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1.

Information générale

Les postes d’autoremplacement sont composés d’un modéle horaire poste vide, qui doit étre établi par
période horaire.

L’horaire de travail du poste d’autoremplacement est composé :
- de transactions qui comblent des besoins requis attribués via une recherche
- de transactions non affectées (TPna) qui seront utilisées pour pallier aux besoins en cours d’horaire.

La décision de prévoir a 'avance les heures d’autoremplacement sur des besoins requis plutét que de les
conserver en attente d'affectation pour des besoins futurs revient au département.

Les quarts de travail seront attribués a I'horaire a I'aide d’une disponibilité temps prioritaire.

En complément de ses heures postes d’autoremplacement, le titulaire a temps partiel peut étre inscrit sur la
liste de disponibilité.

Réle de la disponibilité

La disponibilité aura un réle important pour I'attribution de I'horaire a I'employé. Une compréhension de la
vue d'ensemble de la disponibilité est alors de mise.

2.1 Disponibilité générale

On peut retrouver la disponibilité générale de 'employé a 'aide de plusieurs raccourcis.

Par I'horaire de 'employé, en cliquant a droite sur le matricule de 'employé :

Période (Intervalle, annéa)

= *| >| 2013-06-23 2018-07-20 2019
No. empl Infos personnelles (Mo, prémonm, b, «

| Registre d'appels
Af | Disponibilité (Gestion des employés)

Calendrier (Gestion des employés)

Infarmations de l'employé

Par I'horaire de département, en cliquant a droite dans la section de gauche pour 'employé désiré :

Description
Type, Poste, Dépt, Titre, Quart, ETC

Dt

=l i s kb 4 Cai)

Horaire de I'employé

& _Registre d'appels

. I Disponibilité (Gestion des employés)

{  Calendnier d assiduité (Gestion des employés)
Informations de I'employé

Apercu de la disponibilité




Sinon, dans le dossier de I'employé directement en inscrivant le numéro de matricule et en cliquant sur B
T Disponibilité - Gestion des employés

Fichier Gestion de l'ernployé  Requét:

g v X | a & |
¥ Dossier d'employé 2 Dizponibilité

On y retrouve donc toutes les disponibilités de 'employé (réguliére, temps supplémentaire, long terme, etc)

28 Dossier d'employé 4] Dizpaonibilité

Mo de l'emplové : Mo, prénom, titre d'emploi principal, statut, état : Affect. courante (Type, poste, dépt., quart, E.T.C.. sem 1, zem 2, début, fi
E——p

IEnntactS prionsés INumén:u I Priorité I

ﬂ Cellulaire

361 jilz] Tour de il

Liste

Spécifiquel Orientation de I'emplo_l,lél Disponibilitél Désirél Habiletél zurplus et non-disponibilitél Happortl

Cacher lez dizponibilités terminées depuis plus de ISSEISS 3: joirz)

— Quart de dizponibilité
Liste des dizponibilités :

Bimenzuelle

Légende : b

Semaine 1 ISemaine 2 |
En cours Teming

7 Fin dz semaine
Eréquence : #3: H4:  Quinz.: || Type:

: Journées specifiques [tupe ke’ seulement]
IQulnzalne vI semame[s]l :” :” j I j I Ej I'l."2 ;l |Semame |Dimanche|8amedi |
PR — —

La fréquence de la disponibilité, peut étre soit par semaine ou par quinzaine.

L'onglet spécifique présente les particularités que 'employé peut exprimer.

(les questions peuvent varier d’'un syndicat a 'autre.) Voici quelques exemples :

—

Orientation de lemployé | Disponibilité | Désié|

Liste I Géndral Rl =

[Jueztion zpécifique ;

Dezcription I.-'l'-.ctive I"v"aleur |
|07 - Nombre minimum d'heures pour un remplacement |
|04 - Mambre de jours disponibles de suite r
L 05 - Mombre dheures avant de rappeler un emplopé autrave [




L’onglet orientation présente tous les départements ol I'employé est orienté, mais cela ne signifie pas
que I'employé est disponible actuellement dans ces départements. L'employé va souvent étre dans la
situation ou il a davantage de départements dans cet onglet que dans 'onglet suivant : disponibilité.

