911) - de 1a ion du p:
Information [ Ancienne waleur Mouvelle valeur -
DEbutant Is 20111115
Finissant e A / 20111215 AN
Date de fin prévus MAS [ M \

Date de fin pour la paie A | A, ]

Etat [ \ Aucune Vi

A otif MNZA \Acc. Travail - CSST [ ALD 20 ) / =
[Autres avis reliss

Tyvpe de sui [2ction [Envove = = | Par 'usager [Etat [Remargue =1

Imprimer ravis | Délai rappel : [5 minutes ] Prendre connaissance| Traiter unavis|  Fecorer | @l Fermer |

Consulter |

Voici ce qui vient automatiquement se générer dans I'horaire de I'employé pour I'absence compléte:

@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes Fendtre 7

S o X ) ® T D oza Tty £ D u € A i P S B

Eériode =
o= <l Banques de Femplove ~| o éctuallserl
Mo. empl Disponibilité [catégorie, date. nb jours, fin de sem.]

[oossi1 o <+

Affectation [(Date, Affect, Foste, Dépt, Quart, ETC. Hre sem. 1. Hre sem. 2. Particlle) Absence

e

s e T e T Tomezeam Tm | o -
e el i ERI ) Ea i ) R it Rl o [

e e e T Tun | Btar| Tier | deu| wen T | Btar | Ter | Jeu| wen
[ Y
o

B[z =i 22| 2 26 | 27 | =8 [ 25
BT AT AT | AT | AT T AT | AT | AT | AT

3 I TN
T AT AT AT

D2:00|02:00 |D2:00 02 :00 0F:00 D2:00 02:00 D00 02:00 0F:00 D2:00 02:00 0F:00 02 :00 0F 00 D2:00 0200 0% :00 0F:00 0F:00
16:00 15:00 16:00 | 16:00 15:00 16:00 15:00 16:00 | 16:00 15:00 16:00 16:00 15:00 15:00 18:00 16:00 16:00 15:00 15:00 18:00
s012 8012 B012 B01Z (6012 B01Z 5012 B012 8012 (5012 B012 5012 B01Z 5012 5012 5012 6012 B01Z 5012 8012 5012 6012

DEEG D666 0666 D666 0666 DBBE D666 0666 D66 0666

DBE6 | OE66 |DS66 D666 0666 DBE6 | D666 |DE66 D666 0666
1101 (1101 1101 (1101 1101 1101 (1101 1101 (1101 1101

1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 (1101 110,

DBE6 | DE66
1101 1101

700 700 700 700 7.00 700 700 700 7.00) 7.00

1

700 700 700 700 700 700 7.00 700 700 700 700 7.00

(=3 Eemarquel Bemarque: | —1 DRH REM AV SOC. Agent(e] gest. pers. _SNS
[ gppl.querl R etatalin | 3l Fermer |

[Horaire de l'employe

Guide de formation Gestion des horaires et de la liste de rappel et de la feuille de temps électronique

Mai 2017 Page 27 sur 112



Jour de I'abandon

e Vous devez modifier manuellement le code horaire «AT» pour le code horaire «AT1» pour les
heures non travaillées du quart de travail pour la journée complete ou la portion durant

. R
laquelle se produit I'événement
Feér Inbre Hres 2 sem. |70 D& b Hres 2 sem. H D& b | Hres 2 sem. ﬁ Décembre | Hres 2 sem. H Décembre | Hres Z 5|
1::525 ars 5 Hres [35 EAE B Hres 25 S B Hres [35 Jrs 5 Hres [35 Jrs [5
Jdrs Jeul Ven un\l Marl Merl Jeul Ten Lunl Marl Merl Jeul Ven || it Lunl Marl Merl Jeul W Lunl Marl Merl Jeul Ue'n
o o[ o2 [ o5\ os ]| o7 [ o=] 03 AR BEE 2 | 2| 28 a3 =0
[Code |ICHIES AT1 \AT | AT AT | AT AT | AT | AT AT | AT AT | AT AT | AT | AT AT | AT AT | AT | AT
Enteée [03:00 0200 02:00 k00 0% 00 0:00 0500 0800 02:00 02:00 08:00 0%:00 02:00/03:00|0:00 0200 03:00 02:00 02:00 02:00 08:00 0%:00 |
L0 16:00 1600 16:00/1:00|16:00|16:00 16:00 16:00|16:00 16:00|16:00 16:00 16:00/16:00 | 16:00|16:00 | 16:00 16:00|16:00 | 16:00 16:00|16:00 |
Poste |5012 6012 6012 G012 6012 6012 6012 6012 (6012 6012 6012 B0MZ 6012 6012 6012 (6012 6012 6012 (6012 (6012 6012 6012 |
Dépt. |66 0566 0566 | 565 | 0566 0566 D666 0566 D666 | D666 0566 D565 0566 D665 | D666 | D566 D666 D686 D566 | D666 0566 05665 |
Tite  [1101 1101 101 {101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 | 1101 101 1101 [ 1101 [ 1101 1101 101 1101 [ 1101|1101 1101 |
Indic.
 —

\/

A Si 'absence se déclare une autre journée que la journée de I’événement, vous ne devez
pas utiliser le code horaire «AT1». Le jour de I'abandon précede toujours le début de
I'absence inscrite par le service de santé et ne fait pas partie du traitement des 14 premiers
jours.

Traitement des 14/19 premiers jours

Vous devez modifier le code horaire «AT» pour les 14 premiers jours planifiés a I'horaire de I'employé
(suivant la journée de I'abandon s'’il y a lieu), par le code horaire «AT14».

Pour I'employé détenant un statut temps partiel, les codes horaires «AT», qui représentent I'ETC de

son temps partiel, et les journées supplémentaires planifiées a son horaire le cas échéant, doivent
étre modifiées pour le code horaire «AT14».

A Le code AT14 doit remplacer I'ETC ainsi que les journées supplémentaires planifiées a
I'horaire de I'employé pour la durée de I'état d’absence des 14 premiers jours.

Voici un exemple pour un employé temps complet :

@) Fichier Horaire liste de rappel  Cutils  Requétes  Fendtre @

E 0 H ) & P £ 2 55 Y | £2 D 1 € 4 | ' s B

Ericde 3 Ee]

] ]
©02:00 02:00 0500 0200 0500
16:00 16:00 15:00 1600 18:00
E01Z G012 B01Z G012 6012
DEGE DEE6 0666 DE6E 0S66
1101 (1101 1101 (1101 1101

1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101

\_/

700 700 7.00 7.00 7.00
Js| s as| as as Jas| as IS

700 700 v.00 7.00 7.00
as| Js IS/ as Jas Jas s

700 .00 T.00 7.00 7.00
Js| Js IS/ as IS as| Jas

700 7.00 T.00 7.00) 7.00
Js Js Js Jas Jas| as IS

Bemarqus: | —1 Aucun

Bl spptiquer |

[Horaire de remplove

Guide de formation Gestion des horaires et de la liste de rappel et de la feuille de temps électronique

Mai 2017 Page 28 sur 112



d Les transactions horaires comportant le code horaire AT14 peuvent aussi représenter
des journées planifiées via la boucle de remplacement pour lequel I'employé aurait travaillé s’il
n’avait pas été en absence. Vous n’avez donc plus a remplir le formulaire 14 premiers jours.

Voici un exemple pour un employé temps partiel:
Horaire avant I'accident de travail :

W) Fichisr  Horare liste de rappel  Outls  Requétes  Fondtre
& - > @ S &7 a8 I Y | £ D o e 4 | 2 e @B

=TT

= Actuakiser i

ricnten
10 e R TN Banguss de lsmploys -]
o amet Infos parsonnalies (om. préncm. tire. stetul) & i
005511 o I - I Erocleur, Sathimriveg, Sgent aoin.cd®, T

foctation (Dmte. Afect. FPoste. Dépt Quset ETC His som. 1, His sem. 2 Fails)

Tai | Jeu

Bar[ Tau [ Won[E
W[

)
o
s11a 6113 6113 8113 (6113 8113 6113 si1a aria 5113 o113 8113 a3 a1
Ton o0 TO0 von| 7o 700 700 Ton o0 TO0 vo0| To0 700 700
3 o3| am sm om I aml 2@ I3 am sm 9% 3w Jm am a5 35 I8 an a5 am a8 an| am a3 am s s 2w a5 23m aa 2w a@ as 2@ 2
L Pemaraus | Blemargoee | = Aucun
s e e | et | ol Fomer |

[ sire clo Femplowd

Horaire en accident de travail :
e e e e e

o
oo [rnarvalle, srnde
FuFE | Danguas de Fomploes =]

ﬁ‘.?‘.-\'-'.'!'?' s g . e bt L ?‘ﬁll-,&.nﬂm.i‘ -

toctation (Dato Aflsct Poste. Dépt, Dot BT e som. 1 ke som. 2 Partics)

T s =)

£ £33 10 = "0 i
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Accident de travail en assignation temporaire ou en retour progressif

Pour les connaitre les consignes a appliquer dans le cas d’'un employé en accident de travail qui
effectue une assignation temporaire ou un retour progressif, veuillez consulter la section
Assignation temporaire ou retour progressif

Vous recevrez un avis du bureau de santé indiquant un état d’absence en retour progressif ainsi que
la consigne s’y rattachant le cas échéant.

Tope :[Sbserce o | Action: [ Creation =1
Message au gestionnaire
T =1
[ Détail de l'absenc
Employs : Brodeur. Catherine (005911) - de la du p
Ancienne wal lsuir Mouvelle valsur -
MR 20111115
NA 2012-05-06
= fin prévue R / [ N\
Date de fin pour la paie [T / 2012-06-01 \
Etat [ [ Retour i \
R atif [PrS \ Acec. Travail - CSST [ ALD 20 ) / =il
Aubres avis reliss \_ /
Type de suiv [=ction [Envore 1= > |Par lusager [Erar [Eedaraus =
Absen M odification mer. 16 nov. 2011 & 11:11 ROBITAILLE CaTHE Mon-traits
LConsulter Imprimer avis Délai rappel : [5 minutes ~| Prendre connaissance| Traiter un avlsl Feporter | wfEll Fermer

Voici ce qui vient automatiguement se générer dans I'horaire de I'employé pour 'absence compléte:

@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes  Fendtre 7

=l <]

= Actualiser |

22 7 L | £2 & 1 € 4

Disponibilits [catégorie. date. nb jours. fin de sem.]

0 0 3 RPAT RPAT P AT BB S P e T TP Pt FPAT e PAT [F P AT PAT R PAT P AT PAT R P AT P
Entcée [07:530 07:30 07:30 07:30 07:30

T 0730 0730 07:30 07 30 0730 07:30 07 :30 07:30 07 :30

RPAT R PAT R P AT R PAT R PAT)

- o7 b0 o0 o7 a0o7 major 0 7 220 (07 20 |07 30 (07505730
= 15.20 1520 1530 1530 1530, 15.20 1530 15:30 15630 15:30 15.30 1530 15:30 15:30 1530 15.30 1530 15:30 1530 15:30 15 0 15:30 1530 1520
s 0 12 [0 12 Bo1s bn 1 e ooz [ap 1z [o vz [60vE [oeas ooz [ap 12 [60 vz [60a2 [oeas o517 [a 1 [60 vz [6oaz [ooas P e R e (e
Dépr_ 0666 0666 D656 0 0666 D666 0666 0566 D666 0666 D666 0666 0666 0666 0666 0666 0666 0666 O0GG66 D666 0666 0666 D666 66 0666
——— N e (CLANELLE Tiav|vioq {161 {1961 Te0e it [vi0q | 1161 {1161 |Te0e Tiar | 1901|1101 | 1161 [110T 3600 |00 9060 |35 9090
=

e \\

EL=1mm| 7 o0 .00 Fo0 700 700 ¥ 00 v.00| 700 700 700 ¥ 00 v.00| 700 700 700 700 700 700 700 700 700 vo0 700 700 700
[Dispo-|

I | >

1 Aucun

=1 gppnquerl F etablic | @l Fermer |

[Remarque de 1a disponibilite

A Si 'employé est en absence partielle et que le canevas d’absence n’est pas complété,

toutes les journées planifiées a I'horaire du poste seront générées en journées travaillées
comme si il était en absence compléte en «retour progressif».
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Voici ce qui vient automatiquement se générer a I'horaire de I'employé en absence partielle, une fois
le canevas d’absence rempli en fonction de la restriction:

%Fi(hier Sestion de I'employe  Requéktes Outils  FendStre 7 S r=IE)
S - X[ @ e T @ e B B Lo el

Mo de lemplowe Mom Frénom — ) = Prinei — )
| EEEERE] —]<l -] [Eredeur [Catherine Farti=ll= ~ Principals Combler occasionnes| ErI
Drébutant le Drate de fin prévie
Liste | Identification| Emploi| Orientation| Titre d'emploi| Affectal  [EpERE =1 T | Code d'horaire: | s | E- Copier I
Cacher lss absences terminéss depuis plus de |20 =] iours) [T Etat - Titre d'emploi I | |
[oebutant 1= [Fin prévue le | Finissant le_|Prii_ | Prol_| Code [ [zo111224 ~1 [Fstour progressif ~1 Départemert: | — | | -
= 3

Paste : | =l pepar | - I | Inclure fin de semaine | kdavimunm 5 jours Pa
Lode géngre Heurel=] =1 |

[FraT - [Fetour progressit css T

HMaotif d'absence

[#ec. Travail - CSST (ALD 20 |
Ehangement de statut
[osit &tre modifie manusiement .F|
Disp: <
S | r Mb. jrs. dispo. : [ =]  Mb. jrs. de suite: [ =]
HMouvelle | E diter | Erolonger remDIacemenlI Frolonger at . ~
Bemplacs par : Diate d'accoushement Date de fin pour la paic

o atiicher = carovas - T I =

Affectations :

I Jumels 3
I = [ I Ervwopsr avis | Inscrire un mom remplace

r [ Semaine 1

Lun IMar IMer IJeu IVEI’! Ean Ok | Arnuler |

Hor. poste

Code hor.
Hr. entrée 1
Hr. sortis 1
Absence :
Hr. entrée 1
Hr. sortis 1

Supprimer canevas |

Mouveau dossier. || 22 sppliauer | Fietatir | ofEl Fermer |

lGestan de 'emplove Paie #24 du 6 novembre 2011 au 19 novembre 2011
Ichier joraire liste de rappel kil equekes enctre 7 =)
S v < ) ® T 2oy D e e d| TR o]

Période lIntervalle. année] =
[o[ =l EorEeer oo TN Banques de Femplogs ~| o gctual.serl

ndicat - Anciennets

Mo, ermpl Infos Dersonnelles (Mo, préncrn, titre, statut] Sui Dizponibilits [categorie, date, nb jours, fin de sem.]

IDDEEI‘I‘I ---I II DI Bro

Affectation [Date, Affect, Paste, Dépt, Quart, ETC. Hre sem. 1. Hre sem. 2, Particllz)

Fér. | Hres 2 sem. [0 Hres 2 sem. |0 Hres 2 sem. |0 . | Hres 2 sem. [0 . [Hres 2 sem. |55 )
s fbre [ PRI |_35 Decembre | 22T —  Decembre | ST m—  Décembre | NETE o Décembre | RIS danvier o

Jrs A Lum [ Bfar| Bfer| Jeu [ wen om [ Bar| Mer| Teu| Fen Lum | Mar| Mer| Jeu [ Wen Lum | Mar| Mer| Jeu [ en| o

20 12 | 12| 1= 15| & 19 | 20| 21| 22| =23 26 | 27 | 28 [ 29| 3o 02 | o3 [ o2 [ o5 | o6 |
RPAT| AT RPAT| AT RPAT RPAT| AT RPAT| AT RPA RPAT| AT |RPAT| AT RPAT

Entrée |08:00 03:00 08:00 08:00 08:00 05 :00 08:00 03:00 |08:00 |08:00 05 :00 08:00 08:00 D8:00 |08:00 08 :00 08:00 0500 D8:00 | 08:00 D&:00 08:00

[ELTio| 15:00 | 16:00 16:0016:00|16:00 16:00 16:00 16:00|16:00|16:00 16:00 16:00 16:00 16:00|16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00

Poste 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 (6012 (6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 601 6012

Dépt. |0oec 0665 DEGE | DBGE OGGE GGG | DGGE DEGE | DEGE 0666 DGGG DEGG DEEG | DEGE | 0666 D666 D666 DBGE DEGE | 0666 DEG6 066G

Titee 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101

Indic.

Entrée

Poste

Dépt.

Titee

Indic.

Entrée

Foste

Dapt.

=] - o0 7oo 700 700 700 700 700 Horaire de l'employvé [T 700 700 700 700 7.00 700 700 700 700 700 700

[Dispo_]

] [
=] Eemarquel Bemarque: | = Aucun

[0 Apphquerl F&tablin | ol Fermer |

Les journées travaillées lors du «Retour progressif» s’inscriront avec le code horaire :

e RPAS : si 'employé est en retour progressif «assurance salaire».
o RPAT: si I'employé est en retour progressif CSST.
¢ RPSQ: si 'employé est en retour progressif SAAQ.

Les journées ou I'employé est absent seront générées a I'horaire avec le code horaire :
¢ ASS: si I'employé est en assurance salaire. (ALD 10)

o AT : si 'employé est en accident de travail. (ALD 20)
¢ SAAQ : si 'employé est en absence SAAQ. (ALD 12)
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Si I’employé ne se présente pas pour la journée planifiée en son retour progressif,
vous devez :

o Seulement pour des cas d’absence maladie (M), d’absence visite médicale grossesse (VM),
d’absence autorisée (AA) ou d’absence non autorisée (ANA)
o Remplacer le code «RPAT» par «M», «VM», «AA» ou «ANA»

@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes  Fendtre 7 — =] =]

E o < ) ® ] £2 25 T Ly | g2 D o1 € 49 7| ' A R
& sctualiser |

Disponibilits [catégoric. date. nb jours. fin de sem.]

res 2 sam. [0
Décembre =g
ES o= [5

Tum | Btar| Bter|| dou [ ven| =

A Lim | 2157] 21N Teu | ven [ Lom | oar | oter] Ten | wen
os | b | or No=| o= 20 I T I 20| = | 22 [ 2= 26 | 27| == | 29[ so oz [ oz | os| os| oe|
rraT| fT | ha T RPAT RPAT AT RPAT AT RPAT RPAT AT RPAT| AT RPAT RPAT AT RPAT| AT RPAT
& :00 04 :00 08 :00 04 :00 05 :00 0800 05 :00 08:00 0800 08:00 05:00 05:00 08:00 D8:00 0800 08:00 05:00 | 08:00 D5:00 08:00
10000 1pon 16:00 1900 16:00 1600 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 1600 16:0016:00 1600 16:00
B0z opiz 6012 61z 601z BO1Z G012 BO1Z G012 6012 BO1Z G012 BO1Z G012 6012 G012 G012 (G012 G012 BO1Z
oses obes oese ofes oess 0E66 0655 0S66 086G | 066G 0BG | 0655 0BG6 | 0SGS 066G oeee 0ees |Deee DEES DRSS
1101 1Ap1 1101 o1 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 (1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101
|
l
Toh| Fo0 Toh| 700 706 Horaire de l'emplové 6 706 700 T 00| 700 700 700 o0 TO0 | FO0 700 700 7o
[Dizpo- |
K ]
¥ Femargue Bemarque: | —— Aucun

= éppllquerl R &tatalin | El Former

[Horaire de remploye

RETOUR PROGRESSIF ET ASSIGNATION TEMPORAIRE EN ACCIDENT DE TRAVAIL

Lorsqu’un employé est en accident de travail et qu'’il est a la fois en retour progressif et en assignation
temporaire, vous devez remplir la section «absence» du canevas d’absence partielle en fonction du
retour progressif et la section bleue en fonction de I'assignation temporaire.

Vous recevrez un avis du bureau de santé indiquant un état d’absence en retour progressif.

