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MODULE GESTION DE L'EMPLOYE

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

&

Gestion de
I'employe

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

* L'identification
 L'emploi

* L’orientation

e Le titre d’emploi

+ L’affectation

* L'absence

« La banque de vacances
* Les primes-avantages

* Le calendrier d'assiduité
* Ladisponibilité

ONGLET LISTE

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

il =l <f
T |

=l Lo Actualioed |

e | Bannues | Primes < Avantanes | DAnat - Aelews de paie | Dives | Documents sftackes |

=1 2| e dgtusios |

B A et | |l Foe |

Faic #17 Uu 1 2udl 2010 au 19 sudl 2010

Il est possible d’exporter le résultat en Excel ou en PDF. Pour ce faire, veuillez vous référer
au guide «Exportation vers le répertoire U:». Cette fonctionnalité est disponible dans
plusieurs fenétres lorsque le systéme vous produit une liste de la sorte.
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ONGLET IDENTIFICATION

Voici les renseignements que vous pouvez y retrouver :

% Gestion de

IS -5 |
i Fichier Ge: owe  Outil: =] =]
&G ~ X | &= B T | T
Mo de lemploys Maom Prénom : Catégorie
© Actualiser
on | Titie dremplo | Atfectation | Absence | Dassier asadémiaus | Banaues | Fiimes - Avartages | Dépat - Releve de paie | Divers | Documents attachiss |
Adresse - =]
Ville:
Citopennets. Province =
= Py IF=
Titre de civilte Nom du fichier (Phota) cr
= Détail =
Etat civil No, diass. sociale =
IE=
Sens o diass maladis ]
=1 ) Chanaeme e |
Egalité d'emploi - [ Autachtone I Minorité visible Communication = P53
I Handicaps I Mirorité sthriqus [ #utre groups cible | Eescri ption | Hurnére | Priciite] |
Langue
T e =
[ =]
Mouweau dassier . B sppiiauer | Festir | @ Fermer |

Certains renseignements peuvent étre remplacés par des astérisques.

ONGLET EMPLOI

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

-1 Gestion de I'employé - Local ADO - [Dossier d'employé]

=% Fichier Gestion de l'employé Outils  Fendtre 7
® - G 0DR| v X &6 D k@
Node l'employé Mo : Prénonm : Catégorie :

_j i i 1Employé ]Démo {Employé de I'établizsement Lj © Actualiser

] Idenlificatinn Driantalinn] Titre: d'emplnii Affectatinn] Ahsence] Dossier académiquei Ass, cnllectivei Banquesi Déductinnsi Frimes - Av. soc 1 Traitement différé] Compte bancairi 4 ! L3

‘Embauche -

- Probation -
Diste : Tope [T ] Enbauche Syndicat Jrs Jrs Fir Jours ~
12002-08-04;} Halsun.{ J Code Abrégg DEhicals e e e prolong, prolomg, i
EEA [SETRPO: 20020804 [

| Qépalt [ bemiére journée de trawvail | :

=
Date: e I j < I3

i Haisor I [~ iComptabilizs les jours par syndicat:

T A reembauche alball Terminer la probation Conzulter les aviz

| Syndicat : M (prircipal) | Ancienneté endate duN/D | Statut de Femployé -
| _|Abréviation |Code | Anis)lJouds)  |Mo empl sps ewt| | | |Statut |Debut |Fin | ~
| MsPTRPO 821 PlOccasionnel 20020804 |

L’onglet «Probation» permet de suivre la période de probation d’un nouvel employé. Via la
gestion des avis, le systéeme informe le gestionnaire, a intervalle déterminé, du nombre de
jours qui reste a la période de probation de I'employé.
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ONGLET ORIENTATION

Vous y trouverez les informations relatives aux différentes orientations suivies par I'employé.

ONGLET TITRE D’EMPLOI

Vous y retrouverez les titres d’emploi pour lesquels 'employé est reconnu apte a travailler ou I'a

été dans le passé. On y retrouve également, les informations relatives a chacun de ces titres
d’emploi.