Liste | Général| Spécifique [IEIECHEAEE M Disponibiité | Désié| Habileté | surplus et non-dis

Orientation de 'employé

[ ate Mo, départ. Département Mo, titre emp. | Description Lt
L 20181111 141320 AD SURCROIT WACCIMATION CHUTES-CH 8471 Infirmier[&re]
20181111 1413202 AD CAMPAGHE WACCINATION POPULATI] 8471 Infirmier[&re]
2018111 1413206 AD CAMPAGME WACCINATION DOMICILE | 3471 Infirmier[&re]
| 2013-05-3 1606071 &0 - 50IMS INFIR. - UTC BELVEDERE - 54 8471 Infirmier[&re]
20181111 1617301 AD - SOIMS INF. DOMICILE [CHUTES-CHAL 8471 Infirmier[&re]
_|2013-01-03 1630703 AD - SERYICES SAMTE COURAMTS [P-G C 3471 Infirmier[&re]
20181111 1730314 AD -LISTE DE RAFPPEL [DESJARDIMS] | 8471 Infirmier[&re]
|| 20181111 1730330 &0 EQUIPE WOLAMTE CHUTES CHALUDIER 8471 Infirmier[&re]

L’onglet disponibilité représente les départements ol I'employé est disponible pour le type de disponibilité
sélectionné. Par exemple, un employé peut avoir une disponibilité différente pour sa disponibilité en temps
supplémentaire. Il faut retourner dans la liste des disponibilités de I'employé et sélectionner un autre type
pour valider.

Désiré | Habileté | surplus et non-disponibilité | R

Liste I Générall Spécifiquel Orientation de l'emplops (T

[Départementsz et titrez d'emplol de dizponibilité

Mo, dépt IDépartement IN:::. itre: emp.l Dezcnption btre d'empla IDéI:uut
_|1616004  AD - SOINS D'ASSIS. - BELY.-JARDIN 3420 Frép. bénéfic. 2019-04-28
_|1E16006  AD - SOINS D'ASSIS. - UTC BELWEDI 3480E Prép. bénéfic. 2019-04-28
| 16160711 Al - 50IMS D'ASSIS. - STE-CLAIRE - 3480E Prép. bénéfic. 2019-04-28
_|1E1BM2  AD - SOINS D'ASSIS. - STE-MARIE -t 3480 Frép. bénéfic. 2013-04-28
1730311 AD - LISTE DE RAPPEL [CHUTES-CF 3480E Prép. bénéfic. 20159-04-28
l 1730311 AD - LISTE DE RAPPEL [CHUTES-CF 9089 5P Yeux 2019-04-28




L'onglet désiré représente les désirs d'orientation de 'employé (femployé peut les inscrire a l'aide du
guichet web mondossiercisssca). Le titre d’emploi doit étre inscrit a son dossier au préalable pour le

sélectionner.

Hal:uiletél surplus et nu:un-dispu:unil:uilitél

Lizte I Générall Spécifiquel Orientation de I'emplu:u_l,lél Disponibilite (U

Inzcnphion IN:::. dépt. ‘I Département IN:::. hitre: emp.l Dezcnption btre d'empla I
| 20130818 1413202 AD CakPAGHE WACCIMNATION | 8471 Infirrnier|&re]
| 2019-06-18 1413304 &0 PREVENTION PROTECTION 8471 Infirrnier|&re)
| 2019-06-18 1413305 AD PREVENTION PROTECTION 8471 Infirrnier|&re]
| 2013-08-18 1541001 A0 PROGRAMME DE SAMTE M 8471 Infirmier|&re)
| 2019-06-18 1533901 Al - GUICHET ACCES - Sk ADL 8471 Infirrmigr|&re)
| 2019-06-06 1594205 AD-SOUTIEN IMNT. WARIABLE C 8471 Infirrnigr|&re)
| 2019-08-18 1593011 Al - GMF ST-HEMRI [BELLECH: 8471 Infirrnier|&re)

L’onglet rapport peut s’avérer trés utile pour une impression personnalisée de la disponibilité de 'employé.
II suffit de se positionner sur le bon type de disponibilité souhaité et de cocher ce qu'on veut.