LUl

de 1a for s
Ancienne va isur Mouvells valsur

g

i

2
[0

Zoizaz2 Zoizaz2
20121212 rd Zo121212
AN

NS

Accident de travail [ALD 20 ] Accident de travail [ALD 20 ]

il

| (e e [eetion e & ~ o fusager [Eet |

==
I
1

0
E
1
<
i
3
i
2
7
2
i

|>

=
IS-SI [Code ~ o

Ervoper | Bl rermer
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A) Canevas d’absence partielle & remplir en fonction du retour progressif

p—
&R Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes  Fenétre 7 ;|.51|1|]
S o~ < kb @ Pt A I T I 5 W <k I & I 10 dific ation d'une absence 20
Mo, empl Infas personnelles [Nom, prénom, titre d'emplai, statut] ) - )
Robitaills, Catherir nitfe) gest. pers.. FTC L Pz L Prineipits | Sidics e
Diébutant le Date de fin prévue
Y [zoriz0s -1 [zmzizz =l| || Eeele e | = I
Cacher les absences terminées depuis plus de |D 3: jour=] Einizzant le Etat Titre d'emplai | | |
[Cébuant i= [Fin prévie l=_[Finssantie [P [Prol [Code  [Motidal | =1 [Retour progressit =1 | pepartement: | =
X[z0111208 20121212 B AT Eccident
K B | L ceident poste :| = | B B = | I Inclure fin de ssmaine I taximum 5 jours
Code génerd Heurels)
[FPAT - [Retour progressif - CSST
Motif d'absence
[Ancident de bavail [ALD 20 ) | -
Changement de statut
[Doit &tre modifie manueliement P Femarque :
. Retour progressif 2 jours £ sem
Disponibilité Sticm ternporaire 3
< Mb. jrs. dispo. ;| =] Mb.js. de suite:[ =]
MNouvells | Editer Prolonger remplacernent | Prolonger absence | Remplacé par Ty —— i o T mens (o i
= Afficher le canevas I =l =
Affectations :
I Jumels & -
| =l ¥ Envoper avis ™| Inscrite un non remplace
[ Semaine 1 |
Lun_ [Mar_[Mer [Jeu  [ven Lur Ok | gy
Hor. poste : J J J J J a T T T T
Code hor
Hr. entrée 1 :
Hr. sortie 1
Absence : [
Hr. entrée 1 :
Hr. sortie 1
F———
23] gppnquerl xr Rétablic | il Fermer |
”Horaire liste de rappel | |

B) Canevas d’absence partielle a remplir en fonction de I'assignation temporaire

Pour indiquer la portion d’assignation temporaire vous devez double-cliquer dans la case blanche de
la journée d’assignation temporaire dans la section bleue du canevas d’absence partielle et remplir la

fenétre de modification d’'une transaction.

p—
LR Fichisr  Horaire liste de rappel  Outils  Requétes  Fenétre 7

% Afficher le canewvas
Affectations :

Titulaire: 6012, DRH RERM Mormbre d'heurs]

Semaine 1 Semaine 2 Remarque |

I = |
G v X @& ¥ 2T ad e dale R
Mo, empl
o ] = ——
Cacher los absences termindes depuis plus de |0 =] iours) & Madification d'ur.e bransattaRpoUTROB =
[Cébutant I [Fin prévue le [Finissant le [Pri. [Prol. [Code [Motif d'absence [Parti s -
[»[201112-08 20121242 & | T a7 Accident de travail [ALD 20) T Code Horairs =--| | Asdgnation temporairs - Accident ds tra
Code fss N 2= Jour\
Duart : N o] [ o
Poste : SURP I = S _|| PSSU (1]
Départefient © OEEE ===l | DAH rémbinération et av. sociaux
Titre: d'efnplai : o1 -] | Agentis] de la gestion du personnel
Heurefs]
RN
HMouvells | Editer Prolangsr remplacement Prolongergbsencel Supprimer Générer

[tdar [Mer [deu  [ven Lun [Mar [Mer [deu [wen [E

Hor. poste : J J J J J J J J J

Code hor ASAT ASAT ASAT ASAT ASAT
Hr. entrée 1 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30

Hr. sartie 1: 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30

Ahsence : = = B B ® ® O Al
Hr. entrée 1 :

Hr. sortie 1 :

Supprimer canewvas I

Bl appliquer w Rétablic | ol Fermer |

IFrmEditiUnPresence
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Voici ce qui vient automatiquement se générer a I'horaire de I'employé en absence partielle, une fois
le canevas d’'absence rempli en fonction du retour progressif (section absence) et de la restriction de
I'assignation temporaire (section bleue):

@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes Fenétre 7 == =]

S o X ® F 2S£ u e 4T B
FPériode [Intervalle, année]
I—mm <|,| 011120 Banques de I'emplops v|
ndicat - Anciennete Disponibiliteé [catégorie, date, nb jours, fin de sem.]

Ho. empl Infos personnelles [Mom. prénom, titre, statut) S

IUUSEI'I'I I quI

il \erine ‘ P

Pér | Hres 2 sem. |5 . Hres 2 sem A0+ _ [z . | Hres 2 sem. |11 . | Hres 2 sem. 112 _

Hree  mbre Décembre Décembre D écembre Décembre Janvier

198 Jrs |5 Hre= IZS Jrs |3 ra= |55 Jrs Hres |55 Jrs |5 Hres I5E Jr= |5 Hra= I5E Jrs

Jrs Lum | Mar| Her| Jeu | Ven [IEEGINEE| Lun | Mar| Mer| Jeu [ Wen Lum | Mar| Her| Jeu| Wen Lum | Mar| Mer| Jeu| Wen| o
13 B R L BN E A 26 | 27 [l 28| 23| =0 oz | o3 [ o2 o5 os|
[Code | NENNEE] J RPAT| AT AT |RPAT| &T RPAT AT AT RPAT| AT RPAT AT AT RPAT AT RPAT AT AT RPAT AT RPAT AT
Entrée |07:30 07:30 07:30 07 :30 07 30 07:30 |07 :30 |07 30|07 :30 07 30 07:30|07 :30 |07 30|07 :30 07 30 073007 :30 |07 130 07 30 07 30 07 :30 07 :30 07 :30 07 30 07 130
[EXT|15:30 15:30 15:30 15:30 15:30) 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30
Poste 6012 G012 G012 G012 601 G012 (G012 G012 G012 6012 F01Z 6012 G012 6012 GO1Z G012 6012 6012 BO01Z 6012 6012 6012 6012 601Z 6012
Dépt. 0666 066G DBGE |DEGG D66 DBGG |DGGG | D666 | D666 | DEG6 GGG | D666 |OG666 | DGG6 0666 DBGE |DEGG D666  DEG6 D666 DGGE DEGG D666 G666 DBGG6
Titre 1101 1101 1101 1101 1107 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101
Indic_

AE A AEAT AEAT AEAT AEAT S AT AEAT ST AEAT S AT S AT AEAT S AT
Entrée 07 :30 07 :30 07 :30 07 :30 07 :20 07 :30 07 200 07 :30 07 :30 07:20 07 :30 07:30 07 :30
15:30 15:30 15530 15:30 15:30 1530 15:30 15:30 15:30 15:30 1530 15:30 15:30

Poste SURP SURP SURP SURP SURF SURP SURF SURP SURP SURP SURP SURP SURP
Dépr. 223 223 D555 223 [0 0665 223 [ 223 [0 [ 1223 0555
Titce 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1o 1101 1101 1ot 1101 1o
Indic. | |
[Code ]

Entiée Horaire de lemployé
[Sortie |

FPoste

Dépr_

Titre

Indic.
m?ﬂﬂ 7.00 700 700 1400 14.00 7.00 1400 7.00 14.00 14.00 7.00 1400 7.00 14.00 14.00 7.00 1400 7.00 14.00 14.00 7.00 1400 7.00 14.00

: 1l
Bemarque Bemarque: — Aucun
=) [ ==l

= &ppllquerl i tatlir, | 8l Fermer |

[Horaire de Femployve

Guide de formation Gestion des horaires et de la liste de rappel et de la feuille de temps électronique
Mai 2017 Page 34 sur 112



Si I’employé est en assurance salaire et en assignation temporaire en surplus ou
sur un autre poste:

Vous recevrez un avis du bureau de santé indiquant un état d’absence en assignation temporaire
ainsi que la consigne s’y rattachant le cas échéant.

T EEEEEEECL—
Twpe o [#bsence i | sction [ Modification = |

Message au gestionnaire :

< x|

[ Détail de 'absenc:

Employé : Brodeur. Catherine [005911) - Agent(e) de la gestion du personnel
Information [ Ancienne walsur MNouvelle valsur [ =1
D ébutant l= 20111116 20111116
Finissant le 2012-05-06 2012-05-06
Date de fin prévue N2 J
Date de fin pour la paie 2012-06-01 2012-06-01

Etat Assignation ternporaine yd Assighation ternporaine N
ratif Assurance salaire [ ALD 10 \Assurance salaire [ ALD 10 / =
—utres avis religs
Tvpe de suivi [&ction [Envove 1= = [Far lusager [Etat [Remarque J=1
Absence Création mar. 15 nov. 2011 51217 ROBITAILLE. CATHE Mon-traité
Absence todification mer. 16 now. 2011 & 11:11 ROBITAILLE, CATHE Mon-traite ﬂ
[_Intervenants qui recewvront I'avi
[s&1 [code = | Utilisateur =1
[l HMR3E57 DI PASQUALE. HUGO
£ HMFE311 ROBITAILLE. CATHERINE

Envoyer | fFl Fermer

Voici ce qui vient automatiguement se générer a I'’horaire de I'employé lors d’une absence compléte :

@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes Fenétre 7 == =]
&S~ b e @ P &b 52 O W€ 4|2 SR

Eériode (Intervalle. année)

|1u E .| .| Eangues de l'employé -|

Mo, empl Infos persnnnelles [Nnm prénom. tire. statut] Sundicat - Anciennet Disponibilité [satégorie, date, nb jours. fin de sem.]

|005911 I .| -|

[Crate, Affect, Poste, Dépt, Quart, ETC. Hre serm. 1, Hre sem. 2. Partiells]

Affectation

Pér | Hres 2 sem. Hre= Z zem. |70 | Hres Z zem. |70 . | Hres 2 zam. |70 . | Hres 2 zem. |35 B
lres [mbre Ecem) Décembre D écembre Décembre Janvier
oD r= [5 Hre= |35 /r_\m\rs |5 Hres [55 ars | Hres [55 r= [5 Hres [55 r= [5 Hres [0 Jrs [0
Jrs Jeu Mer| Jeu Lum | Mar| Mer| Jeu [ W Lun [ Mar| Mer| Jeu [ Wen Lum | Mar | Mer[ Jeu| Fen Lun | Mar | Mer| Jeu | Yen|| «
20 o7 B R BN E A 26 | 27 [l 28| 23| =0 oz | o3 [ o2 o5 os|
[Code  |E=EREEE AZS  AST AST AST ASS AZS AST AST AT AT AZE AST ASS AST ASS
Entede [08:00 0500 0200|0500 |08 :00 000 08 :00 02:00 0500 0800 0200 08 :00 0200 08 :00 0200 0500 08:00 02:00 |08 :00 0200 03:00 08:00
| 15:00 | 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 | 16:00 16:00 16:00 16:00 16:0016:00 16:00 16:00 16:00 16:00 | 16:00 | 16:00 16:00 16:00
Poste (6012 BO1Z G01% G012 6012 |GO1Z 6012 G012 (6012 6012 |BO1Z 6012 GO1Z 6012 6012 (G012 6012 G012 6012 [RO1Z 6012 [GO1Z
Dépr. |0655 0566 DEG6 | D555 DES6 DSG6 G55 DEG6 | 0555 DEG6 DSGS G55 DEGE D555 DEG6 DSGS D555 DEGS D556 |DS66 DEES |OB6E
Titee 1101 1101 1101 1101 (1101 1101 1101 1101 1101 (1101 1101 1101 1101 (1101 (1101 1101 (1101 1101 1101 (1101 1101 (1101
Indic.
S PEAT [AEAS ASAS AEAS ABAS ASAS [AEAS ASAS AEAS ABAS ASAS [AEAS ASAS PEAS ABAS AEAS [AEAE AEAS AEAS ASAS AEAS
Entcée |05:00 02:00 D02:00 | 05:00 |08 :00 D300 08:00 D2:00 05:00 D&:00 DS:00 08:00 02:00 |08:00 0300 D00 05:00 02:00 |08:00 | D300 D2:00 05:00
S| 1600 16:00 16:00 1600 16:00 1600 16:00 16:00 | 16:00 1600 16:00 1600 16:0016:00 1600 16:00 16:00 16:00 16:00 1600 16:00 16:00
Poste SURPSURP SURPSURPSURPSURPSURP SURPSURPSURPSURPSURP SURPSURPSURPSURPSURR SURPSURPSURPSLURPSURR
Dépr. 0655 0566 DE66 D556 | DES6 |DSG6 DE55 DEG6 | 0556 DEGE |DEES G55 DEGE | 0556 | DEG6 |DEES D555 DB | D656 D666 |DEES |066E
Titee 1101 1101 1101 1101 (1101 1101 1101 1101 1101 (1101 1101 1101 1101 (1101 (1101 1101 (1101 1101 1101 (1101 1101 (1101
Indic.
[Code ]
Entcée
[Sortie ]
Poste
Dépt_
Titre
Indic.
EXTE0| 7 o0 7 oo 700 700 700 700 700 700|700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700 700
[Dispo. | : .
. Horaire de employs 1 S

(=] Bemarquel

Bemarque: |

Aucun

2 gppnquerl Fi&tabilic | o8l Fermer |
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Voici ce qui vient automatiquement se générer a I'horaire de I'employé en absence partielle, une fois
le canevas d’absence rempli en fonction de la restriction:

I
@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes Fenétre 7 == ]
& v B & A £ a0 o e da|e s R

Eeriode (Intervalle, année] =
[o[=d «-] e 20111231 PRI Banquss ds lemplops - o Actual.gar'
No. empl Infos persnnnelles [Mom, prénom, titre, slalul] Syndical - Ancienneté Disponibilite: [catégorie, date, nb jours, fin de sem.]

IDDSS11 I Bl [ | Brodeur, Catherine, Acgert(e) ges

Pér. | Hres # sem Hres z zem_ 70| | Hres z sem_ |70 | Hres z sam_ |70 . | Hres 2 sem. |35 _
‘:.Dres mbre B = mﬁ |5_ fras o= | Décembre e T Deécembre o el Deécembre o Janwier el
Sama][ D [ Sar|[ Dirn Sa

3 Lun|Mar|Mer| Jeu|Ue'n Lun|Mar|Mer| Jeu | Vem Lum | Mar | Mer| Jeu | Wen||

[Code |EEREER ASS | ASS ASS  ASS  ASSE ASS ASS  ASS | ASE | ASS ASS ASS | ASS | ASS  ASS ASS ASS | ASS  ASS  ASS
Entrée |05:00 02 :00 02:00 D2:00 02:00 02:00 02 :00 02:00 D2:00 02:00 02:00 02 :00 D2:00 D2:00 D2:00 02:00 02 :000 D2:00 D2:00 D2:00 02:00 02:00
mlﬁﬂﬂ 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:000 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
Poste (6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 (6012 6012 6012 BO1Z B01Z 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 |BO1Z BO12
Dépt. |0666 0666 0666 |DG66 | 0666|0666 | D666 0566 | 0666 |0666 | 0666 D666 056G | D666 |0666 | 0666 D666 0666 D666 | 0666 D66 066G
Titee  |1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101
Indic.
AEAG AGAS AEAG AGAS AGAS ASAG AGAS AGAS AEAG ASAS AEAG ASAS AEAG
Entrée 08:00 03200 05:00 03200 03200 0500 03200 0500 08:00 0500 0500 03200 0500
16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 1600 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
Poste SURP SURP sURP SURP SURP sURP SURP sURF SURP sURF SURP SURP SURP
Dépr_ [il:3:13 [il:2:13 [l [il:2:13 [il:2:13 [l [il:2:13 [l 066 [il:2:13 [l [il:2:13 [l
Titce 1101 01 1101 11 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101
Indic
Entrée
Poste
Dépr.
Titre
Indic.
e[ 700 700 7.00] 7.00 7.00) 7.00] 7.00 7.00] 7.00 7.00) 7.00] 7.00 7.00] 7.00 7.00) 7.00] 7.00 7.00] 7.00) 7.00) 7.00] 7.00

< il »
Bemarque Bemarque: — Aucun
= I ==l

[ gppnquerl R tablic | 8 Fermer |

|H0raire de l'ernployé I

Sur une ligne, 'employé apparait en absence avec les codes suivant:

¢ ASS: I'employé apparait en assurance salaire (sur son poste), ce qui génere une absence a
remplacer selon son statut.

e SAAQ: 'employé apparait en SAAQ (sur son poste), ce qui génére une absence a remplacer
selon son statut.

Sur l'autre ligne, 'employé apparait en présence avec les codes suivant d’assignation temporaire, sur
un poste en surplus ou autre, car il sera présent physiquement, mais doit étre affecté a d’autres
taches que celles de son poste.

*#ASAS: assignation temporaire en surplus selon les heures ou I'employé est présent au travail
lorsque I'employé est en assurance salaire

eASSQ: assignation temporaire en surplus selon les heures ou I'employé est présent au travail
lorsque I'employé est en SAAQ

A Vous devez ajuster manuellement les heures liées au code horaire de présence en
fonction des heures travaillées par I'employé.
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ASSIGNATION TEMPORAIRE EN ACCIDENT DE TRAVAIL:

Si I’employé est en accident de travail et en assignation temporaire en surplus ou
sur un autre poste:

Voici ce qui vient automatiguement se générer a I'horaire de I'employé lors d’'une absence compléte :

@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Reguétes  Fendtre 7 == =]
& o ) e P 2 kT D u e d T e R

||:||:|55|11 I | |+ EE

atherine ertie] it

rnelles [Mom, prénam, fitre, statut] Sundicat - Anciennets

[

Bériode lIntervalle. annse] 5
|_1 o E alr Bangues de 'emplope -| © Actualiser I
Mo. empl Infos perso Disponibilité [catégarie, date. nb jours, fin de sem.]

H
Dé&cembre I

res 2 sem

s[F vres 55

Tom | Ttar| ¥ter| deu | wen

65 | oe | o7 | o= | os

16:00 16:00

0=:00 02:00 D%:00 02:00 0% :00

Horaire de Femploye r“ 1e:00
ECE

T

Dé&cembre |

Hres = sem
D écembre |

a5 | Hres 55|

T

Décembre

e

s 2

) R

Janvier
ar= [0

Tom | Ttar| Taer | den | wen

Tom [ Ttar| Taer | deu| wen

Tom | Ttar | Taer | deu | wen

T | zetar | 3er | deu | wen| =

I T -

| =0 = | =z | ==

Ze | 27 | 2= | =a| sa

oz |

63 | oa | o5 | o

AT
0=:00 02:00 0=:00 02:00 0F:00
16:00 16:00 16:00 15:00 16:00

0=:00 02:00 0% :00 02:00 0 00
16:00 16:00 15:00 16:00 15:00

0=:00 02:00 0% :00 0=:00 0F 00
16:00 16:00 15:00 16:00 15:00

Foste 6012 6013 B01% 6012 601% GO1% 601% B01E G012 BO1% GO1% 601% B01Z B01Z (601 6012 6013
Dépt. |0666 0666 666 |DBGE DEGG |OGEG  DEGE OGEG | DEGE DBEG | OGEG  DEGE 066G DEGE OGEG | 0666  DEGE 066 DEGE 066G | OGG66 0666
Tieee 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1104 1101 1101 (1101 1101 1101 1161 1101 (1161 1101 1101 1101
Tndic.

[Code |ECriraySy S AT AS AT | A5 AT A AT | AS AT S AT | AS AT | A5 AT AS AT | AS AT S AT | A AT | A5 AT | A5 AT | AS AT S AT | AS AT | A5 AT | AS AT | AS AT

Entrée [02:00 0200
[ECT| 1500 16:00
Poste SURPSURP
Dépr. |oses [oses
Titee 1101 1101
Indic.

D8:00 08:00 |D8:00 08:00 02 :00
16:00 16:00 16:00 | 16:00 16:00
SURPSURPSURPSURPSURP
DEE6 | 0666 |D666 | 0666 | 0666
1101 1101 1101 1101 1101

D8:00 08:00 |D8:00 08:00 02:00
16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
SURPSURPSURPSURPSURP
DEE6 | 0666 |DE66 | 0666 0666
1101 1101 1101 (1101 1101

D8:00 02:00 0200 02:00 0200
16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
SURPSURPSURPSURPSURP
DEE6G 0666 |0666 | 0666 0666
1101 (1101 1101 (1101 1101

D8:00 02:00 0200 02:00 0200
16:00 16:00 16:00 16:00 16:00
SURPSURPSURPSURPSURP,
DE6E 0666 | 0666 D666 | 0666
1101 (1101 1101 (1101 1101

Entrée
[Sosie |
Poste
Dépt.
Titre
Indic.

[oral | T
[Dispo- ]

F]

700 700 700 700 700

700 700 700 700 700

700 700 700 700 700

700 700 700 .00 700

1

¥ Bemaraue |

Fiemaraue: |

Aucun

[ £ppliguer I

El Fermer |

Fetablin I

[Horaire de l'employé

Voici ce qui vient automatiquement se générer a I'horaire de I'employé en absence partielle, une fois
le canevas d’absence rempli en fonction de la restriction:

Fichior

Requstes

Fenstre

e —

B

= o v ) & =51 i

)

| £ B 1 & A TE
Bangues de lemploye -

Mo, empl

[oossi - < | - |EE

Infos persol

ne t

nnelles [(Mom. prénom. titre. statut] Syndicat - Anciennets

P

Disponibilits [catégorie. date. nb jours. fin de sem.]

[Freszsem. o . [Freszsem. 0| _ [
e JUESEESR L Décembre [ MEEESSR L Decembre !
T

res 2 sem

E hres F5

e ===
drs

F_ b= 5

=[5

[Hres 2 sem

ot

Tom [ taar | Taer] Teu[ wen

05 00 |05 :00 0800 0800|0500 05 100 |05 :00 05 :00 0800 0500 05 :00 |08 100 |05 :00 0800 08 00 05 :00 |08 100 |08 :00 05 :00 0800
15000 16:00 16:00 1800 16:00 15000 16:00 | 16:00 1800 16:00 16200 16:00 16:00 16:00 1600 16:00 | 16:00 | 16:00 18:00 1600
B01% BO1E B01Z 6012 6012 B01Z BO1E BO1E B01Z 6012 B01Z (BO1E BO1E 012 6012 B0z (BO1E B01z G012 6012
oEee | O8GS OBE6 OBBS  DBES oEee | O8GS | OBE6 | OBBS DB oEee |O86s | OSE6 | OBSE | DBES oEme |o8es | OBe6 | DSSE | OBES
1101 1101 1101 1101 1101 1101 (1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1181 1101 1101 1101 1101

ASAT ASAT ASAT ASAT ASAT ASAT ASAT ASAT AsAT ASAT ASAT ASAT ASAT
Entée 0z:00 os:00 os:00 os:00 os:00 o=:00 os:00 os:00 oz:00 os:00 os:00 os:00 os:00
15:00 15:00 18:00 15:00 15:00 18:00 15:00 18:00 18:00 1500 18:00 15:00 18:00

Poste SURR SURR SURR SURR SURR SURR SURR sSURR SURR suRR SURR SURR sSURR

DEpe Da6e ey Dass ey ey DEEs ey Dage D ey DEEs ey Daae

Tiere 1101 1101 1o 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1o 1101 1101

Tnaic

Entcie Horaire de l'employe

Foste

DEpe

Titre

Indic.