*% Gestion de I'employé - DEMO RH-PAIE[DLL gbserveur] - [Dossier d'emplopé]

g Fichisr Gestion de lemploye  Outils  Fenétre 2

== =]
@ - | = é B E|. x| S @ T o ne
Mo de I'employe Mo : Prénom : Catégorie =
I ;I <| >| Ixxx:-c IHHHH IF'elmanent LI < Actuallsell

Liste | Idertification] Emploi] Orentation RG]
Titre d'ermplai multiple :

Affectation | Absence | Dossier académique | Ass collective | Banques| Déductions | Primes | 4| »

Hres Salaire Taux =
(S =N D escription SE. Trpe rémunération Classe |Echel. |hebdo Horaire
L 2205 Technicien en radiodiagrostic 35| Echelle salariale n.oo 0.oo
-
Al >
Légende
2205 Technicien en radiodiagnostic Expérience - Statutaire -
Anls] Jour[=] a
5 correspon:
Salbiie fire s I [a] [%] suggss Embaushes : I a I 0 Dernier : I j' au tltrep
Rérmun. additionnelle : I 0 = I LI E =teme I a a 3 Prochain I vI gr.ienrgﬁjloall
Earhattatre bhere echelle s 0.00 Comparable I u] o
Autne: titne die el ol I vI Interne - I o o
Cumulée - I
Salaire/pais : 0,00 Salaire annuel : 0,00 Restante : I
Mouveal.. . I BT Appliauer I Fetablin I ﬁ Fermer I

ONGLET AFFECTATION

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

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

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

« Détail de I'affectation
» Détail du poste

e Structure

+ Dépourvu
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ONGLET ABSENCE

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

2% Gestion de Femploys
g Eichier
== - |

- DEMO RH-PAIE[DLL gbserveunr il
Dutils  Fensti= =

Giestion de lemploys

prd =1 ==
&= e | B B | - < | Ow e D s
Mo de 'employe - MNom - =

[
B Prenom =Sgoric : i
I[Eo=1] = S I | & Actuatise |

ique | fss collective | Bangues| Deductions]| Primes 1=~
Detail | aLo |

I Dbyt D o geeng IFin I D=scription I
> |

Fdontant brut par

Fdomtant recu diun

E o e ars I

NOTE La date de fin prévue est la prochaine date a laquelle I'information sera mise a jour en
fonction d’'une rencontre médicale.
ONGLET BANQUES
Vous y trouverez I'ensemble des données de la banque de maladie, de vacances courantes,
vacances prochaines et d'ancienneté.
NOTE

Y

Les informations affichées dans cette section, a |'exception de la banque de vacances
prochaines, ne sont pas en temps réel, mais bien en date «du dernier retour de paie» qui a
lieu le vendredi de la semaine suivant la semaine de la paie. Les données affichées sont en

date de la fin de la derniére paie. |l peut donc y avoir un écart d’'un maximum de deux
semaines entre la date du jour et la date du dernier retour de paie.

e Eretetes || Fariss | Ancisnne: ta] autes]|

| B [# ier= [Titre Semploi [Sondicat [Fontant = Lo 2
i Sy i EeE| T Interface
o= Allous A prendre A paver
dows [ 2zoo | zsoo [ 2=00
0.00 |
T T T = En date du
0.C — |
L Sllous A prendre A poue
Total - e dows [ 2zoo | zsoo | =Zs.00
En date du - [Zoos-0s-07F =1
Avance :
dours Heures (8] Mt (2] Brot
I ooo | ooo | o.oo | 0.o0
=1 sopliguer | Feanir | | oEEl Fermer

ONGLET PRIMES-AVANTAGES

Vous y trouverez les primes et avantages reliés a 'employé.
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CALENDRIER D’ASSIDUITE

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

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

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

% Gestion de l'employé - HBpital Maisonneuve Rosemd

23 Fichier | Gestion da l'employé Outils Requites Fendtre

& ./ 2% Dossier demployé | a ST

iduiké

e e P

‘ P Disponibiits

Registre de poste |
Uite | T O | e dencke | &

Mom & la naissance :
Date de naissance : Age

Prén

* En double-cliguant sur I'icbne «Calendrier d’assiduité» dans la barre d’outils
* Via I'horaire du département dans le module «Horaire liste de rappel»
L'astérisque indique qu’il y a plus d’une transaction pour la journée
i
| |
nne. 02|03 | o4 Jos]os | oz ]os|os] o] o | 2] is] 14 as]oae]az] sl aal]leo]z | 22] 23 | 24 | 25| 26 | 27 | 28 | 28 | 30| 51 )|=~|
L étail des ansachons =l
| [ [Nt THewes  [Mortarn ] éﬂ
FH Fermer

Au bas de I'écran, vous verrez les détails de la transaction pour la journée ou le curseur est
positionné.