I Spécifiquel Orientation de I'emplu:u_l,lél Dispunibilitél Désirél Hal:uiletél surpluz et nu:un-disp-:unil:uilité

¥ Fiche courante

— Sectionz & Imprimer b ulti-accréditation — Optionz
¥ Générale ’7|_ Saut de page entre les syndicats Affichage du titre d'emploi
[+ Spécifique Code & 4 caractéres ;I
v Femargue

v Orient. employé

[+ Dizponibilités

[~ Désié

[~ Hahileté

[~ Surplus Mon Dispo.
[T Signature emplopé
[~ Signature emplopeur
[~ Autres informations

—lmpimer——————— 1 Aubres informationz
¥ Mom de linstitution
v Logo de linstitution

(&, Apercu. &h Imprimer

Voir exemple a la page suivante
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CISSS de Chaudiére-Appalaches

Disponibilité
G
Numéro SPSCA-FIQ (CISSS-C!

Categorie: Réguliere

En vigneur: 2019-05-26 jusquian

Temps supplémentairs
Mode de fonctionnement : Tour de role selon le dernier TS considére

Cellulaire (418) 201-0323
Dernier travaille : 2019-07-07, 16:00,00:00
Département travaille -  AD S GEN PSY AD HDL (1602300)
Dernier appel 2019-07-03, 14:48, Refus
Département appel : AD 5 GEN PSY AD HDL (1602300)
Générale
Friquence : Quinzaine 10 jour(s)
Fin de semaine: 172
Dizponibilité: Bimensuelle
Quart |Dim | Lun | Mar |Mer | Jeu |Ven [Sam Quart | Dim | Lun |Mar | Mer | Jeu [Ven |[Sam
Semaine#l (Npit |O (OO0 |00 O Semaine#2 (Nuit | O |O |O | O (O |0 (0O
Jour (H (m|®m |m | ®m|m | O Jour (O | W H | H H | H B®
Soir (W (W (®m | m|m | B|DO Soir | O | | H | H H | E B
e e
(1 - Neombre minimum d'heures pour un remplacement 4
Orientation de I'employé
|Date Département Exceptions Titre d'emploi EV
2018-11-11 | 1602300 AD - SOINS GENERAUX PSYCHIATRIQUES - AT 3471 Infirmier(2ra) u]
2018-11-11 | 1602500 AD - SOINS ACTIFS MOY. DUREE - PSYCHIATE 3471 Infirmier(2r=) u]
2018-11-11 |1730309 AD-LISTE DE RAPPEL (HDL) 3471 Infirmisr(2rz) u]
2018-12-09 |2600008 ML LISTE RAPPEL NURSING CENTRE HOSPIT. 3471 Infirmier(dra) =}
2018-12-09 |2617303 ML SOINS INFIRMIERS A DOMICILE CLECILE 3471 Infirmier(2r=) u]
2018-11-11 |1730334 AD EQUIPE VOLANTE REGULIERE HDL BATT Taferiiadiare) O
Disponibilités
[nscription |Département Titre d'emploi Début Fin Prioriser|
2018-11-11 | 1602500 AD - SOINS ACTTFE MOY. DUREE - PRVCHIATRIE (HD{ 3471 Infirmienéra} 2019-05-26 m]
2018-11-11 (1602300 AD - 30INS GENERAUX PEYCHIATRIQUES - ADULTES| 8471 Infirmier(ére) 2018-05-26 ]
2018-11-11 |1730309 AD-LISTE DE RAPPEL (HDL) 3471 Infirmisr(ére} 2019-05-26 u]
2018-12-09 2600008 ML LIRTE RAPPEL NURSING CENTRE HOSPITALIER (3471 Infirmien(ére} 2019-05-26 m]
Autres informations

Il est aussi possible a partir de I'horaire de 'employé d’avoir un rapport rapide pour la disponibilité de

I'employé, par contre, c'est pour la disponibilité réguliére seulement.