EZeimm| 700 700 ¥.00| 7.00| 7.00 7.00 | 7.00 700 7.00| 7.00| 7.00 7.00 700 7.00| 7.00| 7.00 7.00 700 .00 7.00| 7.00 7.00

[Dispo_]

3 il

¥ Bemargue |

Bemaraue: [

—
=i

Aucun

2 2 petiaer |

fFl Fermer |

Retatin |

L'employé apparait, pour la portion en absence, avec le code horaire suivant:

o AT:

L'employé

apparait, pour la portion en présence, avec le code horaire suivant:

'employé apparait en accident de travail (sur son poste), ce qui génére une absence a
remplacer selon son statut.

e ASAT: L'employé apparait en assignation temporaire en surplus selon les heures ou il est
présent au travail lorsque I'employé est en accident de travalil
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Si I’employé ne se présente pas pour la journée planifiée en assignation temporaire,

vous devez :

e Seulement pour des cas d'absence maladie (M), absence visite médicale grossesse (VM),
d’absence autorisée (AA) ou d’absence non autorisée (ANA)
o Remplacer le code «AT» par «M», «VM», «AA» ou «ANA»

ﬁFichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes  Fenétre 7

-8

v xbe Py e 47D

G B

|005911 |J_»|

Période [Intervalle, année] 5
IEE <| »I Bangues de I'employpé 'l actuallserl
Mo, empl Infos personnelles [Mom, prénam, titre, statut] Svndicat - Ancienneté Disponibilité [catégorie, date, nb jours, fin de sem.)

| Hres 2 sem. |7

Jrs |5 Hres |35

Janvyier

| Hres 2 sem. |7

Jrs |5 Hres |35

Féyrier

| Hres 2 sem. |7

Jrs |5 Hres |35

Février

| Hres 2 sem.

Jrs |5 Hraz I 5

B
- Février

| Hres 2 sem.

Jrs |5 Hres |35 Jrs |5

70 .
Février

6012 G012
D666 | DG6G
101 1101

unl Marl Merl Jeul Vem

Lunl Marl Merl Jeul Vem

Lunl Marl Merl Jeul Ven

Lunl Marl Merl Jeul Ven || a

o6 [ o7 e[ oa]m

EE R

20 | ot ez 23 2s

27| 2e2a o] o2

AT | AT | AT | AT | AT
07:30 07:30|07:30 07:30 07:30
15:30 16:30 15:30 15:30 15:30
G012 G012 (G012 G012 6012
D666 | 0G66 D666 066G 066G
101 101 1101 1101 1101

AT AT | AT | AT | AT
O7:30/07:30 0730 07:30 0730
15:30 16:30 15:30 15:30 15:30
G012 G012 (G012 G012 G012
D666 D666 0666 DGG6 066G
101 (101 1101 1101 1101

AT AT | AT | AT | AT
O7:30/07:30|07:30 07:30 0730
15:30 16:30 15:30 15:30 15:30
G012 G012 G012 G012 G012
D666 D666 0666 D566 066G
1101 101 1101 1101 1101

AT AT | AT AT | AT
07 :30 07:30 07:30 07:30 07 :30
15:30 16:30 15:30 15:30 15:30
6012 G012 G01Z G012 G012
D666 D666 0666 OGGG OGGE6
1101 101 1101 1101 1101

ASAT FSAT FSAT FEAT FSAT Fog BEAT ASAT ASAT FSAT ASAT ASAT ASAT ASAT
07:30 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30 o7:30 0730 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30 07:30
15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30 15:30
SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP
DEGE DERE DERE DEGE DERE DEE DEEE DERE DEE DERE DERE DEGE DERE DEGE
1o 10 10 1101 10 10 10 10 1m 10 1m 1 101 10

-

7.00 700 V.00 700 700

7.00) 700 .00 700 700

7.00 700 7000 700 700

7.00 7.00 700 F.00 7.00

_

Y.00 7.00 700 7000 7.00

@ Bemarque | Bemarque:

:.' Aucun

29} &sppiques |

Fretatlin | 'ji Fermer |
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Vous recevrez un avis du bureau de santé indiquant un état d'absence en «retrait préventif» ainsi que
la consigne s'y rattachant le cas échéant.

[ =T )

X

Tepe [26+

ctior [ Creation =

P s o gestione e

=
=1
) it sfmmrer
= B Coathoioes [005911) - et iuses ates g
e == =
T
3Py
Date de fin prévae re,
Uate de hn pour ta pas e,
Frar [P
vt T -1
s e e :
C2pe de suivi [Eotion TErnvove 1= ~ [ Far lusager [Etar [Femaraqus = ”
—Intervenants qui E I'a
S Sl Codo ~ s =
Vi i | Erceoyer | Bl Foiue

Voici ce qui vient automatiquement se générer a I'horaire de I'employé lors d'une absence compléte :

ﬁFichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes Fenétre 7

—1=1]
& v X @ 7 22k 8D e e aT PR
Période [Intervalle, année] N
I|1_|E[ <] 9 EBanques de lemployé v| < Actuahser'
Mo, empl

Dizponibilité [catégorie. date, nb jours. fin de sem.]

IDDESH I alr

[ Hres 2 sem. [0

- [ Hres 2 sem. [0
1;'6“ e ars [ Hres [55 ars

— | Hres  sem. |70
Jrs |5 Hras |35 i

Jrs |5 Hres |35

- [ Hres 2 sem. [0

Jrs |5 Hres 55 Avril |Hr=szsem_ '
rs res

Entrée [07:30 07:30
[EEET|15:20 15:30

EO1Z 6012

RF  RPF | RF  RFP  RF
D7:30/07:30 07:30 07:30 0730
15:30 15:30 15:30 15:30 15:30
E012 6012 6012 6012 6012

. |peeE DBEE 5 . . | |DBGE DEGE
Horaire de l'employe
1101 1101 — 1 1101 1101
.

ars [ Hres 5% Al
Jrs Jeu | Wen Lum | Mar| Mer[ Jeu| Wen Lun | Mar| Mer| Jeu| ien Lun [ Mar| Mer[ Jeu[ Wen 21| Lun [ Mar| Mer| Jeu [ Wen Lun | Mar| Mer| Jeu [ Ven|l o
o 2z | =z |BEE| 26 | 27 [ 28| 23 [ 30 oz | 03| ot | 05| o6 CEN I I

16 |7 | e [ 13 2o

23 | 2a| 25| 26| 27|

RF | RF  RF  RPF RP
D7:30/07:30 07:30 |D7:30 07 :30
15:30 15:30 15:30 | 15:30 15:30
6012 6012 6012 6012 6012
D666 DEGE 0GE6 D666 D666
1101 (1101 1101 1101 1101

RF | RF  RF  RPF  RP
D7:30|07:30 |07:30 07:30 07 :30
15:30 15:30 15:30 15:30 15:30
E012 6012 6012 6012 6012
DB66  DG66 DEGE D666 D666
1101 1101 1101 (1101 | 1101

RF | RF  RP  RF | RP
D7:30|07:30 |07:30 07:30 07:30
15:30 15:30 15:30 15:3015:30
E012 6012 6012 6012 |BO12
DBG66  DE66 DEGE D666 DEGE
1101 1101 1101 1101 [ 1101

RF  RPF RP RFP RP
D7:30 07:30 D7:30 07:30 07:30
15:30 15:30 15:30 15:20 15:30
6012 6012 6012 6012 6012
DB66 DE66 DEGE DGE6 DGGE
1101 (1101 1101 1101 1101

Poste
Dépt.
Titre

Indic.

[Foral |

7.00) 7.00| 7.00) 7.00) 7.00

4

.00 7.00) 7.00 7.00) 7.00

7.00 700 7.00) 700 7.00

7.00 7.00 .00 7.00) 7.00

I

7.00 | 7.00 F.00 .00 7.00

@ ﬂemarquel Bemarque: I

—i Aucun

(3] ppliguer |

R Etatii | 3l Fermer |

Horaire de 'employé

Pour I’employé avec un statut temps partiel:

Vous devrez vous assurer que les journées planifiées a I'’horaire pour l'intervalle de I'absence sont
remplacées par le code horaire « RP »

L

Si vous avez modifié manuellement I’horaire de I’employé, vous devez vous assurer que

toutes les journées planifiées a I'horaire pour l'intervalle de I'absence possedent le code
horaire «RP».
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Vous recevrez un avis du bureau de santé indiquant un
poste» ainsi que la consigne s’y rattachant le cas échéant.

état d'absence en «retrait préventif autre

Mezzage mu gestionnains -
rEallectation sur Bule poshe.

£ L

| Drétsil de Fabssncs

Emplod : Belisle. Annick (O7947] - C il I e ement des ressources humaines
Infoematon [ i sl I Hiounrells wab=ur -
Dabutant ke 2008-065-08 Z0B-04-14
Finisczent b SO08-0514 Z0OE-06-Z8
Relow prd le e =

Etar Reiow progressif R ctrait peév et
Motk Lssurance zalsite [ALD 10] Retrait peéventif autre poste
Rlemplacant HLs

| i prdcadent

[Trp= o= zuivi [2nction [Envoys = | Pt Muzsger Eeat IR =

Abrence Cisation wer. 25 acv. 2002 4 1543 BELISLE, ANHICK.  Traks

LB

TLis Inprienes Favis | Diélei rappel; [5 mrekes ~1 Frende cornamsance| Trakes uncviwl Beporbe: AH Feime:

Voici ce qui vient automatiquement se générer a I'horaire de I'employé lors d'une absence compléte:

Horaire liste de rappel - Enyironnement TEST - [Hor de I'employé&] J - |5|| x
@) Fichier Horaire liste de rappel  Outils  Requétes Fenétre 7 =1 |

& v X h ® 2 D5 fdue ad| D

R

IDDSSH I <| »I =]

[Date, Affect. Post

cation

statut] Syndicat - Ancienneté

Abzence
2011-11-15

au

ntif autre

Période [Intervalle, année) X
|1 i) E . I »I Banques de l'employé 'I © Actualiser |
Mo. empl Infos personnelles (Mom, [catégorie, date, nb jours, fin de sem.)

P | Hres 2 sem. [0

i e o | Dezmie o | Dezmie o [ hres 5 emelie o [ hres 7 et o [ Hres [0

[ Hres 2 sem. [0

Jrs Teu [ Wen Lum | Mar | Mer| Jeu [ Wen

o o1 | o2 05 | o6 | o7 | 0e| o3

[ Hres 2 sem. [0

[ Hres 2 sem. [0

[ Hres 2 sem. 52 .
Janvier

um | Mar | Mer [ Jeu| Wen

Lum [ Mar | Mer[ Jeu| Wen

Lum | Mar | Mer| Jeu [ Wen

BRI S

BED

26 | 27| =8| 23| =0

[Code |FEGGLER RPAP RPAP RPAP RPAF RPAR RPAP RPAP RPAP RPAF RPAR RPAP RPAF RPAR RPAP RFAP RPAP RPAP RPAP RPAF RPAR
Entrée [05:00 D2:00 D02:00 02:00 0%:00 08:00 D2:00 D02:00 02:00 0%:00 08:00 D2:00 03:00 08:00 D2:00 D200 02:00 D02:00 02:00 0%:00 08:00 D2:00
[ELTT| 1600 16:00 16:00 | 16:00 16:00 | 16:00 16:00 16:00 | 16:00 16:00 | 16:00 16:00 16:00 | 16:00|16:00 1600 16:00 16:00 | 16:00 16:00 | 16:00 16:00
Poste |6012 6012 6012 6012 601 6012 6012 6012 6012 601 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 6012 601 6012 6012
Dépt. |DEEE DEEE DBGG D666 G666 D666 DEEE DBGG D666 G666 D666 DEEE DEGE | D666 |DEEE |DEEE |DEEE DBGG D666 G666 D666 DEEE
Titee [1101 1101 1101 (1101 (1101 1101 1101 1101 (1101 (1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 (1101 (1101 1101 1101
Indic.

REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF REAF
Entrée [05:00 05:00 05:00 0500 0300 08:00 03 :00 05:00 0500 0300 08:00 03 :00 03:00 08:00 05 :00 05 :00 03 00 05:00 0500 0300 08:00 03 :00
[T 16:00 16:00 16:00|16:00 16:00 | 16:00 16:00 16:00|16:00 16:00 | 16:00 16:00 18:00 | 16:00 16:00 16:00 | 16:00 16:00|16:00 16:00 | 16:00 16:00
Poste SURPSURF SURPSURPSURPSURPSURF SURPSURPSURPSURPSURF SURPSURPSURPSURFSURP SURPSURPSURPSURPSURF
Dépt. 066G | 0666 GGG | 0666 | OAG6 0666 D666 GGG | 0666 | OAG6 0666 D666 666 | 0666 | D666 | D666 | 0666 GGG | 0666 | OAG6 0666 D666
Titee  [1101 1101 1101 (1101 (1101 1101 1101 1101 (1101 (1101 1101 1101 1101 1101 101 1101 1101 1101 (1101 (1101 1101 1101
Indic.
Entrée | ]

|

Foste Horaire de l'employeé
Dépr. T
Titre
Indic.
[xotal | IENTIEEE 7.00 700 7.00) 7.00) 7.00 7.00 700 7.00) 7.00) 7.00 7.00) 7.00) 7.00 7.00) 7.00 7.00 700 7.00) 7.00) 7.00
[Dizpo. |
g _I
@ Bemarquel Bemarque: | :.' DRH REM AY SOC. Agent[e] gest. pers. .SNS

Fietablin | '_ﬂ Fermer |

] éppliquerl

Dans ce type d'absence, 2 lignes viennent se générer automatiquement a I'horaire de I'employé :

o RPAP : I'employé apparait en retrait préventif autre poste (sur son poste), ce qui génerera une
absence a remplacer selon son statut.

e REAF : I'employé apparait en présence en réaffectation en surplus.
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Voici ce qui vient se générer a I'horaire de I'employé en absence partielle, une fois le canevas
d’absence partiel rempli en fonction de la restriction:

G e S0TT-01-01  Felrall préyventll autre poste Selrai prdyve

Hras 2 zam. [ Pz [ n—.. 2 zam. r
2 izl . ——  Septomboe it “
= = [ e [ I
R s Vs u.-. g [ e e u.. Al
o o o3
e
0730 07:30 0730 0730 0790 e et rar D Sarat 0730 07 30 0730 07 30 0730 o7 587 90 67 99 o7 %6 T 30 o oAb SO Snpra
1830 1630 16:30 1630 1630 1630 1630 1530 1630 1650 1890 16 a0 161 3 1530 14 30, 16
ek L iias
freae) 70 o730
1830 1550 1850
suRe suRR suRR
a7 0374 0374 |
EI JEID) 201 1
|
|

(3 Plemargue Bemarngue: [ —| Aucun

Tk R e

Pour les journées ou I’'employé est présent pour la totalité des heures planifiées sur
sa réaffectation:

o Le code RPAP générera une absence a remplacer.

e Vous devez remplacer le code REAF par le code horaire de 'affectation de I'employé, et vous
devez ajuster les heures de la case horaire en fonction des heures de travail de 'employé.

Pour les journées ou I’employé est présent pour une portion seulement de sa
réaffectation

¢ Sil'employé ne fait pas toutes ses heures planifiées en réaffectation, vous devez séparer les
heures travaillées sur sa réaffectation et les heures en absence maladie (M), en absence visite
médicale grossesse (VM), en vacances (V), en absence autorisé (AA), en absence non
autorisé (ANA) ou en visite médicale (VM).
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Pour les journées ou I'employé est absent pour la totalité des heures planifiées en
réaffectation, vous devez:

Si 'employé ne fait aucune heure planifiée sur sa réaffectation, vous devez:

1. Remplacer le code horaire RPAP par le code horaire en absence maladie (M) ou en maladie

personnelle (MP), en absence visite médicale grossesse (VM), en vacances (V) ou en congé
férié et

2. Supprimer la transaction horaire avec le code horaire REAF.

EFlchler Horaire liste de rappel  Outils  Requétes  FenStre 7

S o < ) ® T S 22 Tty | £ D L € A 5| 2 S B
Période

=] ]
R
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Tieew 1101 1101 110Ng 101 | fo1 1101 1101 1101 1101 1101 1104 | 1101 1101 (1101 1101 1101 1161 1101 (1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101
Indic.
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Foste SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP SURP
DEpt. oooo oooo ooog oooo ooon ooon ooos oo ooos
Titre 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101 1101
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Dépt.
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[Horaire de l'erploye

A Si vous avez déplacé les journées de travail de I’employé a temps partiel pour respecter

I'ETC pour éviter que I'employé ne perde une journée de travail, le férié ne doit pas étre indiqué
al’horaire

Si vous étes avisé du retour au travail d'un employé, vous devez indiquer a I'employé de
communiquer avec le service de santé le plus rapidement possible.
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Le total des heures travaillées et en absence combinées doit étre égal & 'ETC du poste que détient
'employé.

Vous recevrez un avis du service de rémunération et avantages sociaux (DRH) indiquant un état
d’absence partielle ainsi que la consigne s’y rattachant le cas échéant.

Ll‘
Mossage ou gestionnaics :
Fictowsr ot ravall cortimn poe Tompioms =1
I}
—Cxérsil de Fabonn
Employe :
Irfoematice T Ancisnne waleir I Plourmedbs vabsur -
Dabutant b= =008-05-08 Z008-05-08
Finissor®t b= 2010-0e05 200E-12-27
Drste de fin prdvies | M M
Etat Commplétbe Caompléts
Mot Congs perertal == | ALD 57 ] Corgs perertal == | ALD 67 ]
R mplacant HLEA HLEA -
[ B peEcadent T
[Toos e s Tection [Errvoms = = | Fa1 fuzager [Eran [Gemargus | =
neater | [[inprieesr Favs § Dted sappsd - [ S manutes =] Preodie connsissancs| Trailer un avic) Hepaier | oEEl Feomer
I 10

Les journées ou I'employé est présent s’inscriront avec les codes associés a I'horaire du poste.

Les journées ou I'employé est absent seront générées automatiquement a I'horaire avec le code
horaire d’absence approprié :

o RETP : retraite progressive (ALD 16)

e CSSP : congé sans solde partiel (ALD 26)

e PSSP : congé parental partiel sans solde (ALD 56)

e ETUP : congé études partiel sans solde (ALD 42)

e CSSE : congé d’enseignement partiel sans solde (ALD 46)

A Si le canevas d’absence partiel n’est pas rempli, 'absence n’apparaitra pas al’horaire.

A Pour la gestion des congés fériés durant un congé partiel veuillez-vous référer a la
section Gestion des congés et des primes — Congés fériés. Afin de ne pas diminuer le nombre
d’heures travaillées de I'employé au cours d’une période de paie qui inclut un congé férie,
vous pouvez déplacer les journées planifiées du congé partiel.
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La gestion de la 2ieme absence survient lorsqu’'un employé est en congé partiel et qu'une absence
compléte débute. Le canevas d’absence partielle doit étre rempli en fonction du congé partiel. Vous
recevrez un avis du service de santé concernant I'absence en assurance salaire ou en accident de
travail.

Assurance salaire

Le code horaire de la 2™ absence en assurance salaire (ASS2) remplacera le code horaire de
présence planifié a I'’horaire de travail de 'employé. Le code horaire du congé partiel (ex: RETP) doit
demeurer a I'horaire tel que planifié et ne doit pas étre remplacé par le code «ASS2».

Voici ce qui viendra automatiquement se générer a I'horaire lorsque I'absence aura été entrée par le
service de santé et que le canevas d’absence partielle pour le congé partiel sera rempli.
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< Accident de travail

Le code horaire de la 2™ absence en accident de travail (AT2) remplacera le code horaire de
présence planifié a I'horaire de travail de 'employé. Le code horaire du congé partiel (ex: RETP) doit
demeurer a I'horaire tel que planifié et ne doit pas étre remplacé par le code «AT2x».

Voici ce qui viendra automatiquement se générer a I'horaire lorsque I'absence aura été entrée par le
service de santé et que le canevas d'absence patrtielle pour le congé partiel sera rempli.
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s Traitement des 14/19 premiers jours:

Dans le cas d’'un accident de travail, n'oubliez pas de :

Modifier le code d'absence «AT2» par le code «AT1» si la premiere journée de l'absence
coincide avec la journée de I'événement et

Modifier le code horaire «AT2», pour les 14 premiers jours planifiés a I'horaire de I'employé
(suivant la journée de I'abandon s'il y a lieu) par le code d’absence «AT14» dans le cas d’'un
accident de travail. Le code horaire du congé partiel (ex: RETP) doit demeurer a I'horaire tel
gue planifié et ne doit pas étre remplacé par le code «AT14».

Pour 'employé détenant un statut temps partiel, n'oubliez pas de:

Modifier le code d’absence «AT2» par le code «AT1» si la premiere journée de I'absence
coincide avec la journée de I'événement et

Modifiez le code horaire «AT2», qui représente 'ETC de son temps partiel, et les journées
supplémentaires planifiées a son horaire le cas échéant doivent étre modifiées pour le code
horaire «AT14» pour les 14 premiers jours (suivant la journée de I'abandon s'’il y a lieu) dans le
cas d’'un accident de travail. Le code horaire du congé partiel doit demeurer a I'horaire tel que
planifié et ne doit pas étre remplacé par le code «AT14».
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Vous devez compléter le formulaire «requéte de remplacement long terme» si vous ne pouvez
combler une nouvelle absence long terme (p.ex. nouveau congé de maternité, poste nouvellement
dépourvu de son titulaire.). Ce document est accessible via l'intranet CEMTL sous la rubrique
«Ressources humaines — Activités de remplacement — Formulaires». La requéte diment remplie doit
étre acheminée au service des activités de remplacement le plus tét possible.

A A cette étape, il est important qu'une évaluation soit faite par le gestionnaire afin de
déterminer si il doit faire une nouvelle demande de remplacement ou si il peut combler les
besoins au court terme (p.ex. : avec ses employés titulaires de poste).

Lorsque gu'un employé posséde un remplacement qui est sur le point de se terminer, mais que le
remplacement doit étre prolongé, vous devez communiquer avec la personne responsable de la
catégorie d’emploi de 'employé concerné au service des activités de remplacement. Celui-ci envoi un
avis de fin de remplacement 1 mois avant la fin d’'un remplacement.

Lorsqu’un horaire de poste se termine au milieu d’'une période horaire, cela peut vous indiquer qu’un
remplacement prend fin.