L’'onglet «Calendrier» vous permet de voir I'horaire selon I'espace temps sélectionné.

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

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

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

Module «Gestion de 'employé»

» Cliguez sur I'icone «Disponibilité» |— dans la barre d’outils

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

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

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

% Gestion de I'employé - FORMATION Hipital Maisonneuve Rosemont - [Disponibilité]
7

w* Fichier Gestion de I'employé  Oukils  Requétes  Fendtre

@ . X | @m e ' 8| T .S m

Mo d= 'employs : Mo, prénom, titre d'emnmplol principal. statut : Affect. courante [Type. poste, dépt. . quart. E.T.C._ sem 1. sem 2, début. fir
oy I » I 5. 29 2001-117-04
Contacts priorisés : Anciennets [Mo. sundicat. abrégé. anl=). r(=]]
I D escripton I Murnéro I Priarite I =1 PSsU (1] =]
LI Fiézidence 1 |
Liste Spécifique I Orientation de I'employé I Dizponibilité I D é&siré I H abilet& I Surplus et non-dizponibilité I R apport I

— Quart de disponibilité
Bimensuelle

Inscription

IMar IMel IJeu I'v'en ISaml

2007-11-15 2007-11-15

2007-11-15 2007-11-15 [ [ = | = =
Reguliene 2007-10-14  [2007-11-14 Z007-11-14 ==
Hrs garanties 2007-10-14 20071114 ~ I~ ~ ~ (=

Semaine 1 ISemaine 2 I
Légende - W — En cours T erming - =
—_Fin de semaine
Type Journées spacifigues [wpe fine!" seulemernt]
I 172 LI Semaine Dimanchel Samedi
Erequence = HZ H3 H4 Cuinz. : S emaine #1 I I
IE!uinzalne vI semainels] | O 2] [ o] | o] | o= o= Semains H2 r -
Semaine #3 — |
Fermettre dinwerser les jours des semaines 1) eb 2 — Semaine H4 — —
NOTE Les types de disponibilité les plus utilisés sont la disponibilité réguliére, le surplus de

disponibilité réguliére, la disponibilité en temps supplémentaire et le surplus de disponibilité
en temps supplémentaire.

Module «Horaire liste de rappel»

* Cliguez sur l'icdne «Disponibilité» |£ dans la barre d’outils

ou

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

2. cliquez sur le bouton droit de la souris
3. choisissez I'option «Disponibilité» dans le menu contextuel.
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GESTION DES AVIS

La gestion des avis vous informe entre autre d'un changement dans ['état d’absence ou
d’'affectation d’un employé. Vous pouvez recevoir un avis dans les cas suivants :

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

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

» Absence pour retraite (progressive ou compléte),

» Congé de maternité ou un congé parental.

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

Accéder a un avis

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

=)
(o
Tupe davis |
En date du IZDDEE—EIEI—3EI ] au |2|:||3971 O-=0 =] = i —
Lrilisateur = Afficher les avis traitss — I~ Probation —I

Afficher mes avis envopés [ I~ E=zai
Autorisation

22 oot 2002 & 13 [AaLD 55 ). du 2008
28 oot 2002 & 1: CLEROLSS. JC Accident de trawvail [AL0D 20 L du 2008-10-28 5
r. 28 oct. 2008 & 1: CLEROLX. JC i
r. 29 oct. 2008 & 05 CLEROL. JC
r. 29 oct. 2008 & 17 CLEROL, JC
r. 29 oct. 2008 & 15 CLEROL, JC E
=] Sbsence mer. 29 oct. 2002 5 16 CLEROLE-, JC Agsurance sal = [ALD 101 du 2002-03-03 au 200 Traits

=4 Absence isu. 20 oot 2008 & 09 CLEROLSS, JC Accidert de travail [ALD 20 L du 2002-10-15 a2 Traits
= Absence iew. 30 act. 2008 & 09 CLEROUSS. JC Accident de trawail [AL0D 20 ) du 2008-10-30 au 2 T raits
IF'as de retour progressif comme préva. Prolongation d'arét. Sera réévalus l= 02-12-2008 —1
= Les avis non traitss ou non lus s'afficheront méme sfils ne sont pas & lintgrieur de lintervalle de date.
Consulter I Délai rappel : [5 minutes ~1 Prends connalssancel Traiter L avisl Beportsr | P Fermer |

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

b Indique que l'avis n'a pas éte traité.