Il suffit de cliquer a droite a cet endroit :
Période Intervalle, année

[5E <l PP

Infos personnelles (Mom. prénom. titre. statut)Syndicat - Ancienneté

MNo. empl

100240 o ]}

2018-0817 2019

Bangues de l'emplové ~

920 2 Anis},

Disporabilité (catégorie; date, nb jours, fin de sem., synd |

305.37 iris)

Apergu de la disponibilite




2.2 Explication de la disponibilité temps prioritaire

La disponibilité temps prioritaire est adaptée aux composantes du poste en termes de titre d’emploi,

d’heures par période, de quart(s), de centre(s) d'activité(s) et de mobilité (gestion par le Service des

activités de remplacement). Un employé peut donc avoir une disponibilité réguliére différente. Pour la

disponibilité temps prioritaire, lemployé ne peut pas choisir les journées spécifiques dont il veut

étre disponible.

2.3 Repérer la disponibilité temps prioritaire dans les recherches de remplacement

La disponibilité temps prioritaire permet de repérer les employés titulaires de postes

d’autoremplacement dans les recherches de remplacement. Cette disponibilité est saisie par les

activités de remplacement, dés la confirmation de I'entrée en fonction de la titulaire.

Informations sur le remplacement :

Résultat de la recherche ""Court terme"

Détail |Critéle Résultat |C0nfilmati0n d'affectation |

Ma Mam, prénam Anc |Anc | Dispo. | Statut Statut HPriorité Jrz |Hre av.|Mbfin |Catégarie de
ELE | E] irrech. | appel dizp. |rappel |sem. |dizponibilité
L= B 21785 M/ Arejoindre TPR 50 7 2 1/2  Temps priontaire
19307 | e 1 EB7ED  M/A Arejoindre TCR 50 10 7 1/2  Temps priontaire
s | 18 26488 MAA A rejoindre TCR T ] T R ED
151156 |CoDooL o 15 167.30  MN/AA A rejoindre TFR 20 10 o112 Féguligre
168438 11 2640 WA Arsjoindre TPR 20 5 8 1/2  Réguiigre
162230 | 13 28011 MAA A rejoindre TFR 1] 10 oo1/.2 Féguligre
1884006 | 11 10548 MWAA A rejoindre TFR 1] 9 12 1/2 Féguliere
2.4 Indicateur TP

Lorsque les besoins seront affectés avec cette bonne disponibilité (temps prioritaire), on y verra

apparaitre l'indicateur TP dans I'horaire de I'employé.

Mo. empl

Infos perzonnelles [Mom, prénom, titre, statut]Sendicat - Anciennste

920 2An(s),  34538ir(s)

Dizponibilité [catégornie, date, nb jours, fin de gsem., zpnd.)
Réquliére, du 2019-02-03 au N/A, 5, 1/2, 920