Duptamies e B el

= 4Em—+—+ﬁ - vﬂw—

Florsirs de Femploys

— Aucun

| W rouge

AII est interdit de prolonger manuellement un remplacement en utilisant les fonctions
couper et coller dans le cas d’un employé qui doit étre prolongé sur un remplacement. Cette
transaction a un impact direct sur les ratios, car si I’'employé revient de son absence et que le
remplacant est toujours cédulé, le département se retrouvera avec un surplus puisque deux
employés seront cédulés sur le méme numéro de poste.

Vous devez aviser le service des activités de remplacement si un employé est de retour d’'un congé
d’absence pour qu'ils puissent récupérer 'employé dont le remplacement se termine.
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.ALes catégories FIQ/CSN font référence aux conventions nationales tandis que les
catégories 1, 2, 3 et 4 font référence aux conventions locales.

Congé Feérié
(Cat. 1: art. 20.01 /Cat. 2: art. 212.1/ Cat. 3: art.312.1 / Cat. 4: art. 411.1).

Les employés titulaires d’un poste temps complet ou détenant un statut temps complet (TC) pour une
période de plus de 6 mois ont droit au congé férié.

Pour I’'employé détenant un statut temps partiel :

Le férié peut étre planifié a I'horaire dans le cas ou I'employé aurait travaillé la journée en question.
Par contre, cette journée ne lui sera pas payeée car il est déja indemnisé sous forme de bénéfices
marginaux. Cela est également applicable aux employés en absence/congé partiel puisqu’ils
détiennent eux aussi un statut temps partiel.

e Sivous avez déplacé les journées de travail de I’'employé pour respecter 'ETC
pour éviter que I'’employé ne perde une journée de travail, le férié ne doit pas
étre indiqué a I’horaire

e Comme cette étape doit étre effectué lors de la «planification des horaires de
travail», I'employé (temps partiel) est responsable de demander a ce que sa
journée de travail soit déplacée pour respecter son ETC ou pour qu’il demeure
disponible a la liste de rappel pour cette journée et que son ETC soit ainsi

comblé par la liste de rappel
.ALe calendrier d’assiduité est un outil améliorant la gestion des congés fériés.

Congé mobile en psychiatrie
(Cat. 4: art.411.5).

Seuls les employés titulaires d’'un poste temps complet ou détenant un statut a temps complet (TC)
pour une période de plus de 6 mois, travaillant dans les secteurs concernés, bénéficient de ce type de
congeé.

Congé de nuit
(Cat. FIQ: art.9.02 C) / Cat. CSN: Annexe L).

Le congé de nuit est applicable uniquement aux employés titulaires d’'un poste temps complet ou

détenant un statut temps complet pour une période de plus de 6 mois travaillant sur un quart stable
de nuit.

.ALe congé de nuit doit étre installé & I’horaire du poste.
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Congé sociaux

Congé pour déces

(Cat. FIQ: art. 27.01 / Cat. CSN: art. 25.01).

Congé pour mariage

(Cat. 1: art. 17.15 /Cat.2: art. 213.6 / Cat.3: art. 313.6 / Cat.4: art. 412.7).

Congé de paternité

(Cat. FIQ: Section IV, art. 22.21 et + / Cat. CSN: Section 1V, art. 22.21 et +).

Congé pour fonction juridigue

(Cat. FIQ: art. 27.05 / Cat. CSN: art. 25.05).

Prime de soins critiques
(Cat. FIQ: art. 9.05/ Cat. CSN: art. 9.14)

Applicable pour les employés qui travaillent aux endroits suivants :
e Unité coronarienne
e Urgence
¢ Unité de soins intensifs
e Unité néonatale
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Prime de quart de soir \ nuit

Voici comment sont applicables les primes de soir et de nuit (pour un quart complet) sur chacun
des quarts de travail :

Sur un quart de jour Sur un quart de soir Sur un quart de nuit

La prime de soir est

La prime de soir est applicable entre 14h00 et

appllcableziﬂgg 19h00 et 23h59 La prime de nuit est
applicable entre 22h00 et
La prime de nuit est 8h15

La prime de nuit est .
applicable entre 6h00 et 7h00 apphcablegehnltge 00hOO et

lADéterminez d’abord le quart de travail en fonction de la plage horaire (P.48) et
ensuite validez si la prime s’applique.

‘AVOUS devrez porter une attention particuliéere lors de I'ajout de journées a temps
supplémentaire.

Prime de fin de semaine

La prime de fin de semaine est applicable & partir du vendredi 14h00 jusqu’au lundi 8h15.

‘APour la journée de travail du vendredi soir, la prime de fin de semaine est payable
sur un quart de travail complet de soir. Pour la journée de travail du lundi nuit, la prime
de fin de semaine est payable sur un quart de travail complet de nuit.
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Gestion de la garde et du rappel au travail

L’'employé en disponibilité de garde (GA):

e Pour chaque période de huit (8) heures une allocation équivalente a une (1) heure de
salaire a taux simple.

e Lors dabsences pour congé de maladie (M, MP, ASS, MAMA ou SAAQ) ou pour
vacances (V), la prime de disponibilité (GA) est n’est pas applicable. Par contre, elle est
payable lors des congés fériés.

e Lagarde ne doit pas faire I'objet d’édition manuelle de prime (02) dans la FTE de
'employé. C’est plutét par I'ajout d’une transaction a I'horaire de I'employé ou dans la
ETE que la garde doit étre inscrite.

Saisie de la garde a I’horaire de travail de I'employé:

1. Ajouter une transaction pour une journée en double-cliquant dans la case horaire
appropriée

2. Dans la fenétre «Ajout d’une transaction pour xxx», saisir les informations suivantes:

Code horaire: GA

Quart: selon la garde de I'employé

Poste: SURP

Syndicat: le numéro du syndicat

Département: le numéro du département

Titre d’emploi : le numéro du TE

Heures Entrée/Sortie: selon la garde de 'employé
Repas: Aucune heure de repas ne doit étre saisie

Diate | umdi le 12 decembre 2011 Code ass. :

LCode d'horaire B =] ] [Garde [s =
Quart : =] o] | Sair

Poste : |1 473 =+ Sund |835 2| | PSSU (1)

Deépartement : Joz13 = |Mansonneuve unité de soins 10 AB

Titre d'emploi : EEIH ==:] [Infirmier(zre] clinicienine) assistantie] chef

Heurels] : [ u1 B w2 |
[1&:00 [oo-oo [ e
I )

N afeur de disponibilics : | =1

=L

Mombre dheursls] :
Remargue |

L’employé qui est rappelé au travail:

Lorsqu’un employé est rappelé au travail alors qu'il a quitté I'établissement, il regoit pour
chaque rappel au travail:

o Une allocation de transport (RT) équivalente & une (1) heure de salaire a taux

simple.

. Une rémunération en TS sur rappel (SR) d’'un minimum de deux (2) heures.

° Les codes d'allocation de transport et de temps supplémentaire sur rappel ne
s’appliquent pas si le temps supplémentaire est effectué en continuité immédiate
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avant ou apres la période réguliére de travail de I'employé. Le code de temps
supplémentaire générique (TSJ, TSS et TSN) s’appliquera alors dans ce cas.

Saisie du rappel au travail a I’horaire de travail de I’'employé:

1. Ajouter une transaction pour une journée en double-cliquant dans la case horaire
appropriée

2. Dans la fenétre «Ajout d’une transaction pour xxx», saisir les informations
suivantes concernant |'allocation de transport:

Code horaire: RT

Quart: selon le quart de rappel de 'employé

Poste: SURP

Syndicat: le numéro du syndicat

Département: le numéro du département

Titre d’emploi: le numéro du TE

o Heures Entrée/Sortie: selon I’heure du rappel pour une durée d’'une (1) heure
e Repas: Aucune heure de repas ne doit étre saisie

ET

1. Ajouter une transaction pour une journée en double-cliquant dans la case horaire
appropriée

2. Dans la fenétre «Ajout d’une transaction pour xxx», saisir les informations
suivantes concernant les heures travaillées en supplémentaire sur rappel sont:

Code horaire: SR

Quart: selon le temps de présence de I'employé

Poste: SURP

Syndicat: le numéro du syndicat

Département: le numéro du département

Titre d’emploi: le numéro du TE

Heures Entrée/Sortie: selon les heures réelles travaillées
Repas: Aucune heure de repas ne doit étre saisie

A Le service de la paie s’assurera que le temps supplémentaire minimal de deux (2)
heures soit payé conformément a la convention collective de 'employé.
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Etape # 4 :
4. DEMANDES DE CHANGEMENTS D’HORAIRE PROVENANT DES EMPLOYES

Vous devez analyser les demandes de congés ou déchanges de quarts de travail des
employés.

.AVeuillez-vous référer au document « Dates effectives — Horaire de travail » pour
connaitre les échéanciers.

Etape #5 :
5. DEPLACEMENT DE JOURNEES POUR EQUILIBRER LA STRUCTURE HORAIRE DE TRAVAIL.

Vous devez procéder aux déplacements des journées de travail des employés

.ALes étapes #5 et #6 se font de maniére simultanée.

Le quart de travail inscrit dans la transaction horaire doit respecter les plages horaires
suivantes :

Quiart de jour Quart de soir Quart de nuit

débute entre 6h00 et 13h59 | débute entre 14h00 et 21h59 | débute entre 22h00 et 5h59

Pour déplacer une journée vers une autre ou pour inscrire une journée de travail
supplémentaire identique a une précédente vous devez vous positionner dans I'horaire de
'employé, et vous pourrez déplacer une journée de travail d’'un employé a une autre date.

Positionnez-vous sur la journée a copier

Cliquez sur le bouton droit de la souris. Un menu contextuel vous apparaitra

Choisissez I'option «Copier»

Positionnez-vous sur la journée ou la journée doit étre collée

Cliquez sur le bouton droit de la souris. Un menu contextuel vous apparaitra

Choisissez I'option «Coller»

Supprimer la journée ou I'employé ne sera pas au travail dans le cas de la journée a
déplacer.

NogasrwdhE
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i

en utilisant cette fonction. Vous devez utiliser la boucle de remplacement.

Vous ne pouvez octroyer de journée complémentaire & un employé a temps partiel

Pour déplacer une journée d’'un employé vs une journée d’'un poste vacant ou dépourvu vous

devez :

1. Vous positionnez dans I'horaire du département

2. Vous positionnez sur la transaction horaire de I'employé que vous désirez intervertir
avec la journée disponible du poste vacant ou dépourvu

3. Cliquez sur le bouton droit de la souris et choisir I'option « Permuter »

4. Vous positionnez sur la journée du poste vacant ou dépourvu que vous désirez
intervertir

5. Cliquez sur le bouton droit de la souris et choisir I'option « Permuter »
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Une fois dans I'horaire de I'employé, vous pouvez supprimer une journée de travail d'un
employé.

1. Positionnez votre curseur sur la journée a supprimer

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris. Un menu contextuel vous apparaitra.
3. Choisissez I'option «Supprimer»

.AII est important d’utiliser ces fonctions a partir de I’horaire de I'employé et non pas
a partir de I'horaire de département. En étant dans |'horaire de I'employé, vous
minimiserez ainsi le risque d’erreur possible.

Pour effectuer un échange entre deux quarts :
1. Ouvrir le module «Horaire liste de rappel»
2. Prenez en note les journées a échanger ainsi que les employés concernés
3. Positionnez-vous dans I'horaire de département
4. Positionnez-vous sur la journée que cet employé va échanger
5. Cliquez sur le bouton droit de la souris. Un menu contextuel vous apparaitra.

6. Sélectionnez I'option «Echange».

.AVOUS pouvez également procéder a un échange de quart a partir d’'un dossier
d’employé.

Trois types d’échanges sont automatisés et disponibles dans la section «Indiquer le type
d’action a entreprendre»

A. Echange entre deux quarts » Option qui doit étre utilisée
B. Echange travail versus congé » Ne pas utiliser car correspond & un don de journée

C. Echange d’affectation » _Ne pas utiliser.

7. Dans la section «indiquer le type d’affectation a entreprendre», sélectionnez : «Echange
entre deux quarts de travail».

8. Dans la section #1 l'information sur le quart de travail sélectionné viendra s’inscrire dans
la fenétre d’échange. Assurez-vous que les renseignements de I'employé #1, la date, le
guart et I'neure représente le quart a échanger
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Indiguer le type d'action a entreprendre
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9. Dans la section #2, sélectionnez le deuxiéme employé impliqué dans I'échange.

10. Choisissez le quart de travail avec lequel vous devez faire 'échange. Assurez-vous que
les renseignements de I'employé #2, la date, le quart et I'heure représente le quart a

échanger
I =
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11. Vérifier que la case «Considérer comme une absence» est cochée pour les deux
employés.

‘ASi le demandeur ne désire pas étre appelé pour se faire offrir un quart de travail
équivalent a son absence, vous devez décocher la case « Considérer comme une
absence ».

12. Une fois les informations confirmées, appuyez sur le bouton «Accepter», afin que le
systéme en confirme la faisabilité. Si un conflit existe, le systéme affichera un message
expliquant le motif du refus de I'’échange.

Une fois la transaction acceptée, les codes d’échange correspondant s’afficheront dans I'horaire
de chacun des employés.

ETJ Echange travail de jour (correspond au quart de travail travaillé de jour)
ETS Echange travail de soir (correspond au quart de travail travaillé de soir)
ETN Echange travail de nuit (correspond au quart de travail travaillé de nuit)
EQA Echange de quart de travail considéré comme une absence
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Selon la convention collective deux employés ont le droit de procéder & un échange de quart
selon certaines regles.

(Cat. 1: art. 16.6/Cat. 2 : art. 210.6 / Cat. 3: art.310.6 / Cat. 4: art. 409.6).

Par contre, un employé ne peut donner une journée ou un quart de travail a un autre employé,
car cette journée devient une journée de remplacement a la liste de disponibilité.
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Lorsque vous éditez une journée de travail, vous devez obligatoirement valider les informations
suivantes contenues dans la transaction horaire :

Date de la journée

Code horaire

Quart de travail

Numéro de poste

Numéro du syndicat
Numéro de département
Titre d’emploi

Heure d’entrée et de sortie
Heure de repas

Nombre total d’heures

A Les sections «code horaire» et «quart de travail» ne doivent jamais étre de «R»
(Rotation).

A Seulement les sections heure d’entrée et de sortie #1 peuvent étre utilisées. Les
autres sections sont réservées aux départements qui utilisent les heures brisées.

Pour modifier les informations d’'une journée de travail d'un employé vous devez :

Vous positionner dans I'horaire de I'employé

Double-cliquez sur la journée a modifier

Modifier les informations nécessaires

Cliquez sur le bouton «OK» de cette fenétre

Cliquez sur le bouton «Appliquer» au retour dans I'horaire de I'employé

arwNE

A La durée du repas est obligatoire pour le calcul des heures de travail. S'il y a plus
d’'une transaction horaire pour une méme journée, vous devez indiquer une seule fois les
heures de repas et les deux transactions doivent avoir des heures continues.

Si vous désirez ajouter manuellement une journée de travail a un employé et que vous indiquez un
numéro de poste qui est déja occupé par un autre employé pour la méme journée le systéme vous
indiquera ce message :

Confirmation x|

\ On retrouve d&ja une transaction dhoraire pour 'employé Brodeur, Catherine (005211} sur le méme poste
\._‘_/ 6012, le méme quart Jour et la méme journée 2011-12-16,

“oulez-vous continuer?
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Le poste SURP ne peut étre utilisé que dans le cas ou vous planifiez un employé en surplus de votre
structure budgétaire. Vous devez d’abord remplacer vos postes vacants ainsi que vos postes
dépourvus.

(Cat. FIQ: Lettre d’entente no 16)

Voici les 4 situations possibles:

1.

Employés détenteurs d’un poste appartenant a un département avec chevauchement inter-
quarts travaillant seulement dans des départements avec chevauchement inter-quarts

e Vous devez planifier & I'noraire I'ETC du poste détenu par 'employé avec des titres d’emploi et
des heures avec chevauchement inter-quarts.

Employés détenteurs d’'un poste appartenant a un département avec chevauchement inter-
quarts travaillant aussi dans des départements sans chevauchement inter-quarts

e Vous devez planifier & I'noraire I'ETC du poste détenu par 'employé avec des titres d’emploi et
des heures avec chevauchement inter-quarts méme si elles sont travaillées dans des secteurs
sans chevauchement. Les heures additionnelles a 'ETC doivent étre planifiées avec les
informations (titre d’emploi, heures et sous-service) de chevauchement si elles sont faites dans
des secteurs avec chevauchement inter-quarts et avec les informations (TE, heures et SS)
sans chevauchement si elles sont faites dans des secteurs sans chevauchement inter-quarts.

Employés détenteurs d’'un poste appartenant a un département sans chevauchement inter-
guarts travaillant seulement dans des départements sans chevauchement inter-quarts

e Vous devez planifier & I'noraire I'ETC du poste détenu par 'employé avec des titres d’emploi et
des heures sans chevauchement.

Employés détenteurs d’un poste appartenant a un département sans chevauchement inter-
guarts travaillant dans des départements avec chevauchement inter-quarts

o Les heures travaillées par I'employé doivent étre rémunérées selon les informations (titre
d’emploi, heure et sous-service) avec chevauchement si elles sont faites dans des secteurs
avec chevauchement inter-quarts méme si le poste détenu par lI'employé est sans
chevauchement. Les heures additionnelles au poste détenu par I'employé doivent étre
planifiées avec les informations (titre d’emploi, heures et sous-service) de chevauchement si
elles sont faites dans des secteurs avec chevauchement inter-quarts et avec les informations
(TE, heures et SS) sans chevauchement si elles sont faites dans des secteurs sans
chevauchement inter-quarts.
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e Un employé détient un poste fusionné dont au moins un des sous-services est avec

chevauchement inter-quarts, toutes les heures de ce poste seront en chevauchement inter-quarts.

¢ Si 'employé est en congé (payés ou non payes), le titre d’'emploi et les heures de cette journée

doivent respecter I'une des quatre situations mentionnées plus haut

¢ Si 'employé est en temps supplémentaire, le chevauchement inter-quart est priorisé sur le

premier quart de travail lors de deux qguarts de travail consécutifs.

» Sile premier quart de travail est un temps régulier, il sera avec chevauchement et le second

quart de travail sera a temps supplémentaire sans chevauchement.

» Sile premier quart de travail est le temps supplémentaire, il sera avec chevauchement et le
second quart de travail sera a temps régulier sans chevauchement. De plus, si le deuxieme
guart de travail est déja planifié a I'horaire de travail a temps régulier et qu'il est avec
chevauchement et que nous planifions un temps supplémentaire consécutifs plus tét que le

guart régulier, le_quart réqulier aura un 15 minutes en début de guart en absence autorisé

(AA).

e Toutes les transactions horaires en absence ou en congé doivent contenir le titre d’emploi

principal du dossier d’'employé.

e Pour les heures travaillées, les transactions horaires doivent toujours contenir le titre d’emploi

sous lequel 'employé a effectué son travail.
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Horaires de 12 heures

Les horaires de 12 heures font I'objet d’entente particuliere avec les secteurs concernés. Vous devez
donc consulter, en premier lieu, les lettres d’entente signées avec votre secteur.

e Tous types de congé sont rémunérés selon le quart régulier de travail et non pas selon
'aménagement de I'horaire de 12 heures.

e Dans le cas d’'une absence pour maladie (M), la banque sera diminuée selon le nombre
d’heures prévu a I'horaire de 12 heures aménagé.

e Les heures en surplus de I'horaire régulier temps complet doivent étre indiquées dans une
transaction horaire a I'aide du code horaire TSAT

e Les heures manquantes a un horaire régulier a temps complet doivent étre indiquées dans
une transaction horaire a I'aide du code horaire AAAT

Horaires comprimées

e Tous types de congé sont rémunérés selon le quart régulier de travail et non pas selon
'aménagement de I'horaire de 12 heures.

Horaires 4 jours
Les horaires 4 jours font I'objet d’un contrat avec I'employé.

e Tous types de congé sont rémunérés selon le quart régulier de travail et non pas selon

'aménagement de I'horaire de 12 heures.
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Etape #6 :
6. ATTRIBUTIONS DE JOURNEES.

Le total des heures travaillées et non travaillés (absence ou congé) combinées doivent étre égales a
'ETC du poste que détient 'employé. De plus, vous devez respecter le délai d’'un minimum de 16
heures entre les quarts de travail a taux régulier planifiées dans I'horaire d’'un employé.

Vous devez procéder a vos remplacements en attribuant des journées supplémentaires aux titulaires
a temps partiel.

1. A partir d’'une absence dans votre horaire (case rouge)
2. A partir d'un poste vacant
3. A partir d’'un «surplus» (case vide dans I'horaire)

La priorité de ces journées est attribuée aux employés de priorité 30, représentant un employé titulaire
de poste a temps partiel. Le restant des journées disponibles sera comblé par la liste de rappel.

e Priorité 30:
Employé titulaire a temps partiel de votre département a qui I'on peut octroyer des journées
supplémentaires, selon sa disponibilité et les regles de la convention collective. Les journées
supplémentaires a celle de 'ETC doivent se faire sur un autre numéro de poste gue sur le numéro
de poste qui est détenu par I'employé.

e Priorité 25: Employé titulaire de poste a I'équipe volante.

e Priorité 0:
Employé de la liste de rappel (statut occasionnel) qui ne peut pas étre planifié au travail au-dela
de 'ETC de son remplacement ou de sa disponibilité. Les journées de disponibilités additionnelles
lui seront données lors de la planification des besoins journaliers par les différents responsables
de la gestion de la liste de rappel.

A Vous ne pouvez pas octroyer plus de journée de travail a un remplagant que
I’équivalent temps complet du poste qu’il remplace. (P.ex.: un employé qui est en
remplacement sur un poste ETC 0.4, doit avoir un horaire a 0,4 seulement).

Le poste «ESCO» doit étre utilisé pour identifier 'employé qui travaille a titre d’escorte de patient. Ce
dernier ne sera pas comptabilité dans la structure de votre horaire de travail puisque I'employé est a
I'extérieur de I'hopital.