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

e La colonne «Type de suivi» vous indique la catégorie du suivi en question.

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

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

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

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

Pour vous, pour lavie

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

par la suite prendre connaissance de l'avis et le traité.

B mestion des awvis ¥ wef
e [
Mg | Abeance - Ection
- = LR i e
[DieoonﬂsSms. E =1
Dtal de Pabsence
| Emclowps:
Imlcimation 1 Arcizrees valem 1 Howvelle vakewn =
Drébantart le 200001 -2F =R B
Firiszant le 2D 2 ZROE-03-0Z
Reboun présu ke £ L MsA i LS |
Etat Fletoun prog = . Petourprogressit
Pioti sun salre [ ALD 10) Assanance salane [ ALD 10
Remplagart (SRS A |
| s précddert
[Trpe de sund Jaction [Erorore 1= = [Fa: fumoger [Erae [Fiemarcus 1=
Abserse Casation zam 1E janv. 2008 57449 Traite
=
Ectrdint ] Propeinees Favis | Diélai rapped 1| D mirvates || | Frondho cortimase -'rI Trafed o ! | A Fouves I

Dans certains cas, vous étes plusieurs utilisateurs a recevoir les mémes avis.

Dans ce type

de situations, il est important de savoir que lorsqu’un des destinataires traite l'avis, la
mention de la colonne «Etat» deviendra «Traité» et cela méme si vous n’avez pas encore pris

connaissance de I'avis en Dans cette situation, vous

connaissance».

question.

devrez

«Prendre

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

[ Gestonesavs S 71
i Lise o
| 5
" Type_IAhser\ce =l Action IF‘m\nr\gatmn = E

5 Message augestonnaie
TEST8 El

=

(- Détail d fabsence:
Employé: BELISLE, ANNICK (007547 ooy i ac = o
x
| Nouvell valew -
Débutant le 9 Considérer les avis d'absence restants comme traités 7 2008-08-25 j
Finissant e \:/ N/A
Retour prévule 2000-09-28
Bl a | wen Compléte
= || Matit Cor Non Elligible RRAP(ALD 50)
- || Remplagarnt T HIA -
s précédsnt e
~ [Tome desuni_ [fcton Ernayé e Wlralsager [Btt [Remame B
Absence Pralongation mar. 18 mars 2008 & 0933 BELISLE, ANNI Traité TESTH
bbsence  Modiication jeu. 3 200830916 BELISLE, ANN{Trale  TESTE EI

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

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

traitée».

N'oubliez pas de procéder aux modifications nécessaires dans

concerné le cas échéant.
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Reporter un avis

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

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

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

* L’intervalle de date pour laguelle vous avez regu l'avis
» Aidentifier le numéro de I'employé
» Et a cocher «Afficher les avis traités».
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Statut | Type suivi | Envogpe le |Far rusager |Employe |Description |Erar =1
| T Absence rar. 12 mars 2008 | BELISLE. &k BELISLE. AMMNICK [(007947) Congé b atermits Elligible ROAP (ALD 51). du Traits
=1 Absence rar. 18 mars 2002 |BELISLE. &M BELISLE. AMMICK [D07947] Congé b atermits Mon Elligible ROAPLALD S0 Traits
=1 Absence rar. 18 mars 2002 |BELISLE. &M BELISLE. AMMICK [D07947] Congé batermits Mon Elligible ROAPLALD S0 Traits
= F1 Absence rar. 18 mars 20028 | BELISLE. &N BELISLE. AMMICK [D07947] Congé katermite Mon Elligible RAAPALD S0 Traits -
F1 Absence rar. 18 mars 20028 | BELISLE. &N BELISLE. AMMICK [D07947] Congs katermite Mon Elligible RAAPLALD S0 Traits
F Absence isu. 3 avr. 2002 & 0 BELISLE. &N BELISLE. AMMICK [D07947] Congs katermite Mon Elligible RAAPLALD S0 Traits
F1 | Absence isu. 3 avr. 2002 & 1/ BELISLE. &N BELISLE. AMMICK [D07947] Congs katermite Mon Elligible RAAPLALD 50| Traits
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