Aodt Aot
Mer Jeu Mar Mer Jeu
21 22 27 28 29
J o o
0630 | 06:30 | 08:30 06:30 | 08:30 | 0630 06:30 | 08:30 | 06:30 | 06:3D 06:30 | 08:30 | 06:30
: 14:30 | 14:30 | 14:30 14:30 | 14:30 | 14:30 14:30 | 14:30 | 14:30 | 14:30 14:30 | 14:30 | 14:30
Foste |50Z354 502354 502554 | 502554 | 502354 502554 | 502554 | 502554 502554 | 502554 | 502554 | 502354 502554 | 502554 | 502554
Dépt. [5518004 5616004 5616004 |5616004| 5818004, S616004|5616004| 5618004, 5616004 |5616004| 5818004 5618004 5616004 (5616004| 5618004,
Titve | 3430C | 3420C 34B0C | 3480C | 3480C 3480C | 3480C | 34B0C 34B0C | 3480C | 3480C | 3480C 3480C | 3480C | 3480C
Site L Ti Ti T Ti T T T T Ti Ti Ti Ti Ti Ti
Indic. 1 H i T L Ll TP L L TP L LLi i 5 L LLid Lix
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On peut aussi voir cet indicateur dans I'horaire de département en le cochant dans les options d’affichages.

Options d'affichage
— Affichage des journées

Sélection dez champs affichés
et ordre

Code

Heure entrée #1
Heure sortie #1

[] Heure entrée #2

[] Heure sortie H#2

[ Heure entrée #3

[] Heure sortie #3
Poste

[ Titre

[] Département

] Emplayé remplagant
[ Site

Indicateur

[] Type de transaction

Aalt
Description hdar Mer  |Jeu Wen Lun bdar ter Jeu Wen
Tppe, Poste, Deépt., Titre, Quart, ETC 20 21 22 23 26 27 28 29 30
AED 1 J AED | AEO
08:00 | 08:00 08:00 08:00 | 08:00
16:15 | 16:15 16:15 16:15 | 16:15
SOMTS3/SMT54 S01754 S01753(S0175

™ | ™ b1 ™ | TP

Etapes dans le calendrier de préparation des horaires

La gestion des horaires d’équipes d'autoremplacement s’actualise tout au long du processus de
planification des horaires et se poursuit aprées I'affichage de 'horaire.

Des actions doivent étre posés dans le calendrier de préparation des horaires a des moments précis pour
les titulaires de postes d’autoremplacement. Pour consulter le calendrier complet de préparation des
horaires :
http:/icisssca.intranet.reg12.rtss.qc.caldirection-des-ressources-humaines-des-communications-et-des-
affaires-juridiques/service-des-activites-de-remplacement/calendrier-de-preparation-des-horaires/

11



3.1 Attribution de I’horaire aux postes d’autoremplacement

Pour attribuer I'horaire & un titulaire d’un poste d’autoremplacement, cela doit étre fait avant I'étape 1 du calendrier de préparation des horaires, ce qui

représente la date limite de mutation et de créations des besoins longs termes. Il est important de respecter les délais. Un complément a cette formation

vous sera offert pour aider vos réflexions et votre analyse des besoins de remplacement.

Calendrier de préparation des horaires de travail 2019-2020 - CISSSCA (Amendé)

Pré-affectation TP, date

limite de création des
Octroi des Rencontre

R requétes court terme, Pré-affectation de la | Date d"affichage des
Date de création Date limite C . Date limite de mutation et || 3ffectations 3 long évaluation des liste de disponibilité horaires d'optimisation des
coordination des | planification avec les Date limite pour ressources
des horaires | d"adaptation de la de création des requétes déplacements et
entrées en gestionnaires long demande de congé

. P - fonction (e optimisation des surplus

Etape2 Etape 3 Etape 4 Etape 5
-, Service des actvaes Service des acivais de Service des actvais de Gessonnares et souten Service des actviaes de

Période de référence e Employés o Dotasion &t souten adminisras! Employés . Gessonnaires Gestonnares
15 sept. a f20ct 219 31 jullee 2019 15 200t 019 78912 202 019 16 a0i 2019 1920 23 202 019 Baoa 019 26 2u 30 200 019 3aubsepe 019 6 sepe 2019 168 1102 019
13 oct. au  9nov. 0N 2 200 2019 12 sept. 2019 111213 sepe 2019 17 sect. 2019 181920 sepe. 2019 2 sepe 2019 23 22 27 sect. 2019 N sest 2udoct 019 doct 01916n 9oct 2019