Le poste «<SURP» ne doit étre utilisé que lorsque vous affecté un employé a votre secteur alors que

toutes les absences ont été remplacées, que tous les postes vacants ont été comblés et que tous les
postes dépourvus ont été remplacés.

N’oubliez pas d’activer I'option d’affichage «Afficher les escortes»
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Pour les départements qui sont exclusivement gérés par la liste de rappel (DSI), vous ne devez
procéder qu’'a la recherche en temps réqulier. La recherche en surplus de disponibilité et en
temps supplémentaires est réservée aux départements qui gerent leur propre liste de rappel

L'attribution des remplacements lors de la construction des horaires doit se faire via la boucle de
remplacement pour maintenir le lien Remplacant/Remplacé.

Pour effectuer un remplacement en temps régulier (court terme)

1. Pour démarrer une recherche de remplacement, positionnez-vous sur la journée d’absence a
remplacer (case rouge) dans I'horaire du département ou dans I'horaire de I'employé et :

2. Double-cliquez sur le bouton droit de la souris et choisir I'option «remplacer» du menu.

A Vous pouvez débuter une recherche de remplacement a partir d’'un poste vacant
ou dépourvu.

e e | ; Sptisns o
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3. Valider linformation inscrite dans la fenétre des critéres de recherche de remplacement et
modifier les champs requis.
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A Le code associé doit absolument étre un des trois quarts de travail (J, S, ou N)

4. Une fois l'information validée, appuyez sur le bouton «Rechercher», dans le coin inférieur droit.

5. Une fois la rechercher terminée, le systeme rend disponible deux listes selon I'ancienneté soit :
celle des employés acceptés et celle des employés rejetés.

Des informations sont affichées afin que vous puissiez analyser les résultats. Pour chaque employeé,
linformation suivante est disponible : numéro de I'employé, nom et prénom, ancienneté, priorité
utilisée lors de la recherche, nombre de jours disponibles, nombre de fins de semaine disponibles,
disponibilité le jour de la recherche, délai avant de rappeler 'employé au travail figurant dans sa
disponibilité, statut de 'employé au moment de la recherche et statut de I'appel.

A En construction d’horaire, vous ne pouvez affecter que les priorités 30, c’est-a-

dire les employés permanents temps partiels (PTP) de votre département, donc les détenteurs
de postes. Vous pouvez accéder a la légende des priorités avec le bouton «Légendes
priorités».

B T e |
E Fahesr  Horoae brteds rofed  Cutils  FanStes T =l =]
s o e 2 E S s | E 0 e DT B e B

e e = FUS st dhe | seecien ol "G et e m e

e [=or T e P [ —

A Un numéro d’employé en noir indique qu’'une remargue est inscrite au bas de son
horaire.
Un numéro d’employé en jaune indique que I'employé possede une double accréditation.

A Dans le bas de la fenétre, vous pouvez voir I’horaire de I’employé sélectionné.

6. Une fois 'employé sélectionné, appuyez sur le bouton «Rejoindre» pour répertorier I'appel.

7. Sélectionnez une des 5 options.

A Veuillez-vous référer a la section «Répertorier un appel».

8. Le systeme vous indiquera que I'affectation est complétée.
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Lorsque vous avez effectué la recherche pour un remplacement en temps régulier (court terme) et
gu’aucun employé n’est disponible, vous pouvez poursuivre votre recherche en appuyant sur la
touche «Surplus de dispos».

A Si I'employé se remplace lui-méme une journée qu'il est cédulé en congé parce
gu’il a émis un surplus de disponibilité cette journée, vous ne pouvez pas faire votre recherche
a partir de sa journée d’absence (case rouge) car son nom ne sera pas dans la liste.

= Horaire liske de rappel - HEpital FMosonneuve Roscmonk - [Remplacement] — 1= =]
£5: Fichier  Horsirs kste da rappel  Outls  Fensire T |

& e e D a2 O o e W o T s B

Fiésultnt de In recherche "Surplus dispo.”

Informations sur le remplacemend?
D#tal | Critére Adsutat | Coafimation dalfectation |
[ serees I = N PO PO 0 - | = v |
Fmjoraka
Alfecne
Echouss
Diéplacer
_ Temos oot |
Swrpluz T.5

|Nn

| [

scceptés 0] [Rapsse (0] |1 Snercls piones
=

||

A Vous pouvez également faire une recherche en surplus de dispo dés le départ
utilisant le bouton «Surplus de dispo.» une fois I'absence a remplacer sélectionnée dans
I’horaire du département.

Les employés doivent communiquer directement avec le service des activités de remplacement pour
faire ajouter un surplus de disponibilité dans leur dossier. Le surplus de disponibilité est une
disponibilité additionnelle ponctuelle et comme elle ne répond pas au délai prévu aux conventions
collectives, celle-ci est traitée aprés la disponibilité réguliére.

A Lors d’un surplus de disponibilité, si I'employé est en temps régulier, il ressortira
dans les acceptés. S'il est en temps supplémentaire il ressortira dans les refusés.

Guide de formation Gestion des horaires et de la liste de rappel et de la feuille de temps électronique
Mai 2017 Page 64 sur 112



EFFECTUER UN REMPLACEMENT EN TEMPS SUPPLEMENTAIRE

La planification des temps supplémentaires dans le futur n'est pas recommandée puisque I'employé
perd son tour de réle jusqu’a ce qu’un autre temps supplémentaire postérieur a la date de temps
supplémentaire accepté soit disponible.

Il peut arriver que vous ayez a effectuer une recherche TS de soir, mais que ce soit un TS de jour
dans le cas ou I'employé ferait une continuité de quart pour un quart incomplet. Le code horaire a
inscrire a I'horaire de I'employé sera donc TSJ et le quart de travail J pour que la prime de soir ne se
paie que sur les heures appropriées.

Aprés avoir effectué la recherche pour un remplacement en surplus de dispo et qu’aucun employé
n'est disponible, vous pouvez poursuivre votre recherche en appuyant sur la touche «Temps suppl.».

F tioraire lisbe de rappel - Hepitol Mamonmeuve Roremont — [Remplace o ent] — L= <
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A N'oubliez pas de procéder aux les liens remplagant/remplacé lors de

remplacements si vous ne procédez pas a la boucle de remplacement via la fonction
«Remplacer».

14 PREMIERS JOURS

Lorsqu’un employé est en accident de travail - 14 premiers jours, il sera accepté dans votre recherche
de remplacement et vous devez I'affecter. Vous pourrez par la suite continuer votre recherche. Le
code horaire (AT14) apparaitra a son horaire de travail, mais n’'apparaitra pas a I'horaire du
département et n'affectera donc pas votre structure horaire de travail.
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GESTION DU TEMPS SUPPLEMENTAIRE

L’employé qui effectue un travail en temps supplémentaire est rémunéré, pour le nombre d’heures
effectuées, de la fagon suivante:

e Au taux et demi de son salaire régulier (TSJ, TSS ou TSN) ou

e Au taux double de son salaire régulier (TSTD), si le travail est effectué durant un congeé férié.

A Les deux (2) périodes de repos auxquelles I'employé a droit par journée de travail ne
peuvent faire I’objet de paiement en temps supplémentaire.

+ Dispositions spéciales pour I'infirmiere clinicienne sans chevauchement inter-quart
(TE 1902 et 1903):

o L’employé recoit, au taux simple de son salaire (TSTS), les heures effectuées en temps
supplémentaire jusqu’a concurrence de 40 heures.

e Aprés 40 heures, les heures effectuées en temps supplémentaire seront payées au taux et
demi de son salaire régulier (TSJ, TSS ou TSN).

e Les heures travaillées en TS par l'infirmiére clinicienne avec ou sans chevauchement
inter-quarts ne doivent pas étre saisies aux TE de l'infirmiere technicienne

A Ce traitement est applicable par semaine

% Gestion du temps supplémentaire pour un quart incomplet

Le quart de travail différe si le temps travaillé en temps supplémentaire pour un quart incomplet est
avant ou apres le quart de travail régulier déja planifié a I'’horaire.

e Lorsque le quart de travail incomplet en temps supplémentaire est fait avant le quart régulier,
vous devrez déterminer le quart de travail du quart incomplet selon les plages horaires.

e Lorsque le quart de travail incomplet en temps supplémentaire est fait a la fois en continuité de
quart aprés le quart travail régulier et sur le méme numéro de poste, vous devrez indiquer le
méme quart de travail que celui du quart régulier déterminé selon les plages horaires.
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e Lorsque le quart de travail incomplet en temps supplémentaire est fait a la fois en continuité du
quart apreés le quart de travail régulier et sur un autre numéro de poste, vous devrez
déterminer le quart de travail du quart incomplet selon les plages horaires.

+ Gestion du temps supplémentaire sur le temps de repas

Lorsqu’un employé effectue du temps supplémentaire durant son heure planifiée de repas, vous
devez indiquer en une transaction le quart de travail complet en régulier (incluant son temps de repas)
et ajouter une autre transaction en temps supplémentaire (sans heure de repas) indiquant I'heure de
début et de fin du temps supplémentaire avec le code horaire approprié.

A Vous devrez ignorer les messages de chevauchement dans I’horaire de travail
ainsi que sur le rapport de validation du module FTE.
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RECHERCHE EN SURPLUS DE LA STRUCTURE

Si vous désirez effectuer une recherche a partir d'une journée pour laquelle il n’y a aucune absence,
vous devez :

1. Pour démarrer une recherche de remplacement, positionnez-vous sur la journée (case vide)
a remplacer dans I'horaire du département ou dans I'horaire de 'employé et :

2. Double-cliquez sur le bouton droit de la souris et choisir I'option «recherche surplus» du
menu.
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3. Ensuite, suivre les étapes 3 a 8 de la section « Effectuer un remplacement en temps régulier
(court terme).

——
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Le code associé doit absolument étre un des trois quarts de travail (J, S, ou N)
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REPERTORIER UN APPEL

Pour répertorier le résultat d’un appel lorsque vous effectuez une recherche de remplacement, cliquer
sur le bouton «Rejoindre» dans la section de droite. Cette fenétre apparaitra pour vous permettre de
sélectionner le résultat de I'appel et de répertorier ce dernier. Les options qui s'offrent & vous se
retrouvent dans la section du bas a gauche.

T |
Emplopé contacté . Md Santé, Urgence (2] (090011) 0 min. 0D sec.
Musnéio de Webphore . [ Travait (51413513164 = Démenien e cheoromtie

Recherche
Poste Départerment | Tiie d'emploi | Quart | Code horaire| Code Ass.  |Mo empl. Employéd Drébut Fin Ertrée |Sortie =
* 352 2471 & MGG S 00s312 Lafiarisre. Micole 2011-01-00 20110109 16:00 |00:00

Appal en allente .

[oatertieuwe sppel_[Poste o | Titre drempioi Quast | Tupe |Dvébust rempd. | Fin rempl. |Tétphone  [Duwée  [Résms |Message pré-défini [Message -]
¥
Y| ]
o Acceple e lutalté e remplecament Mociier eure dernrés/icitie T Liste des appels...
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) Retume en totalks I rempincement (non-penmizont) Magsage prk-difini : |

e Accepte en totalité de remplacement:
L'employé accepte le quart de travail offert.

e Confirmation a venir:
Vous étes en attente d’'une réponse de I'employé.

o N’apas été rejoint:
L’employé n’a pas été rejoint et la fenétre qui apparait vous permet de sélectionner une raison.

o Refuse en totalité le remplacement :
L'employé a été rejoint et refuse le quart de travail offert et la fenétre qui apparait vous permet
de sélectionner une raison.

A La 5°m¢ option «Refuse en totalité le remplacement non pénalisant», ne doit étre
utilisé gue dans le cas ou I'employé refuse une journée pour laquelle il n’avait pas émis de
disponibilité ou qu’il ne posséde pas I'habileté. En d’autres termes, 'employé sort sur la liste
des rejetés car il n’est pas disponible pour cette journée (ou qu’il ne posséde pas I'habileté),
mais qu’il est tout de méme appelé.
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REGISTRE D’ APPEL

Le registre d’appel sert a répertorier les appels faits aux employés lorsque qu’une journée de travail
doit leur étre offerte. De plus, il permet aux gestionnaires de documenter si 'employé respecte sa
disponibilité. Vous pouvez accéder a la fenétre du registre d’appel soit :

¢ Viale menu «Outils» du module «Horaire liste de rappel»

e En vous positionnant sur le numéro d’employé dans I'horaire de 'employé et en cliquant sur le
bouton droit de la souris, ou

e En vous positionnant sur le nom de I'employé dans I'horaire du département et en cliquant sur
le bouton droit de la souris

Reqgistre d'appels
Disponibilité

Calendrier

Informations de ['emplowé

A Le menu contextuel vous permet également d’accéder a la disponibilité de
I'employé, a son calendrier d’assiduité ainsi qu’a son numéro de téléphone.

Une fois dans le registre d’appel, il vous suffit de saisir le huméro d’employé ainsi que I'intervalle pour
lequel vous désirez consulter I'historique des appels qui ont été faits.

B b b v sttt | € getinabions |

| | L

Tousz les appel: en attente

° Permet d'afficher tous les appels en attente de I'employé sélectionné.
Dans la section du haut, vous retrouverez le détail de I'appel et en bas, le détail du remplacement.

Betour, diappel , , . N L , . .
. —I Permet d’'accéder a la fenétre «Détail de l'appel» afin de compléter les
informations lors du retour d’appel de I'employé.

° Permet d'accéder a la fenétre «Détail de l'appel» afin d'appeler a nouveau
I'employé pour ainsi compléter les informations et, le cas échéant, passer a un prochain appel afin
de poursuivre la recherche d'un remplacant.

Appel gans recherche ||

Permet de saisir le détail d’'un appel fait a 'employé sans utilisation de la liste de
remplacement. Le systeme affiche la fenétre de remplacement et lorsque tous les critéres sont
complétés, I'utilisateur peut cliquer sur «confirmer» et peut accéder a la fenétre du résultat d’appel.
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LIENS REMPLACANT / REMPLACE

Le lien remplacant/remplacé s’effectue automatiquement entre les dossiers concernés si vous
utilisez la boucle de remplacement.

Il nest pas obligatoire de procéder aux liens remplacants/remplacés si la boucle de remplacement
n'est pas utilisée. Par contre, le lien entre les deux dossiers d’employé fait passer la case horaire
d’absence (rouge) a une case horaire blanche dans votre horaire de travail puisque I'absence est
considérée remplacée une fois cette étape faite.

A

Nous vous suggérons fortement de gérer les remplacements via I'horaire de

I'employé et non via l’horaire du département pour minimiser le risque d’erreurs.

A. Pour ajouter manuellement le lien remplacant / remplacé entre deux dossiers, vous devez :

1.

10.

11.

12.

Dans I'horaire de I'employé, positionnez votre curseur sur la case horaire de la journée a
copier.

Double-cliquez sur la journée pour voir le détail.

Inscrivez le statut «remplacé par», ainsi que le numéro de dossier de I'employé qui
remplacera cette journée dans la section appropriée.

Appuyez sur le bouton «OK»

Assurez-vous que votre curseur demeure sur cette case horaire et cliquez sur le bouton droit
de la souris

Choisissez I'option «Copier»
Entrez dans I'horaire de 'employé pour lequel vous devez ajouter cette journée.

Positionnez votre curseur sur la case horaire de la journée ou vous devez coller la case
horaire qui a été copiée.

Assurez-vous que votre curseur demeure sur cette case horaire et cliquez sur le bouton droit
de la souris.

Choisissez I'option «Coller»
Double-cliquez sur la journée pour voir le détail.

Inscrivez le statut «remplacant de», ainsi que le numéro de dossier de I'employé de
I'employé qui sera remplacé pour cette journée dans la section appropriée.
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B. Pour supprimer le lien remplacant / remplacé vous devez :

1. Choisir I'option «Aucun rempl.» dans la section «Type de rempl.» et cela, dans les deux
dossiers qui étaient dotés du lien.

Dans I'horaire du département, la case horaire indiquant une absence a
remplacer passera du rouge au blanc indiquant que I’absence est maintenant remplacée. Les
ratios affichés se mettront a jour en fonction du lien que vous venez d’installer. De plus, si
vous avez coché «<Employé remplacant» dans vos options, vous verrez le nom du remplacant
au bas de I'’écran dans I'horaire du département si vous sélectionnez la case horaire en
guestion.

i

C. Pour supprimer une transaction horaire qui contient un lien remplacant / remplacé vous devez :

1. Supprimer, dans chacun des dossiers, le lien remplacant / remplacé

2. Supprimer la ou les transaction(s) horaire(s)

Voici le message qui apparaitra si vous tentez de supprimer une transaction horaire qui contient un
lien remplacant / remplacé :

£ Lire attentivement. S.¥.P. 1

Il est impossible de détruire |a transaction J du 2011-12-16 car elle contient un lien Remplacé Par ou Remplacement De 1

K|
44 4 ] 2] IF'E'QE‘I del =] lmprimerl ﬁ Fermer I
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Etape #7 :
7. HORAIRES TERMINEES ET CONFORMES.

Pour les secteurs centralisés avec le bureau d’affectation ou & la DSM, ils prendront en considération
qgue vos horaires de travail sont terminés et conformes a 8h le lundi de la semaine #3 de la période
horaire.

RAPPORT HORAIRE DU DEPARTEMENT

1. Dans le menu, sélectionnez «Outils», puis «Rapports».
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2. Dans la liste des rapports, choisissez le rapport «Horaire du département.

3. Choisissez le département, le groupe, le quart de travail pour lesquels vous souhaitez obtenir un
rapport ainsi que vos options d’affichage via le bouton «Définir les options d’affichage».
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4. Puis, une fois de retour dans la fenétre «rapports», cliquez sur «Apercu» ou «Imprimer».
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RAPPORT HORAIRE LISTE DE RAPPEL (VUE D’ENSEMBLE)
Ce rapport donne la possibilité de sélectionner plus d'un département et/ou plus d’un titre d’emploi a
la fois vous donnant ainsi I'horaire complet pour 'employé qui se retrouve a l'intérieur de ces critéres.
Il comprendra également les employés ayant émis des disponibilités pour ces départements.
Pour accéder au rapport «Horaire liste de rappel» vous devez:
1. Ouvrir le module «Horaire liste de rappel»

2. Dans le menu, sélectionnez «Outils», puis «Rapports»

3. Dans la section «liste des rapports», choisir le rapport «Horaire liste de rappel»
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4. Dans la section de gauche,

e Sélectionnez le ou les départements désirés.
e Sélectionnez également le ou les titres d’emploi désirés.

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

5. Dans la section de droite, sélectionnez vos options d’'impression.

Il est important de laisser le champ «Grouper par» a «département» pour pouvoir
sélectionner plusieurs départements et/ou titres d’emploi a la fois. L’option «Groupé par :
Employé» vous permet de sélectionner plusieurs employés indépendamment de leur
département ou titre d’emploi en vue d’obtenir leur horaire complet.
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6. Cliguez sur «Apercu» ou «Imprimers.
Voici un exemple :

R Apercu avant impression

Fermer

Horaire liste de rappel
Périade & du 20 juin 2010 3u 17 juillet 2010
Mzisonmeuve unité de soins 6CO “ven | Sam | Oirn | Lun hiar | hter | Jeu | Sen
Nom, prénom, Mo, e, sttt 25 26 27 28 29 30 o1 0z
T . Pie 1 20T BTG 3 COmmE e medEe TR | OR | 1399|1999

Az iiadn hETtol 3 ConmE e BT

BAe TR ETET o DGR, BT

PR TamM I E TR CommE TeRr PTG

Aasrtadn ik t=tic] FComm s Ve mediine,

Az Taam I BTGl S CommE v

B% VST ETSITSI SO OMmE Ve MmEam,

P TN BTG 3 COmmE WEmeaie.

PO NTaa I BT 6l 3 Comm e IWE mEdEi

Fe AT EETCl 3 Comm e e

e T C1 SComm & Ve madEn

e VT T Sl 5-Comm E Ve me

Paseiaam b e bt el Comm & e medal

BT e T T

PR AT INE T ol 3 Comm e WE ek

Bazriadn i Ebati oIS CommE e madEi

BE AT W E TSI Ol SO0 E e mer

Pile N T i BTSNl 3 Comm & e meoh

Imprimé le 18 oct. 2010 & 10:22 Pags 1de %

T

Fage 1des

Dans cet exemple, nous avons demandé d’afficher uniquement le code horaire.
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Etape #8 :

8. ACTIONS A PRENDRE DURANT LA PERIODE EN COURS.

Y

Les informations des horaires de travail doivent étre mises a jour au fur et & mesure que des
changements s'imposent. De plus, le service des activités de remplacement doit obligatoirement étre
avisé de tous changements a I'horaire affectant le prochain 24 heures avant 10h.

Ce rapport joue le rble de feuille de présence et est utile pour apporter les corrections dans les
horaires de travail en fonction de la réalité.

1. Ouvrez le module «Horaire liste de rappel»

2. Dans le menu, sélectionnez «Outils», puis «Rapports»

3. Dans la section «liste des rapports», sélectionnez le rapport «présences journaliéres » ou
«présences journalieres (format fixe) »

4. Sélectionnez vos critéres de recherche ainsi que vos options d’affichage via le bouton «Définir
les options d’affichage».

Ej Rapports

Liste des rapports : [Horaire du département

Horaire du dspartement
1] Sommaie des Bescing
=l Emplopes disponibles

2l Horaire liste de 1appel

7 ed o]
Prézences journaliéres

_ e eres [format fixe
Bspartemen 035 e e

ploye
mimaire des besoing par groupe

Période

2R i =] |
=] affichage du tire d'emploi ;[ Code 2 4 caracteres =1
Pup# par.
Eparternent - Quart - Groupe =1

f Saut de page entre chagus groups
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Waleur
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Groups|Tous s —
4 = |2 =
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Efl Options daffichage |
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r
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[~ Alficher les 1ahias

[~ Mo HEéphane
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5. Cliquez sur «Apercu» ou «Imprimer».

X i

Guide de formation Gestion des horaires et de la liste de rappel et de la feuille de temps électronique

Mai 2017

Vous pouvez choisir d'imprimer les présences, les absences ou les deux.