Préalables a faire avant I'étape 1

Avant le début de I'octroi des affectations a long terme, une planification des
mouvements de main-d’ceuvre et des besoins du prochain horaire est essentielle. Cette
planification consiste a :

Analyser le registre de poste: (identifier les mouvements de main-d'ceuvre (coordonner les
mutations, prévoir les formations d'intégration et les orientations), identifier les postes
temporairement dépourvus a long terme (évaluer les absences longue durée), identifier les
postes d’autoremplacement (dont I'horaire doit étre attribué)

Se positionner par rapport a chacun des postes temporairement dépourvus a long terme
(est-ce un besoin a combler ou non? Réévaluer des affectations a long terme courantes)

Attribuer les quarts des besoins long terme aux équipes d'autoremplacement (selon les
meilleures pratiques du bloc 4)

Confirmer les besoins long terme a combler via la liste de rappel au SAR (création des
requétes)

Taches a effectuer durant I'étape 2

Etablir une stratégie pour combler les besoins court terme du prochain horaire:
- attribuer le besoin court terme a un titulaire de I'équipe d’autoremplacement (selon
les meilleures pratiques du bloc 4) OU
- pré-affecter le besoin court terme & un TPR en disponibilité additionnelle OU
- combler le besoin court terme via la liste de rappel et le transmettre au SAR

Ajouter les transactions TPna manquantes aux titulaires de poste d’autoremplacement

Optimiser les besoins et surplus résiduels (annulation de besoin, répartition ou
déplacement de besoin/surplus)

Confirmer les besoins court terme a combler via la liste de rappel au SAR (création des
requétes)

12
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3.2 Affecter plusieurs quarts a la fois

L’horaire d'un titulaire de poste d’autoremplacement doit étre congu a partir de réels besoins. Pour ce
faire, nous avons une procédure pour aider a attribuer plusieurs quarts en méme temps, afin d'éviter
d’octroyer les quarts un a la fois. On peut retrouver la procédure dans la section outils de travail de
lintranet, nommé Virtuo GRH-Paie. (PRO_10_Affecter plusieurs quarts a la fois)

http:/icisssca.intranet.req12.rtss.qc.caloutils-de-travaillvirtuo-grh-paie/

Dans le cas échéant, si on se trouve dans la situation de devoir affecter un seul besoin, c’est le bouton
affecter dans la fenétre de remplacement qui doit étre utilisé, tel qu'utilisé pour la pré-affectation
standard.

3.3 Affecter un employé titulaire d’autoremplacement avec son bon titre d’emploi sur les
besoins et modification des heures d’entrées et sorties au besoin

Lorsquon attribue des besoins, il faut s’assurer que le titre d'emploi du besoin est le méme que le titre
d’emploi du poste de 'employé. Par automatisme, le systéme posera une question et il faut répondre oui

Confirmer X

f '-_-"-.I Le titre d'emploi de 'employé [ 8911 ) est différent de celui de la recherche,
L. Conserver le titre d'emploi de 'employé ¥

Qi Mon

Si jamais il s'avérait que le nombre d’heures du quart est @ modifier pour concorder avec son titre
d’emploi, il est également possible de modifier les heures d’entrées et sorties a la source.

79 Détail de I'appel (@) _[ofx]
Employé contacté : 0 min. 19 sec.

Muméro de téléphone : g &
umero de telephone Redémarrer le chronométre

Recherche
|Département Titre: d'emploi muart |E0de horaire| Code Ass. |Mo empl. Employg D ébut |Fin |Entrée iSort &
ﬂ1824001 3455C J Ret15 J 108913 Agselinoel, Mylens 20190310 | 20190310 10:00 8L
| ol
Appel en attente :
|Date.-"Heure appel T|Paste Département| Titre d'emploiiﬂuart |T_l,lpe Début rempl. | Fin rempl. Téléphone |Durée |Hésult- -
]
< |
g’ Accepte en totalité le remplacement el i sMiseriioalls |0 Liste des appels...
] UT0=TO _]
@ Confirmation & venir l_
a

0 Refuse en totalité le remplacement

ﬁ N'a pas &té rejoint | Remarque :

14

@ Refuse en totalité le remplacement (non-pénalisant) Message pré-défini :




Avant de faire accepter un quart a 'employé, on peut cocher modifier les heures d’entrées et modifier la
section aprés.