Page 76 sur 112



Il se peut que vous ayez a générer un horaire de poste en cours de période.
Pour générer I'horaire de poste pour un employé vous devez :

Ouvrir le module «Horaire liste de rappel»

Positionnez-vous dans I'horaire de I'employé

Double-cliquez sur la section grisée foncée sous l'indication affectation

Ou cliquez sur le bouton droit de la souris et choisir I'option «Générer I'horaire»

whN e

= dctunnacr |
—— S oy e i e | Porme S Sy Mot mom s | VmeEee T e o [MmeEe T L _h_,_;‘
e |—=|=|=+=+—|-|$|—|==|_|—1=1—| ] RS S e S
e b r 1 Ao :
s i siaes | -=rwm¢l
4. Seélectionnez le poste a génerer dans la section du haut
Absonce ENCEEIERN oste dépow | Non remalacs |
Léaandn - i B eme = En cous
[ e T — e e e [ e e i
- Em%%m- Y _—-J--J-
L=
e ___f_ __Copa. | SEeraes | e | Escerer ]|
o |M..“7:;"|L; TVl
P

5. Appuyez sur le bouton «Générer»

6. Sélectionnez l'intervalle pour laguelle vous désirez générer I'horaire du poste sélectionné et

appuyez sur «<OK»
3

L'horaire de I'employé O009ES est sur le point d'&lre généré. Le
ayztEme a déterming que la date probable & laquelle lex
informations devraient &tre générées est celle inscrite plus bas.

D oate probable:|2DDB-D1 -04 - I A I vI
wen. 4 janw. 2008

Mote: S5i une date antérieure a celle déterminée par le
spstéme est choisie. des tranzactions passées seront
peut-&tre modifiées.

x Annuler |
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A Vous pouvez également générer une absence. Voir section «Gestion des
canevas d’absences»

ACTIONS A PRENDRE AVANT UNE INTERRUPTION DU SYSTEME.*

1. Imprimez I'horaire de votre département

2. Imprimez le rapport «présences journalieres (format fixe)» ou «présences journaliéres» pour les
guarts de travail touchés par cette interruption

3. Imprimez le rapport «employés disponibles» pour connaitre la disponibilité en vigueur de vos
employés durant I'interruption. Pour imprimez ce rapport :

a) Ouvrez le module «Horaire liste de rappel»
b) Dans le menu, sélectionnez «Outils», puis «Rapports»
c) Dans la section «liste des rapports», sélectionnez le rapport «<Employés disponibles»
d) Sélectionnez vos critéres de recherche.
A Vous pouvez choisir d'imprimer la disponibilité réguliéere ou en temps
supplémentaire.

e) Cliquez sur «Apercu» ou «Imprimer».

1. Dans le menu, sélectionnez «Qutils», puis «Rapports».

2. Dans la liste des rapports, choisissez le rapport «<Employés disponibles».

3. Choisissez le département, le syndicat et le titre d’emploi pour lesquels vous souhaitez obtenir
un rapport

4. Cliquez sur «Apercu» ou «Imprimers.
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Le module de la feuille de temps électronique (FTE) permet:

e Accélérer le processus du traitement de la paie en étant complétement informatisé
Au responsable d’accéder, de modifier et d’autoriser les transactions de la FTE qui proviennent
directement des horaires de travail des employés sous sa responsabilité.

e Générer le «Rapport de validation» pour s’assurer de la conformité des transactions avant leur
intégration dans le systeme de paie et la production finale des paies des employés

e Accéder et imprimer le «<Sommaire des heures» pour vérification budgétaire
Eliminer la fiche de paie papier

e Editer des primes

Comme l'information de la FTE provient directement des horaires de travail, une bonne gestion des
horaires permet de présenter une FTE plus conforme et limite le nombre de corrections manuelles qui
doivent y étre effectuées. La rigueur est de mise dans les entrées de données afin que vos employés
soient correctement rémunéreés.

Il est fortement recommandé de mettre a jour ses horaires de travail quotidiennement et de ne pas
attendre a la derniére minute pour entrer vos données. Pour cette mise a jour réguliére, il est
recommandé d’apporter vos corrections en fonction de la présence journaliere. Il en est de méme
pour l'autorisation des FTE. Le délai maximum pour effectuer ces taches est le lundi 12h (midi)
suivant la fin d’'une période de paie. Le lundi matin, devrait étre réservé a la mise a jour de horaire et

a l'autorisation des FTE pour les transactions du vendredi soir jusqu’au samedi soir.

.AVOUS n'aurez accés qu’'aux FTE des employés qui sont affectés dans votre/vos
départements.



Il est important que chacun des intervenants respecte le délai maximum de leurs interventions,
car le paiement des employés pourrait étre retardé.

Roles

Le responsable

Délai maximum

CORRECTION:

Mise a jour de I'horaire de travail
Les informations dans les horaires de
travail doivent correspondre a la
réalité des événements survenus au
cours de la période de paie.
Supprimer, modifier ou ajouter de
linformation dans I'horaire de travail
de I'employé quotidiennement pour la
période de paie en cours.

Le support aux
horaires de travail

Au plus tard, le LUNDI 12h00,
suivant la date de fin de la période
de paie

VALIDATION ET AUTORISATION:

Permet Il'envoi des transactions
autorisées dans le systeme de paie.

Note : Les transactions non
autorisées ne sont pas envoyées,
donc non payées.

Chef de service
ou I'employé délégué

Au plus tard, le LUNDI 12h00,
suivant la date de fin de la période
de paie

FERMETURE DE LA PERIODE DE
PAIE:

Service de la paie

Au plus tard, le LUNDI 12h00,
suivant la date de fin de la période
de paie

GENERATION:

Permet de générer 'information du
fichier de transfert de la paie (les
transactions qui produiront les paies
des employés).

Service de la paie

JEUDI 12h00 suivant la date de
fin d’'une période de paie
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Pour accéder au module «Gestion des feuilles de temps»:

1. Double-cliquez sur l'icbne «Gestion des feuilles de temps» dans le menu de la section
«Ressources humaines-Paie».

H Virtuo - —
Jvirtuo
Applications
= Reszources humaines
| Ressources
|_".;!JL’_ matérieles Simplifie la gestion des rezzounces humaines en optimizant les informations et en respectant les diverses conventions,
5 OB\ % @ 8 WK
Ressources =) PAIE

Gestion des Gestion des Gestion des Gestioh des chois Gestioh des  NGestion des tables  Gestion des Gichet Wirtuo Paie:

financiéres
postes horaires et de... paramétres de vacances feuilles de temps, formations

ﬁ Beszources
hurnaings - Faie (Favulis

\ La fenétre s’ouvrira sur le menu de la feuille de temps de la période de paie en cours.

ol Fuill de temps - Eviromnement TEST -8

Fitier Feull e femps 01 Fenelie 7

L ' n’\
Period d paie 429, du 20 novembre 2011 20 03 decembre 2011

.
!

SyX AY445

Le «<Sommaire des heures» permet :

e Actualiser le sommaire des heures de tous les employés affectés aux départements assignés au
responsable pour vérifier et autoriser les heures effectuées avant le traitement de la paie

e Accéder aux FTE des employés pour maodifier les feuilles de temps si nécessaire avant leur
autorisation

e Autoriser les FTE de facon individuelle ou en lot

o Exécuter le «Rapport de validation» pour corriger toute irrégularité dans les FTE

o Imprimer le «<Sommaire des heures» pour procéder a I'analyse budgétaire
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Pour accéder au «<Sommaire des heures»:

¥

1. Cliguez sur l'icbne «Sommaire des heures»
ou

1. Sélectionnez I'option «<Sommaire des heures» via le menu.

=& Feuille de temps - Environnement TEST

Fichiet | Feuille de temps  Cubils  Fenékre 7
= b=l <crmmaire des heures

'_;af Feuille de temps CEEl-2
ﬁ Rapport de walidstion Ll o G
‘ Sutomatisation des primes majorees Zhrl4

A L'option «Fenétre» du menu de la feuille de temps, vous permet de basculer
d’une fenétre active a une autre.

Lorsque vous accédez au «<Sommaire des heures», la fenétre s’ouvre sur lI'onglet «Filtre»:

B Sommaire des heures e |
b Poie: w11 = B
Liste o (:mimxlﬁﬂaulnh: | s 30-04-2017 ou 13-05-2017
Dépatenml - Tona
Ernplen Tous 1 ]

Titre dfemploi Tenas =] [+

Proiet Tous oe] [wet]
Syl Tonas ] (o]
Silm Tenes =] ]
Groupe Tonss ] [+
Augtarization | T x|
Carrechion | Tomee =]

(] Seurvepardes les fities pour la prochaine ouverture
< Actualiver automatiquement 4 la prochane cuserune
Alhcher les emplopss sans ransaclion

Hegioupe los dépaibermenls dun mrme coplops

S critin |

| 4 Feuwer

2. Sélectionnez les filtres désirés:

Département:

Permet de faire une sélection sur un, plusieurs ou tous les départements assignés au
responsable.

e Pour sélectionner un seul département, vous devez inscrire le numéro dans le champ de
recherche ou sélectionnez le numéro de département dans la liste a I'aide des trois points.

e Pour sélectionner certain département:

1. Cliquez sur les 3 points pour voir la liste des départements accessibles

2. Cliquez sur le premier département désiré, la ligne deviendra bleue

3. Enfoncez la touche «Ctrl» de votre clavier et maintenez la, puis cliquez sur le second
département désiré, la ligne deviendra bleue

4. Reépétez I'action #3 pour ajouter d’autres départements

5. Cliquez sur «OK».

e Pour sélectionner tous les départements dont vous étes responsable, laissez le champ de
recherche a «Tous».

;AL& fonction du crochet a droite des trois points est de remettre la valeur a «Tous».



3.

4.

Employé: Section non disponible

Titre d’emploi : Permet de choisir les feuilles de temps d’'un titre d’emploi en particulier
Projet : Section non disponible

Syndicat : Permet de choisir les feuilles de temps d’un syndicat en particulier

Site : Permet de choisir les feuilles de temps d’'un site en particulier

Groupe: Section non disponible

Autorisation: Permet de sélectionner les FTE selon leur état d’autorisation.
Voici les différentes options:

e Tous: Toutes les FTE

¢ Avec autorisation seul. : Seulement les FTE qui sont autorisées

¢ Sans autorisation seul. : Seulement les FTE qui n'ont pas été autorisées.

Correction: Section non disponible

Section des options:

Sauvegarder les filtres pour la prochaine ouverture:

Permet au systeme de garder en mémoire les critéres des champs de recherche
sélectionnés si cette option est cochée. Si l'option n'est pas cochée, les choix par défaut
seront affichés lors de la prochaine ouverture de la fenétre «<Sommaire des heures».

Actualiser automatiquement a la prochaine ouverture:
Le systéeme procédera automatiquement a l'actualisation lors de I'accés au «Sommaire
des heures», en utilisant le filtre disponible si cette option est cochée.

Regrouper les départements d’'un méme employé:

Un regroupement des transactions pour 'employé travaillant dans plusieurs départements
est affiché au «Sommaire des heures» si cette option est cochée. Par contre, si elle ne
I'est pas, ce méme employé apparaitra autant de fois selon les départements travaillés.

Afficher les employés sans transaction:
Les employés sans transaction apparaitront dans le «Sommaire des heures» si cette
option est cochée.

Une fois les filtres sélectionnés, cliquez sur le bouton «Actualisers.

A Une fois dans l'onglet «Résultat», vous ne devez plus cliquer sur le bouton
«Actualiser» car le systeme réactualisera la liste en fonction des filtres sélectionnés et vous perdrez
toutes modifications non appliquées.

Le systeme ouvre automatiquement la fenétre sur I'onglet «Résultat»:

£ Soramaire des heures

Filtre Resultat | Historique | © Actusliser
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ONGLET «RESULTAT»

Grille supérieure:

o Représente tous les employés correspondant aux champs de recherche sélectionnés. Il
s'agit du sommaire des heures regroupées selon les types de transactions pour chaque
employé.

A Pour toutes modifications a la FTE, vous devez procéder via la fenétre «Feuille
de temps» en double-cliquant sur 'employé pour accéder a sa propre FTE.

A Pour effectuer plus d'un tri, vous devez utiliser la fonction «Ctrl-F». Pour trier
selon la colonne département cliquez sur I'entéte de la colonne.

e Vous pouvez cliquer sur I'entéte de la colonne «Département» pour classer les employés
par département si plus d’un sous-service sélectionné dans les filtres. Pour plus d'un tri,
utiliser la fonction «Ctrl» + «F».

e La colonne «Autorisé» permet d'autoriser, en cliguant dans la case, toutes les
transactions de la FTE de I'employé sélectionné. Les transactions autorisées seront celles
qui se situent entre le premier jour de la période de paie et le jour de 'autorisation.

A Pour autoriser les transactions de facon individuelle, il faut passer par la
FTE en double-cliquant sur I'employé.
e La colonne «Message» indique la présence d’'un message si elle est cochée. Vous devez

double cliquez dans la colonne pour prendre connaissance du message et I'effacer une fois
traité.

Grille inférieure:

e Représente le détail des transactions de la FTE de I'employé sélectionné dans la grille
supérieure.

e Les informations contenues dans la grille inférieure ne peuvent pas étre modifiées

e La colonne «Validé» identifie, par un crochet, que 'employé a validé sa FTE.

e La colonne «Autorisé» identifie, par un crochet, les transactions autorisées via la FTE ou
via le Sommaire des heures.

Bouton «Afficher I’horaire de I'employé»:

Permet d’afficher ou non la grille inférieure de la fenétre, soit le détail de la feuille de temps
de 'employé sélectionné dans la grille supérieure.
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Bouton «Autoriser tous»:

o Permet d'autoriser les FTE de tous les employés contenus dans la grille supérieure pour
les transactions incluses dans la période de paie antérieure a la date du jour.

e La case «Autorisé» viendra se cocher automatiquement pour toutes les transactions de la
FTE applicables. Elle sera également cochée si toutes les transactions sont autorisées a
la FTE de I'employé. Dans le cas contraire, la case «Autorisé» reste sans crochet tant
gu'il reste des transactions a autoriser.

A Consultez la section «Autorisation de la FTE» p.24

A Pour I'employé qui travaille dans plusieurs départements il faut cocher
I'option «Regrouper les départements d’'un méme employé» a l'onglet «Filtre» avant
d’actualiser le «<Sommaire des heures» pour regrouper I'ensemble de ses heures
travaillées sur une seule FTE.

Bouton «Validation»:

e Permet d’accéder au rapport de validation et de I'exécuter, afin de repérer toute incohérence
dans les transactions des feuilles de temps des employés qui pourrait compromettre le
traitement de certaines données durant le processus du traitement de la paie.

e Ce rapport tient compte des contrbles demandés au systeme et affiche des messages de
validation a lintention du responsable pour qu'il procede aux correctifs s'il y a lieu dans les
feuilles de temps.

e |l avise des FTE non autorisées.

e Le traitement du rapport de validation doit étre exécuté au moins une fois, quand toutes les
feuilles de temps ont été autorisées.
(Consultez la section «Rapport de validation» p.26)

Bouton «Appliguer»:

e Sauvegarde les modifications apportées dans le «<Sommaire des heures».

Bouton «Rétablir»:

e Permet d'annuler les modifications effectuées dans le «<Sommaire des heures» si elles
n'ont pas déja été appliquées.
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Il est possible de produire une liste du «Sommaire des heures».

titre de référence pour I'analyse budgétaire.

Elle contiendra un total des
heures regroupées par type d’heures par employé et par sous-service. Elle peut étre utilisée a

1. A Tlonglet «Filtre», actualisez le «Sommaire des heures» pour le ou les

départements assignés.

employé ».

Ne cocher pas l'option «Regrouper les départements d’un méme

£ Sommaire des heures

Filre | Résultat |
Département - | 1915 = |
Emplayé : | =] il
Autorisation: | Tous =
Comection: | Tous =1

I~ Sauvegarder les filtres pour la prochaine ouverture
I Actualizer automatiqguement & la prochaine ouverture

I Rearouper les départernents d'un méme emplopeé

I Afficher les employés sans ransaction

Historique | ’

2. Dans le résultat qui s’affiche, cliquez sur un employé dans la grille supérieure pour surligner
la ligne en bleu et appuyer sur la touche «Ctrl», maintenez la enfoncé et appuyez sur

«F». La fenétre «Opérations sur les grilles» s’ouvrira.

Lo
ML Fichiar

suills da barnps  Oubls  Pandtis 7 =
& - TR e & Iy E - Période du paie ¥25, du 20 nevernbre 2011 au 03 déoembine
Fie  Féguiat | £ Actual
[Me, = [ Mo, prsscn [ Crstpt - Mo, e | st b msmien| F g | S |5upe | Feawm | | Feries [ZET] LE | L
OOO0EE | Poaier. Guulaire OE03, Mamonness unite de [ 21,00 F.00 N
LOO0E0 D sguste. Evelyne -1 I
I G authéer. Carole o, 0 | I I [N A —_—
OOOIET | Mobet, Jule 7,50 [ ]
OUD4S2 | Thibodeau Toia, Kaly =i |
OUOERS | Gagre, Annie I
OUOE04 | Lallew, Suzanne bk I I
OO0E1 2 | G autheer, Mylene rakion | Criléres [Eno | =] |
QUoe00 | Stdacques, Lucie I
OOOYES | Mendes, Sndreis I
0T | Oubsudinar, Hoza laronss crilire I .
001148 | Do, Yesmee | .
0172 | Aebillard, Suzanne Effaces critére | ]
00192 | Canenard, Geiline I
0014232 | M ssolais, Paticia [ ]
o Tenes de temes - T oo ooo[  ooo| o8

o | [
= =
[ [=zem [towm]oate [ Transaction ] [Foste [ rreez] = omiez [E e
[l e 20nov  Jour = 0000 0000 0000

3. Cliquez sur l'onglet «Tri»

i

4. Cochez le champ «Dépt.-No.Desc.» et glissez-le a I'aide de la souris au début de la liste.

5. Cochez le champ «No empl.»
6. Cliquez sur «Appliquer»

Les tris sélectionnés vont s’appliquer dans le résultat du «Sommaire des
transactions seront triées par département et par employé.

7. Cliquez ensuite sur 'onglet «impression»

heures» affiché. Les




Tous les champs sont sélectionnés pour limpression par défaut. Vous pouvez
désélectionnez certains champs non utilisés en cliquant sur les cases respectives.

8.

Glissez le champ «Dépt.-No.Desc.» avec la souris au début de la liste.

A Pour modifier les propriétés des champs sélectionnés pour

I'impression, vous devez vous positionnez sur le champ, cliquez sur le bouton droit de la

souris

et cliguez sur «Propriétés». Les modifications possibles sont: largeur du champ,

libellé du champ et alignement du champ. Une fois les modifications effectuées, cliquez sur
« Fermer ».

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Dans les options d’affichage du rapport, a droite de la fenétre, maodifier le titre en identifiant
la période de paie.

A I'option «Nombre de groupes», inscrire la valeur «1» seulement si vous avez plus d'un
département sinon passez au point 14.

Cliquez ensuite sur 'onglet «Groupe 1»

Inscrire un crochet a «Totaux» pour avoir un total de chaque type d’heures pour I'ensemble
du département.

Inscrire un crochet a «Briser groupe» pour séparer les départements
Inscrire un crochet a «<Réimprimer entéte» pour garder I'entéte sur chaque page

Cochez l'option «Grand total». Si plus d’'un département, un grand total est imprimé a la fin
du rapport représentant 'ensemble des départements.

Cliquez sur «Apergu».

L’apercu vous produira le sommaire des heures de chaque employé avec un total pour chaque
type d’heures. De plus, un total de chaque type d’heures pour 'ensemble du département est
affiché.

Résultat du sommaire des heures
de la période de paie #24
finissant le 19 novembre 2011

EFpartement: 099, Blow arasios

Rog e Supe Form Ao Faris Ml = B Gards Total

& =0 T=0 Er=) =)

17.

18.

Cliquez sur l'icéne pour «Imprimer» en haut et a gauche de la fenétre de I'«Apercu avant
impression».

Modifier les propriétés d’'impression s'il y a lieu et imprimer.
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La FTE est partagée en quatre (4) sections:

1. Identification: onglet informations générales, banques, affectation et absence longue durée.

2. Transactions: en format transaction ou calendrier.

3. Sommaires: total d’heures par code horaire (Sommaire des heures) ou par type de

transaction (Sommaire des transactions)

4. Primes et sommaire des primes: primes reliées a la transaction sélectionnée et total des

heures pour chaque type de prime octroyée pour la période de paie en cours.

& Feuille de temps - Gagne, Annie - 000684 o [m]
Informations générales IBanques I Affectation et abzence longue durée I
Ernployé : Département : 0333 /0350 Unité néonatale f Salle d'ac Heures £ jour : 750 .
[H Titre d'emploi : 8471 Indfirmier(&re] Heures sem. 1 : 2250 Baie : #24 E A
— !000534 I 4 » Syndicat : 236 P55, (1] Heures sem. 2 : 30,00 0 TS ) 0 I8
Statut : FTF 1338-04-14 | Heures total) : 52.50 B B
Sem.|Jour [Date Trangaction |Entrée|50rtieIHepaslHeureslHrs/J |Type|Dép. |Titre |Corl.|VaIidélAutorisél Prirne ;I
1| dim. |06 novw. [o0:00 T o0:00 | 0000 [ [
1| lun |07 nov. |Maladie [ I I T
1| mar. |08 nov 00:00 | 00:00 | 00:00 -
1| mer. |09 nov. 00:00 | 00:00 | 00:00 -
1| iew |10 nov. 00:00 | 00:00 | 00:00 -
1 |wen. |11 now. [Jour 07:45 16:00  00:45 7.50 7.50 Req. 0317 2471 | =2
1 | =zam. |12 now. [Jour 07:45 16:00 00:45 7.50 7.50 Réa. 0317 2471 - V | 7s052
i13nov. Jour 07:45 1600|0045 7500 7.50 Réa 0317 8471 | W 75082
lup. {14 now. 00:00 | 00:( Double-clic : éditer [ -
mar. [15 nov. |Jour 07:45  16:(Chrl + Double-clic : insérer |Req, | 0317 8471 r =
4 3
Sommaire des heures ISommaire des ransactions I Prime ISommaire des primes I
ISem.IHég. IAbs. ISupp. IForm. IVac. IFérié al = ICode IDescription IVaIeur | =
ST |
30.00
45.00 750 -
3 -
G\ﬁ E Calendrier I )// Walider tous: | v Awtorizer tous | Imprirer | MES§age| ] ﬂppliquerl w7 Fétabli | '_‘i Fermer |
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2 Feuille de temps - Gagne, Annie - 000684 ] 4 5
Informations générales |Banques I Affectation et abzence longue durée
Ermplop : Département : 0339 / 0350 Unité néonatale / $alle d'ac Heures / jour : 750 -
B, Titre d'emploi : 8471 Irirmier(ére] Heures sem. 1: 2250 Paie: #24 E %
IUUUBS“ IEE e P.5.5.U. (1) Heures sem. 2 :  30.00 i B AT e 1844
Statut : PTP 19930414 | Haures (total) : 52.50 o o
Sem.|Jour |Date Tranzaction |Entrée|80rtie|F|epas|Heures|Hrs.-"J |Type|Dép. |Titre |Eorr.lVaIidélAutolisélF'rime ;I
1| dim. |06 nav. [o0:00 T o0:00 | 00:00 [ [
1 | lun. |07 nov. |Maladie 07:45 [16:00 |00:45 | 7.50) = = N W T
1| mar. |08 nov 00:00 | 00:00 | 00:00 |
1| .mer. |09 nov. 00:00 | 00:00 | 00:00 -
1 |liew. (10 nov. 00:00  00:00 | 0C:00 -
1 |wen. |11 now. |Jour 07:45 16:00 00:45 7A0. 750 Réa 0317 8471 r v
1 |sam. (12 nov. |Jour 07:45 16:00 |00:45 F.A00 F.50 Reéa 0R7 8471 [ ¥ 7aosz
i13nov. Jour 07:45 16:00 |00:45 | 750) 750 Réq 0317 8471 | W |7so0s2
lun. |14 noy. 0000 | 00:C Couble-clic : éditer r [
mar. |15 nov. |Jour 07:45 | 16:0Ctrl + Double-clic : insérer |[Req 0217 8471 - el =
4 »
Sommaire des heures |Sommaire des transactions | Frime |Sommaire des primes |
ISem.IHég. IAbs. ISupp. IForm. IVac. IFérié b al = ICode IDescription IVaIeur I =
T s ||
30.00
45.00 7.5
4 » -
A Calendrier I 7 elider bous | y Autoriser tous | Imprimer | Meszage =] QDD"CIUBll " Retablir | !i Fermer |

10.

11.

12.

La paie affichée est par défaut la paie courante. Vous pouvez changer de paie avec les
fleches ou en cliquant sur l'icbne des trois points pour obtenir la liste déroulante.

Le bouton «Autoriser tous» permet d’autoriser toutes les transactions de la feuille de
temps de I'employé sélectionné dans la grille supérieure du « Sommaire des heures ».

Le bouton «Imprimer» permet I'impression de la FTE de I'employé.

Le bouton «Message» permet a I'employé de laisser un message au responsable pour la

paie en cours. Le point devient rouge lorsqu’il y a un message @ Vessene . Pour prendre
connaissance du message, vous devez cliquer sur le bouton «Message» et apporter, s'il y a
lieu, les modifications a la FTE. Une fois le message traité, vous devez le supprimer.

Le bouton «Appliquer» permet d’enregistrer les modifications de la feuille de temps.

Le bouton «Rétablir» permet d’annuler les modifications effectuées qui n'ont pas déja été

appliquées.

Le bouton «Calendrier» ou «Transactions» permet de visualiser I'horaire de I'employé en
mode «Calendrier» ou en mode «Transactions». En cliquant sur le bouton, on passe d'un

mode a l'autre.

Les fleches a droite du champ « Employé » vous permettent de vous déplacer d’'un employé
a l'autre uniguement selon la liste des employés actualisée au «Sommaire des heures».



Mode «Transactions»:

La colonne «Sem.»: indique dans quelle semaine de paie se situe la transaction. Les
semaines sont identifiées par deux (2) teintes de bleu différentes.

Les colonnes «Jour» et «Date»: identifient les journées et dates de la période de paie.
Les transactions qui se situent sur des journées de fin de semaine sont identifiées par
deux (2) teintes de bleu différentes dans la colonne Jour.

La colonne «Transactions»: identifie la description du code horaire utilisé a I'horaire de
'employeé.

Les colonnes «Entrée», «Sortie», et «Repas» indiquent les informations relatives a
I'heure d’entrée, de sortie ainsi que le temps de repas.

La colonne «Heures» indique le nombre d’heure rémunéré en fonction de I'’heure
d’entrée, de sortie et de repas.

La colonne «Hrs/J» indique le total des heures travaillées/non travaillées de la journée

La colonne «Type» représente:

Rég. = Régulier Garde = Garde

Supp. = Temps supplémentaire Férié = Journée Fériée

Form. = Formation et orientation Mal. = Maladie

Abs. = Absence Susp. = Suspension

Vac. = Vacances LB = Libération syndicale

A Les différents types sont reliés a des codes horaires spécifiques. Lorsqu’un

type est sélectionné, il permet d’accéder a une série de codes horaires précis. (Consultez imprime-
écran p.18)

La colonne «Dép.» indique le sous-service dans lequel les heures seront imputées

La colonne «Titre» indique le titre d’emploi applicable a la transaction.

A Le TE détermine le salaire de I'employé ainsi que les primes applicables.

La colonne «Corr.» indigue le type de correction qui a été apportée a la FTE:

A Indigue une transaction ajoutée a la FTE
M Indigue une transaction modifiée a la FTE. Apparait en italique.
S Indigue une transaction supprimée a la FTE

La colonne «Validé» indique que la transaction a été validée par I'employé lorsqu’elle
est cochée.

La colonne «Autorisé» indique que le responsable a autorisé la transaction.
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e La colonne «Primes» indique les primes applicables a cette transaction.
information est calculée automatiquement. (Consultez la section « Primes » p.20)

Mode «Calendrier»:

Le calendrier présente uniqguement les codes horaires utilisés et les heures associées.

Vous pouvez:

1. Cliquer sur la transaction horaire pour consulter le détail des informations tel que

dans le mode «Transactions»
Ou

1. Double-cliquer pour modifier la transaction horaire.

| B2 Feuille de temps - Gagne, Annie - 000684 =] [
nformations générales IBan se—faffectation et sbsence lonaus durés |
Emplové : ert \ 0333 £ 0350 Unité néonatale / Salle d'ac Heures £ jour : 7.50 .
0035;4 4 » Ioi ¢| 8471 Infirmnierira] Heures ze m. 1 22 50 EBaie : #24 E ‘ .
838 F.E.5U. (1) Heures se m. 2 30.00 a1 Ll
o= fa s . o s i i 06-11-2011 su 18-11-2011
Semaine 1
dim. lun. mar. mer. = wen. sam.
O6nov. | 07 nov. | DBnov. | 09nov. | 10mov. | 11 nov. | 12 now
J J J
7.50 7.50 7.50
7.50 | 780 | 750 | 7&0 | 780 | 750 | 750 =
ommaire des hewres | Sommaire des ransactions | Frime | Sommaire des orimes |
Sem |Fisg = [Supe [Form [ac [Feris [Fal [Code  |Description [aleur | =~
1 2250
30.00

£
— |

(BE Trarsaction J| 7 velidertous | o sutoriser tous | irmprimer | Meszags | [ Appliguer

Al Fermer |
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Sem.|Jour [Date Tranzaction Entléel Sortie IF!epasI Heulesl Hrs/AJ ITypeI DEp. ITitre ICorr.IVaIidt
1 dirn. |06 now. 00:00 0000 | 00:00 —
1 lun. |07 now. [Jour 02:00 |16:00 01:00 7.00 7.00 Réa. 0534 21 —
1 mar. |08 nowv. |Jour 02:00 |16:00 01:00 7.00 7.00 Réa. 0534 210 —
1 mer. |09 nowv. |Jour 05:00  16:00 O1:00 7. .00 700 FReéq 0534 2101 —
1 _fieu 10 nev. lour Actualiser 253 fisa. B
1 wen (11 now. [Férie 04 - Jour o Fene 0534 21m [
1 sam. |12 now. Insérer —
2 | dim. |13 how. Editer —
2 I, |14 mow., [ Jour Supprimer Suppr F&a. 0534 210 -
= | mar (15 nov. |Jour fussistant Albt Fiea. 0534 2101 —
2| mer (16 nov. [Jour e [ Fiea. 0534 210 -
20| jeu (17 now. | Jowr Fien 0534 210 -
2 wen. |18 now. [Jour Couper CErl+-3 Fe&q. 05324 2107 -
2 |sam. (19 now. Copier Cerl+C —
Coller Cerl+-y
Inverser I'etat de la walidation
walider toutes les transactions Chrl+L
Inverser I'etat dlautorisation Ll
Autoriser boutes les bransactions  CShel+T
Recalculer les primes
ER N Editer les primes CErl+E
Sommaite des heures | Sommaite des Feuille de termps “papisr" Ctrl+F
[sem[Rea [2b= [Supp Editer la Feuille de temps "papier” |susp |Garde  [Total
= & & gl

A

en faisant Ctrl+double-clique.

Le menu contextuel est accessible en utilisant le bouton droit de la souris ou

Fonction

Description

Actualiser :

Permet de rafraichir les informations

Insérer : Permet d'ajouter une transaction
Editer : Permet de modifier une transaction
Supprimer : Permet d’enlever une transaction
Assistant : Active l'assistant pour procéder aux

modifications

Annuler la correction :

Permet d’annuler une correction. |l peut s'agir
d’une transaction ajoutée, supprimée ou
modifiée

Couper/copier/coller :

Permet de couper, copier ou coller sur une
transaction

Inverser I'état de la validation :

Permet de décocher la validation des
transactions

Autoriser toutes les transactions :

Permet d’autoriser I'ensemble des transactions
dela FTE

Editer les primes :

Consultez la section «Gestion des congés et

des primes»

Permet d’éditer une prime de facon ponctuelle
lorsque la transaction n’est pas encore
autorisée. Un astérisque a coté de la prime
indique qu’elle a été ajoutée de facon manuelle.

Feuille de temps «papier» :

Permet d'imprimer la FTE.
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Les transactions apparaissant a la FTE de I'employé proviennent de I'horaire de travail. Par
conséquent, en s’assurant de la conformité et l'intégrité des informations saisies a I'horaire de
travail, vous produirez une feuille de temps adéquate.

Voici les informations a valider:

v Valider que tous les employés des départements sous votre responsabilité apparaissent

dans vos horaires de département

v Valider que les canevas d’absences partielles soient saisis

v Valider que le code horaire utilisé soit approprié lors des modifications a I'horaire puisqu'il

est associé a un code de paie qui détermine la rémunération a verser a I'employé

v Valider que toutes les heures travaillées ou non travaillées soient saisies a I'horaire

v" Valider que les heures travaillées en temps supplémentaire soient saisies a I'horaire

v' Valider que le total des heures du poste que détient I'employé saisies a I'horaire en

temps régulier travaillé ou non travaillé ne dépasse pas I'équivalent temps complet

v" Valider que le total des heures de la journée soit égal aux heures du titre d’emploi pour

les quarts complets.

v Valider le numéro du titre d’emploi, le quart de travail et les heures Entrée/Sortie pour

gue le salaire et les primes soient versées correctement

v Valider que les transactions comprend des heures de repas
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Vous devez valider la conformité des champs suivants avant de cliquer sur «OK» lors d’un ajout ou
d’'une modification de transaction:

e |a date sur laquelle on ajoute ou modifie une transaction
e letitre d’emploi car il détermine le salaire et les primes a payer a 'employé

e le département car il détermine I'imputation des heures et le paiement de certaines primes

e letype de transaction car il permet de filtrer le menu des codes horaires selon le type de
transaction désiré.

e le code horaire car il détermine la rémunération a verser.
(Consulter section « Plages horaires » P.54)

e le quart de travail car il détermine les primes a payer

e le syndicat car il détermine les avantages sociaux, les primes a payer, ainsi que les déductions
a la source a appliquer. Il est dépendant du TE

e les heures Entrée / Sortie doivent correspondre aux heures réelles travaillées ou non
travaillées dans le cas d’'une journée d’absence

e le repas doit étre saisi pour un quart de travail complet en temps régulier

e lenombre d’heure(s) affiché doit étre égal aux heures par jour du TE si le quart de travail est

complet.

%% code d'horaire
commengant par .. |gonlenant I ¢
Date: J2011-11-20 | | commengant par ... | contenant.. |
1. Description 1D i ]
. . — 1. Description
Titre: d'ernploi : 8471 «+«| |Infirmier{&re:
e I J I bl " | |Descnpt\0n =l
Dépark it 0303 «+«| |Maisonneuve unité de soins i -
PRI I J I ety La recherche est actuellement en mode “données .
Tz e Hiiessitn - Im (T ous] sur demande”. Pour afficher immediatement tous Afficher tUUtl
Ahsence les eléments, cligusz sur le bouton ci-contre.
Code d'horaire [vide ] |Vide _|Echaae Description | code
_| Formation _|Indemnité compensatoine féné trav.Médecingréside INDEM
Quart : I J I Q _|Garde | Surveillance en temps supplémentaire SurvS
- _|Présence _ | Temps & reprendre taux double (200 %] TAZD
Syndicat |B49 = ISTTHMHESN 13 | Prime _| Temps & reprendre taux et demi 150 %) JEAR
| Surplus dispa. Temps & reprendre taux simple [100%] T41.0
Heures Tache Temps suppl. de jour [ 154
IDD:DD 00:00 [ockod B Temps suppl, | Temps supnl. de nuit [150% 1 TSN L
l—_ - B _| Temps suppl. de soir [150% | T55
0000 oy Ll _ | Temps supnl. taux double [200%) TSTD
IDD:DD j | [ Temps suppl. taus simple [1000%] T5TS
Nombre dheures : | 0K I Anruler | 0K I Annuler
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e Sivous apportez des modifications a partir de la FTE d’'un employé sur des journées déja
autorisées, elles seront automatiquement autorisées.

e Sivous apportez des modifications & partir de I’horaire de travail d'un employé sur des
journées déja autorisées dans la FTE, vous devrez retourner dans la FTE pour autoriser les
modifications.

e Vous ne pourrez plus procéder a des modifications a I'horaire de 'employé et a la FTE
apres la fermeture de la période de paie courante soit le lundi 12h. Un avis de
modification a la fiche de paie doit étre complété et envoyé au service de la paie.
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MODIFIER UNE TRANSACTION DANS LA FEUILLE DE TEMPS

1. Double-cliquez sur 'employé dans la grille du haut du «<Sommaire des heures», le
systeme ouvrira automatiquement la FTE de I'employé sélectionné.

2. Double-cliquez sur la transaction a corriger. Une fenétre de modification affichera le détail
de la transaction sélectionnée.

3. Apportez les modifications requises aux champs désirés. Utilisez le type de transaction
afin de filtrer les codes horaires disponibles s’il y a lieu.

4. Validez tous les champs
(Consultez la section «Validation des champs de la transaction ajoutés ou modifiée»
P.16)

5. Cliquez sur le bouton «OK».

6. Cliguez sur le bouton «Appliguer» pour confirmer la modification, et par le fait méme
calculer les primes s'’il y a lieu.

AJOUTER UNE TRANSACTION DANS LA FEUILLE DE TEMPS

1. Double-cliquez sur I'employé dans la grille du haut du «Sommaire des heures», le
systeme ouvrira automatiquement la FTE de I'employé sélectionné.

2. Cliguez sur la journée a corriger.
3. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel
4. Sélectionnez la fonction «Insérer». La fenétre «Ajout d’une transaction d’horaire» s’ouvrira.

5. Remplissez tous les champs requis (code horaire, quart, etc.). Utilisez le type de
transaction afin de filtrer les codes horaires disponibles s’il y a lieu.

6. Validez tous les champs
(Consultez la section «Validation des champs de la transaction ajoutée ou modifiée » P.16)

7. Cliquez sur «<OK». La nouvelle transaction apparaitra alors pour la journée

o

Cliquez sur le bouton «Appliquer» pour confirmer I'ajout de la transaction et calculer les primes
s'ily a lieu.
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SUPPRIMER UNE TRANSACTION DANS LA FEUILLE DE TEMPS

1. Double-cliquez sur 'employé dans la grille du haut du «<Sommaire des heures», le
systeme ouvrira automatiquement la FTE de I'employé sélectionné

2. Positionnez-vous sur la transaction & supprimer
3. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel
4. Sélectionnez I'option «Supprimers.
A Avant de supprimer une transaction, le systeme demandera une
confirmation. La transaction sera rayée a la feuille de temps si vous répondez «OKb».

5. Cliguez sur le bouton «Appliquer» pour la supprimer et I'effacer complétement de la FTE.

ANNULER UNE CORRECTION DANS LA FEUILLE DE TEMPS
Vous pouvez annuler un ajout, une suppression ou une édition de transaction horaire.

Pour une correction effectuée dans la feuille d'un temps qui n’a pas encore été appliquée :

1. Cliquez sur le bouton «Rétablir» en bas a droite de la FTE

Ou

1. Positionnez-vous sur la transaction corrigée dans la FTE

2. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel
3. Sélectionnez la fonction «Annuler la correction»

4. Cliquez sur le bouton «Appliquers.
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EDITER UNE PRIME

Les primes suivantes sont générées automatiquement dans la FTE de I'employé en fonction des
paramétres en fonction du syndicat, du titre d’emploi, du département ou du code horaire. De plus,
la notion de quart de travail défini la gestion des primes d’'inconvénient. Par conséquent, il est
interdit de faire I’édition manuelle des primes suivantes :

Description Numéro de la prime
» Prime de soins critiques 0602
> Prime de fin de semaine 52
» Prime en psychiatrie 53
> Prime de soir % 54
» Prime pour soins intensifs 55
> Prime de nuit % 56
A Un traitement particulier existe pour les professionnels et

inhalothérapeutes pour la prime de soins critiques. Veuillez-vous référer a votre direction.

De plus, certaines primes sont reliées au dossier d’employé et sont installées au dossier de
I'employé sous l'onglet «Primes». Elles sont payées automatiquement sur les heures admissibles
au paiement. Par conséquent, elles ne doivent pas faire I'objet d’édition manuelle. Voici les
primes qui sont gérées par le dossier d’employé:

Description Numéro de la prime
» Prime d’ancienneté 01
» Prime de chevauchement de quart de travail 11
» Prime spéciale - Responsabilité 96

A La prime de garde est une prime gérée par le code horaire «GA».
Les heures d’entrée et de sortie doivent générer un total de 8.00 heures et aucune
heure de repas ne doit étre saisie.

< Pour éditer une prime lorsqu’une autre prime est déja existante, vous devez :

1. Double-cliquez sur 'employé dans la grille du haut du «<Sommaire des heures», le
systeme ouvrira automatiquement la FTE de I'employé sélectionné

2. Positionnez-vous sur la transaction ou on veut éditer une prime
3. Cliquez sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel
4. Sélectionnez la fonction «Editer les primes»
A Lors de I'ajout de prime a une transaction de la FTE qui comporte déja

des primes calculées automatiquement par le systeme, vous devez faire la saisie a la suite
des primes qui apparaissent déja dans la fenétre «Edition des primes de I'employé».
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5. Positionnez-vous sur la derniére prime inscrite au champ «Code»

6. Cliquez sur la fleche du clavier qui pointe vers le bas. Une nouvelle case s’ouvre pour

I'ajout de la prime et son édition.

=]

Description

IVaIeur

I Type T ransactionl;

7.50

| 52 Frime de fin de semaine

7.50 Ajout

% Pour éditer une prime lorsqu’aucune autre prime n’est déja existante, vous

devez :

1. Cliquez dans le champ «Code».

Il deviendra bleu et I'icbne des trois points s’affichera

== Edition des primmes de 'employ & (003945) PaqguetEs]
D escription

Type Transaction| -

Edition des primes de 'employé

& fppliguer

Fetablin

e

ﬁ Fermer

2. Indiquez le numéro de la prime désirée dans le champ «Code» ou cliquez sur les trois

points pour obtenir la liste déroulante et faire un choix.

T Recherche d uane e

==l
sommencant gar ... | contenant . | b
1. Code=
I | [C=oa= ~1
L= recherche est actusllement =n mode donnees
sur demande’". Four afficher immadiaterment tous AFFicher bout I
l=s Slements. clinu = e bouton ci-conkre.
Code O ==cripticon - I
EEEG
__ o Frime d'ancienneos
o= Primme de disponibilits
__|oa Frime d'heures brisges
_ Joso= Prime de soins critiaues <16 iours diso.
|1 Frime de chewauchement de auart de traseail
e Primme de chewaucherment de auart de rassail
_|= Indice compensatoire
e Prirne lafirmn. Urashce. Soims atensifs 1030
17 Prime= dinconwSnients E.P. M. $1 5 iour |
| =13 1 Al I

Selectlonnez dans laliste la prime désirée et cliquez sur «OK».

Cliquez sur le bouton «Afficher tout» pour la liste compléete des primes.

La fenétre «Recherche d'une

prime» se fermera et le numéro de la prime sélectionnée s’inscrira sous le champ «Code».
Les heures de la transaction associée apparaissent automatiguement dans le champ

«Valeur».



3. Modifier la donnée de la colonne valeur si celle affichée est différente de celle a payer.

iCode iDescription W aleur Type Trangaction)] 4
Ajout

ﬂ 41 Frime de coardination profezzionnelle

Edition des primes de I'employél

-

m Appliquer w7 FHétablir I ﬂ Fermer

4. Cliquez sur le bouton «Appliquer»
5. Cliquez sur le bouton «Fermer».

A Dans la colonne «Prime» de la section des transactions, la prime est
ajoutée et un astérisque apparait a sa droite pour signaler au responsable que la prime a été
ajoutée manuellement.