@Cunﬁmﬂtiun des heures & | | O | * |
| Aprés

[1:00  [10:00

Sortie(s) (AT

\/ ok x Annuler |

3.4 Déplacement des congés de semaine (fonction couper-coller)

Il est possible de déplacer les congés de semaine de vos titulaires de poste en planification d’horaire, a
plus de 7 jours d'avis. La fonction couper/coller doit étre utiliser a ces moments pour déplacer une
transaction de 'horaire poste d’'un employé afin d’équilibrer mon horaire de base ou pour équilibrer les
besoins qui seront & combler par les activités de remplacement.

Important a savoir :

- Il est nécessaire de s'assurer que nous n'avons pas besoin d'un remplacement sur le poste en
question la journée ol on « coupe » la transaction. Aucun besoin de remplacement ne sera créé.

- Sassurer qu'il est nécessaire d'ajouter une présence ou un besoin de remplacement sur le poste
en question la journée ol je « colle » la transaction.

- Lesratios de mon département seront automatiquement ajustés.

- Un symbole B apparaitra a droite de la case horaire du département du « coller » pour
indiquer que la transaction a été déplacée. Cette modification va demeurer a 'horaire du salarié
advenant une génération de son horaire par un utilisateur du systéme.

- Pour conserver l'intégrité des données, il n’est pas permis d'utiliser la fonction sur une transaction
pour laquelle un lien remplagant/remplacé existe. La fonction est permise uniquement sur les
transactions du salari¢ affecté sur son horaire poste.

On retrouve la fiche compléte de bonnes pratiques sur l'intranet, dans la section outils de travail Virtuo
GRH-Paie. http:/icisssca.intranet.req12.rtss.qc.caloutils-de-travail/virtuo-grh-paie/
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3.5 Ajouter transactions TPna aux titulaires d’autoremplacement

Titulaire de poste non affecté TPna :

Le code horaire TPna doit étre utilisé lorsqu’un titulaire d'un poste comportant des quarts d'autogestion, est en attente d'affectation (la personne salariée est non-
requis au travail pour le moment). Les transactions doivent étre ajoutées pendant I'étape 2 de la pré-affectation des titulaires de poste du calendrier de

préparation des horaires. Une fois que les TPna sont inscrits aux horaires, si on affecte un besoin sur une journée différente ou un autre quart que celui du TPna
initial (a plus de 7 jours), il faut aller supprimer une transaction de TPna dans I'horaire de 'employé la méme semaine.

Les transactions de TPna a I'horaire des personnes salariées ne sont pas comptabilisées dans les ratios du département, cependant elles sont présentes dans le

rapport des présences journaliéres.

Outil quoi inscrire dans une transaction horaire de 'employé :

Code Quart Numéro Syndicat Département Titre Indicateur Site Heure Remarque
Horaire de Poste d’emploi de
disponibilité
JSN . . Inscrire les heures
" Département du Titre Site de
Celui de . d’entrées, de sortie o
TPna en fonction des N/A poste avec quarten | d’emploi de N/A son Si requis
I'employé et de temps de
heures d'autoremplacement | l'employé poste
repas
~Informations supplémentaires

Date: [ feudi le 18 juillet 2019 Code ass.: || Provenance [ =
Code d'horaire : ITF‘na :I _4' I Titulaire poste non-affecté I :l E oy rehe Al pro e I :I |
Quart : [ == I Jour Employé jumelé & l'absence : | = | |Vide_ Vide
Boste: I :l | Liens its / remplacés
Syndicat : |EEi] ---] | SAEES-FTQ (CISSSCA) Erpione TS Code G S —
Département - m [15 -URGENCE (HDL) horaire associé | début fin |_
Titre d'emploi : |8471 ;l Ilnfilmiet(éve]
Projet : I :l I
Site : [oe -] |CH Hatel-Dieu de Lévis
Indicateur : l _:l Rehaussé =
Heuwre(s) | w1 | =

W h l‘— Remarque l

[isoo oo Joo:

foo:a5
Nombre d'heure(s) : r_1—2?