= 0 X | = e B E -
Informations géndrales | Banaues | Affectation =t sbsence lonous durde |
Employe - Départerment : OF17 Maisonne=uve unité de =oir: Heures £ jour © 7.50
Titre d'emiploi @ 2471 Infirmieriére] Heures sem. 1 : 2z.50
| EEECEEINES (I BN Rt a6 Fls 50 (1) Heures s m z: s0.00
Starur - FTF 2008-08-14 1 Heures @otal) - 52 50
Sem |Jour [Date T ransaction Entrée| Sortie [Fepas|Heures[HrsAl [ Tope[Dep. [Tite  [Cor [valide[autarize] Prime
1 dirm. |06 now 00:00 |00:00  00:00 — —
1 lun. |07 now. | Soir 15:45 |00:00  00:45 7.50 7.50 Réa. 0x17 2471 — = 7.5054
1 mar. |08 now. |Jour 07:30 [15:45 00:45 7.50 7.50 Réa 0317 2471 — — 7.50 41
1 mer. |09 nos. 00:00 |00:00 | 00:00 — —
1 iew. |10 now 00:00 | 00:00 | 00:00 — —
1 wen. |11 now 00:00 |00:00 | 00:00 — —
i il - — - -~ ]

% Silatransaction a déja été autorisée, vous devez :

Décocher la case «Autorisé»
Cliquer sur le bouton «Appliquer»
Editer la prime

Cliquer sur le bouton «Autoriser»
Cliquer sur le bouton «Appliquer»

arONPE

X/

% Pour annuler une prime ajoutée manuellement, vous devez :

1. Vous positionner sur la transaction pour laquelle la prime est ajoutée

2. Cliquer sur le bouton droit de la souris pour faire apparaitre le menu contextuel

3. Sélectionner la fonction « Editer les primes ». La fenétre «Edition des primes de
I’employé» s’ouvrira.

4. Cliquer dans le champ «Code» ou la prime est inscrite

5. Utiliser les touches «Ctrl» + «Suppr» du clavier pour supprimer la prime.

6. La boite suivante s’ouvrira pour confirmer la suppression. Cliquez sur «Oui»

Confirmation

Supprimer [enregistrement ?

haon Annuler |

7. Cliquer sur le bouton «Appliquer»
8. Cliquer sur le bouton «Fermer».



Toutes les transactions doivent étre autorisées par le responsable avant le lundi suivant
la fin de la période de paie a 12h.

Toutes transactions non autorisées par le responsable ne sera pas payée, gu'elle soit
validée ou non par I'employé.

Nous vous recommandons d’actualiser le « Sommaire des heures » avec le filtre « Sans
autorisation seul. » le lundi matin, apres avoir autorisé les transactions comprises entre
le vendredi soir et le samedi soir, afin de valider s'il reste des FTE non autorisées.

Un avis de modification a la feuille de temps doit étre compléte et envoyé au service de la
paie pour toute modification a I'horaire et a la feuille de temps APRES la fermeture de
la période de paie courante le lundi midi.

Pour désautoriser une transaction, vous devez:

1. Supprimer le crochet dans la case «Autorisé»
2. Cliquer sur le bouton «Appliquer»

Pour autoriser les FTE, vous devez:

Feuille de temps

Double-cliquer sur le module de la «Feuille de temps»

Sélectionner I'option «<Sommaire des heures» du menu de la ou cliquer sur I'icbne | &
pour y accéder. Lafenétre du «Sommaire des heures» s'ouvrira sur I'onglet «Filtrex»:

£ sommaire des heures A T=1ES]
Fitre \ | Rasutat | rp—— I R
Déghitement : |Tous B

Emplowé : | e |

Autorisation ;[ Tous =1

Canrection : [Tous =1

™ Sauvenarder les filtres pour la prochaine ouverture
™ Actualizer autoratiquemnent & la prochaine ouverture

I~ Regrouper les départerments d'un méme employes

[~ a&fficher les employés sans transaction

Sélectionnez les filtres désirés

Cliquez sur le bouton «Actualiser» pour afficher le résultat. La fenétre du «Sommaire des
heures» s’ouvrira sur 'onglet « Résultat » :

A2 Pechiar do tompa  Outils  Fonstro 7 -l =
i o o b | - P i B4 s o i W1 A e S
T e b [

[Hea | X | e | [ | P2 [Fens | ZET Ite | ST [Sarda [Total =

111777177177779777%

[TveolGée  [Tare  [Swnd [Con ],
w7 mari  Aon

0 T

7
7
v w
b
b
e




5. Double-cliquez s'il y a lieu sur les employés dans la grille du haut pour accéder aux FTE qui
nécessitent une correction.
(Consultez la section «Correction de la feuille de temps»).

6. Revenez ensuite au «<Sommaire des heures».

7. Cliquez dans la colonne « Autorisé » de chaque employé dans la liste de la partie supérieure.

XL Ticrior | Fouilic Do temes T Fenetre
- | m m ae & A

I EREE S [ sowas | ea8 [ eeoo | 8186 15

8. Cliquez sur le bouton «Appliguer» pour enregistrer les modifications.

r Répétez ces 7 étapes quotidiennement pour chaque journée de la
période de paie en cours. Ainsi, le lundi matin, il ne vous restera qu’a autoriser les
transactions comprises entre le vendredi soir et le samedi soir.
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Le rapport de validation vous permet de traiter les irrégularités dans le FTE. Il doit étre exécuté :
e Aprés l'autorisation des transactions de la fin de semaine et du traitement du «Sommaire
des heures» pour les FTE sans autorisation seulement.

e Avant la fermeture de la période de paie le lundi 12h

d Il est recommandé d’exécuter un premier rapport de validation dés le
vendredi précédent la fin de la période de paie afin de traiter a I’'avance toute irrégularité
dans les FTE.

s Pour exécuter le rapport de validation, vous devez:

1. Sélectionner le «<Sommaire des heures». La fenétre s’ouvrira sur 'onglet «Filtre».

£ Sommaire des heures

Filie ) | Reésuitat | Histarique
Tepartement: |1245 =4
Emplope: | =
Autorisation: [ Tous |
Comection: | Tous =]

[~ Sauvegarder les filtres pour la prochaine ouverture
[~ Actualizer autamatiquement & la prochaine ouverture
I~ Rearouper les départerments d'un méme employé

[~ Afficher les employés sans transaction

2. Seélectionnez les filtres désirés et cliguez sur «Actualiser» pour afficher le résultat. La

fenétre s’ouvre sur le résultat du «<Sommaire des heures».

XY RS TeoRs O tewes R =TT
e e e R | T Parinde da paie #38, du 30 novambes 2018 m 03 daeamirs 3011
it | = o

||

= Jiu [Suse  [Gorgs  [icter =
—
=
—
] =
== —
—
=
——ma —]
- —
—
=
(o (] e ] m—— ] |
i v : | e T iraoi] e [Enwoe =
: ey A On O Bh e

3. Appuyer sur le bouton «Validation» pour accéder au rapport.

Vous ne devez pas utiliser le bouton «Validation terminée» a cette
étape-ci.
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4. Avant d'afficher le rapport de validation, le systéme affichera une fenétre de confirmation
dans le cas ou il resterait des messages non traités dans la derniére paie. |l faudra détruire
ces messages afin déviter toute confusion avec le processus de validation de la paie
courante. Cliquez sur « Oui » pour les supprimer

_onfirmation

¢

9P Il existe des messages de validation ne concernant pas la période en cours, Youlez-vous les supprimer?
-

5. Lafenétre du rapport de validation s’ouvrira et des messages seront affichés.

i

Le rapport sera vide si aucune irrégularité n’est rencontrée dans les
transactions saisies.

6. Cliquer sur le bouton «Exécuter» pour mettre & jour le contenu de la fenétre.

Le rapport de validation comprend quatre (4) colonnes représentant:

le numéro de I'employé
les nom et prénom

le message

I'état du message

wf Feuille de tenps - Lnvironnement TEST - [Rapport de validation]

=gl =l
3y Fichier  Feulls de temps  Cutls  Fandtre =111
& . X | A ey R
o

Plriada da pabs #36, du 30 novembne 3011 s 03 diosmbe 3011

Emplopd
[Teous = N k| FEmargue s3e Egdouter
Fra
Mo | o, prénam | Message |l.'.a el :Iwa

031209 Boukhig, Fhalid 20111120 - Nombie dhewes supénieuw & coki spciié au tine demplor [1903] 17,5047 25), [l [l

031 209 Bensh b, Kbualied FO1112:03 - Neardue o hmms supims b cnbs spebcilin au tivs damplo [1903] (7.50/7 35) — —

DOOIGT Moket. Jule Poun la péiiode - Nombre dheures inférieur & celui spécifié au poste [0376] t? 50.-'5; s0) r r

DOTEY 3| Ouelel, Carole P Lo ptnter - Murnbers sl wlésieu & ceb s — —

004750 Jean. Manite Ponan la période - r r 2
OEZ1E3 Crste, Stéphanes Foaar 1o pnioce r r

031818 Prieur. Julie P la périude - r r

01 E59 Frachet, Léonad P | — —

DO7F06 Asestide. Gina
DOSERS| Pobrs, Gereiie V" Masquer comime corrigais)
X Marquer comme ignoré(s)
© Actushiser

a7
a7

2K supprimer Eous Ies mesEa0ns

VY.

Mombre de messages 1 11 ~ Gorigs | X lgnod | = Actusliseg | ET Foqmar
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A Il est possible de trier les messages par le type de message en cliquant
sur I’entéte de la colonne «Message». On peut aussi utiliser la fonction «Ctrl-F» pour faire
afficher la fenétre « Opérations sur les grilles » qui permet d’'imprimer le rapport. (Consulter
la section «Impression du Sommaire des heures» P.27)

1. Le département sélectionné dans le «<Sommaire des heures» est affiché en haut a gauche de
la fenétre.

2. Le bouton «Exécuter» permet d’exécuter a nouveau le rapport une fois que les messages ont
été traités afin de valider s'il reste encore des irrégularités non traitées.

3. Le nombre de messages est affiché en bas a gauche de la fenétre.

4. Les boutons «Corrigé» et «lgnoréx» :

e Cliquez sur le bouton «Corrigé» inscrit un crochet dans la case «Corrigé» du message sur
lequel le curseur se positionne. Le message apparait rayé lorsque cette action est posée.
Pour que cette action soit posée, on doit réellement apporter la correction demandée.
Double-cliqguez sur le message ou choisir «Corriger» du menu contextuel. Le systeme
accéde automatiquement a la FTE de I'employé pour corriger l'irrégularité.

e Cliguez sur le bouton «Ignoré» inscrit un crochet dans la case «lgnoré» du message sur
lequel le curseur se positionne. Ceci indique que le message a été |u.

A Les cases «Corrigé» ou «lgnoré» doivent étre obligatoirement cochées
guand les messages sont traités car elles servent d’indicateur et permettent de ne pas
réafficher l'irrégularité lors de la prochaine exécution du rapport. Elles peuvent étre
cochées directement dans la colonne de I'état plutdt que d’utiliser les boutons.

5. Le bouton «Actualiser» permet de mettre a jour le contenu de la fenétre apres avoir effectué
les corrections requises.

Il vous est également possible d'utiliser le menu contextuel de fonctionnalités pour traiter le rapport
de validation disponible en cliquant sur le bouton droit de la souris.

aﬂ',e Exécuker

y Feuile de temps

f%-: Carriger

« Marquer comme corrigéls)
X Marquer camme ignoréls)
O Actualiser

x Supptimer bous les messages
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o

Sélectionnez lirrégularité de I'employé. Lorsqu’une correction est requise, on doit double-
cliguer sur le message et apporter la correction dans la feuille de temps de 'employé

Cochez la case «Corrigé» si la correction est apportée, ou la case «lgnoré» si le message a
été lu, pour identifier que I'irrégularité a été traitée. Vous pouvez aussi utiliser les fonctions du
menu contextuel.

Répétez les deux étapes précédentes pour chaque irrégularité affichée au rapport.

Cliquez sur le bouton «Actualiser» pour masquer si désiré les irrégularités traités.

Exécutez a nouveau le rapport, a I'aide du bouton «Exécuter», afin de valider s'il reste encore
des irrégularités non traitées.

(Ex.: correction effectuée sur une transaction et omission d’autoriser la feuille de temps par la

suite)

Répétez les étapes précédentes tant qu'il y aura des messages a traiter.

La validation sera terminée quand il ne restera plus aucun message dans le rapport de
validation.

Fermez la fenétre du rapport.



Ouvrir le module «Horaire liste de rappel»
Sélectionner I'«Horaire de I'employé»
Mettre a jour I'horaire des employés

Ouvrir le module de la «Feuille de temps»

Cliquer sur le «<Sommaire des heures»

© o & 0N e

Inscrire les filtres et cliquer sur «Actualiser»

£ Sommaire des heures o =] _>

Fite | Assuttot | Historique | (0 Actalise

D épartement :

=
B

Ernploge I

Autorisation : [ Tous =1
Comection: [ Tous =1
[~ Sauwvegarder les filtres pour la prochaine ouwverturs

T Actualiser automatiquement & la prochaine ouverture

I~ Rearouper les départements d'un méme employs Filtre

[~ Afficher les employés sans transaction

La fenétre s’ouvre sur l'onglet «Résultat».

= S | T—
T
IR TS0 WA r WEGO EeYTTD TSRS TR0 | Rl ]
e T e e ey UM—
=l
4 i cho Perractont e
i S i | e seesanion |ttt v (s [ o Froraii | B Fasin |

7. Prendre connaissance des messages des employés s'il y a lieu.

8. Double-cliquer, s'il y a lieu, sur les employés dans la grille supérieure pour accéder aux FTE
qui nécessitent une correction.

9. Dans la FTE de l'employé, apporter la correction requise, cliquez sur «OK» et sur
«Appliquer».

10. Retourner au «Sommaire des heures»,
11. Cliguer dans la colonne « Autorisé » de chaque employé dans la partie supérieure.

12. Sauvegarder les informations en appuyant sur «Appliguer».

13. Répéter ces étapes quotidiennement pour chaque journée de la période de paie courante.
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14.

< Etapes a exécuter le lundi matin avant 12h:

Exécuter, s'il y a lieu, les étapes précédentes sur les journées de la fin de semaine

Une fois I'autorisation complétée sur toutes les journées de la période de paie:

15.

16.

17.

Cliquer sur I'onglet filtre du «<Sommaire des heures»

Sélectionner au filtre «Autorisation» l'option des FTE «Sans autorisation seul.», afin de
valider s'il reste des FTE non autorisées.

Cliquer sur «Actualiser».

A Si toutes les feuilles de temps ont été autorisées, la fenétre du «Sommaire des

heures» qui s’ouvre sur I’'onglet «Résultat» sera a blanc. Sinon, seules les FTE non autorisées
seront affichées. Cliquez sur «Autoriser tous» s’il y a lieu et «Appliquer».

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Cliquer sur l'onglet «Filtre» du «Sommaire des heures» et sélectionnez «Tous» au filtre
«Autorisation» et cliquer sur «Actualiser».

Cliquer sur «Validation» en bas de la fenétre du «<Sommaire des heures» pour exécuter le
«Rapport de validation». Ce rapport affiche des messages sur des irrégularités rencontrées
dans les FTE des employés qui nécessitent des corrections ou des messages d'avertissement.

Cliquer sur «Exécuter» en haut et a droite de la fenétre du rapport.
Apporter les corrections nécessaires selon les messages affichés.
Cocher «Corrigé» lorsque la correction est traitée ou «Ignoré» lorsque le message

d’avertissement a été lu.

Cliquer sur «Actualiser» pour rafraichir le contenu de la fenétre aprés modifications. Les
transactions cochées «Corrigé» et «lgnoré» n’apparaitront plus dans le rapport.

Cliguer a nouveau sur «Exécuter» pour s'assurer qu’il n'y a plus de transactions en erreur. Le
rapport apparait a blanc.

Cliquer sur «Fermer».

Imprimer le «<Sommaire des heures» si désiré comme outil d'analyse budgétaire.

e L’ensemble des actions doivent étre exécutées avant la fermeture de la période de paie soit le
lundi 12h suivant la fin de la période de paie

o Les modifications a I'horaire de I'employé et a la FTE aprés la fermeture de la période de paie
courante le lundi 12h ne sont plus applicables. Un avis de modification a la fiche de paie doit
étre complété et envoyé au service de la paie.
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ABSENCE

ASS: Assurance salaire

ASS2: Assurance salaire — 2€me gbsence

AT: Accident de travail

AT1: Accident de travail — Journée de I'abandon
AT2: Accident de travail — 2i¢me absence

AT14: Accident de travail - 14 premiers jours
ASAS: Assignation temporaire assurance salaire
ASAT: Assignation temporaire CSST

ASSQ: Assignation temporaire SAAQ

M: Maladie

MAMA: Maladie / Maternité

REAF: Réaffectation

RP: Retrait préventif

RPAP: Retrait préventif autre poste

RPAS: Retour progressif assurance salaire
RPAT: Retour progressif CSST

RPSQ: Retour progressif SAAQ

SAAQ: Accident d’auto SAAQ

AA: Absence autorisé (avec accumulation d’ancienneté)
ANA: Absence non autorisé (sans accumulation d’ancienneté)
AP: Temps repris (géré par le département)

AP25: Absence payée - 25 ans de service

APGA: Absence payée — 5 jours symptdme gastro-entérite
CN: Congé de nuit (non remplacé)

CY: Congé mobile en psychiatrie

RNP : Retard non payé

V: Vacances

VF: Vacances fractionnées

VM: Visite médicale grossesse

CONGE

CA: Congé d'adoption

CASS: Congé d’adoption sans solde

CFSS: Congé familial sans solde

CSS: Congé sans solde

CSSE: Congé d’enseignement sans solde partiel
CSSP: Congé sans solde partiel

CTD: Congé a traitement différé

ENS: Congé d’enseignement sans solde

ETU: Congé d’étude sans solde

ETU2: Congé d’'étude sans solde (+52 semaines)
ETUP: Congé d’'études sans solde partiel
MAT51: Congé de maternité

PSS: Congé parental sans solde

PSSP: Congé parental sans solde partiel

RETP: Retraite progressive
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CONGE SOCIAUX

DEC: Congé de déces

FJ: Fonction juridique

MAR: Congé de mariage

CP: Congé paternité (avec solde)
MP: Congé maladie motif personnel

TEMPS SUPPLEMENTAIRE

TSFO1: Formation temps supplémentaire (100%) (payé par le service)
TSFO2: Formation temps supplémentaire (150%) (payé par le service)
TSJ: Temps supplémentaire de jour (150%)

TSS: Temps supplémentaire de soir (150%)

TSN: Temps supplémentaire de nuit (150%)

TSTD: Temps supplémentaire taux double (200%)

TSTS : Temps supplémentaire taux simple (100%)

GARDE

RT: Rappel au travail

SR: Temps supplémentaire sur rappel (Minimum de 2hrs)
GA: Garde

FORMATION

Les codes de formation doivent étre pré-autorisés avant d’étre utilisés dans les horaires de
travail. Les formations (a I'’exception de FO et OR) ne se donnent pas a temps supplémentaire,
elles demandent un réaménagement des horaires de travail.

FO: Formation (Payée par le service)
FO17: Formation - Encadrement personne Catl
FOAC: Accueil organisationnelle

FOC4: Formation - PDRH Cat.4

FODS: Formation - PDRH Cat.1 Infirmiére
FOMF : Formateur

FOMJ: Formation - PDRH Cat.1 MAJ
FONH: Formation - PDRH Cat.1 Inhalo
FONT: Formation - PDRH Cat.3

FOOR: Orientation du personnel

FOPG: Formation - Pépiniére de gestion
FOPR: Formation - PDRH Cat.2

FORC: Formation - Reléve des cadres

AUTRES
D: Déplacé de
DV: Déplacé vers

*Veuillez noter que certains codes horaires ne seront disponibles qu’aprés le prochain rehaussement
de version Virtuo RH-Paie. Dans ce cas, vous devez continuer d'utiliser les codes actifs actuellement.
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Tableau contenant les titres d’emploi applicables pour I'employé qui travaille dans un sous-service
avec chevauchement inter-quarts et les titres d’emploi applicables pour I'employé qui travaille dans
un sous-service sans chevauchement inter-quarts.

Pour les employés qui ne travaillent pas dans un département avec chevauchements, la prime 11 est
ajoutée a leur dossier et versée automatiguement selon les titres d’emploi assujettis au paiement.

NUMERO DE DESCRIPTION HEURES/JOUR HEURES/SEM.

TITRE D’EMPLOI Au TE
Famille
d’emploi :
Inhalothérapeute
Sans Avec Sans Avec Sans Avec
chev. chev. chev. chev. chev. chev.
4002 8002 Externe en Inhalothérapie 7.00 7.25 35.00 36.25
2244 8245 Inhalothérapeute 7.00 7.25 35.00 36.25
2246 8246 Coord.tech.inhalo. 7.00 7.25 35.00 36.25
2248 8248 Ass.chef inhalo. 7.00 7.25 35.00 36.25
Infirmiére
Sans Avec Sans Avec Sans Avec
chev. chev. chev. chev. chev. chev.
4001 8001 Externe en soins inf. 7.25 7.50 36.25 37.50
2459 8459 Inf.chef d’équipe 7.25 7.50 36.25 37.50
2462 8462 Inf.monitrice 7.25 7.50 36.25 37.50
2471 8471 Infirmiére 7.25 7.50 36.25 37.50
2468 8489 Ass.inf.chef 7.25 7.50 36.25 37.50
2475 8490 Candidate a I'exercice prof.inf. 7.25 7.50 36.25 37.50
2477 8490 Candidate adm. par 7.25 7.50 36.25 37.50
eéquivalence

1903 8911 Inf.clinicienne 7.25 7.50 36.25 37.50
1902 8912 Inf.clinicienne ass.inf. 7.25 7.50 36.25 37.50
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