Important :

Lorsqu’on viendra affecter des besoins a un employé qui a des quarts a combler restants (TPna).

Si le besoin est pour la méme date et le méme quart et qu’on a bien codifié la transaction TPna a I'horaire (sans
numéro de poste) le systéme posera la question suivante et il faut répondre oui.

L'ernployé a une transaction le 2019-02-20 (avec chevauchement).
._'__l'é Code: TPna, aucun poste, titre: 8455, départernent: 1606009,

Voulez-vous|la supprimer Bfin d'éviter un conflit d'horaire 7

Cui Mon Annuler Mon pour tout|  Oui pour tout

Attention : certains postes rehaussés ont encore des transactions TPna dans le modéle horaire poste avec un

numéro de poste. lls seront progressivement appelés a disparaitre. Pour ces cas, on procéde comme a 'habitude, il

faut départir la transaction de 'employé (en répondant a la question). Il faut ensuite penser d’aller inscrire un non-
remplacé. La transaction sera visible dans les postes dépourvus, au bas de I'horaire de département.

L'ernployé a une transaction le 2019-03-05 (avec chevauchement).
;__l'i Code: TPna, poste: 100199, titre: 8489, départemnent: 1606009,

Youlez-vouslla départirgfin d'éviter un conflit d'horaire 7

Qui Hon Annuler Mon pour tout|  Oui pour tout

FPozte dépouryu: 100199 TPna
15:00
2315
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3.6 Identifier rapidement les transactions TPna dans I’horaire
Il existe un rapport pour identifier rapidement les personnes salariées avec des horaires comportant des
transactions de TPna et de RTPna.

Il se trouve dans le module gestion des horaires et de la liste de rappel, menu Requétes, section Gestionnaires :
CISSS-TPna, GHna par date et département.

Pour utiliser ce rapport, il est nécessaire de choisir un intervalle de temps et d'inscrire le ou les numéros des
départements désirés.

Il peut étre utile pour identifier rapidement les quarts TPna qui restent a affecter, aprés la date d’affichage des
horaires.

horaires et de la liste de rappel - CI555 de Chaudiére-Appalaches

! Gestion courante 4 |

[Comiomares T R —————

E Liste de rappel L2 Barque d'heures cumulés par unité adm.

| Appels pour un besein Bangues vacances par unité adm.

{ Appels pour un besain - poste génénique CIS55-CA - Liste des onentations par code horaire

1555 CA- Liste des candidats & un affichage (syndicat) CI555-TPna, GHna, par date &t département
T l I CI555-TPna, RTPna, par date et département I

-TPna, RTPna, par date et département

Entéte du rapport :

El
| |
Pied de page :
Condition(s] :
v ’1_ |H0raire des employés - Date du jour | Compriz entre [ a.b ] | |;|

i~ ’2_ |Départements - Numéro [Département - Horaire des | Inclus dans [ a.b.c.... ] |

Apercu Imprimer | 1 FEemer
[ tperpu | &b impriner | 4 Eeme |

On peut aussi utiliser le filtre additionnel dans I'horaire de [ Filtres de base (Obligatoires)

Département :

département pour avoir un visuel rapide. [1505100 =] [AD - UNITE CARDIOLOGIE +EMATO

Groupe de titres d'emploi :

I'I'ous les groupes d

Quart :

I'I'ous les quarts d

r—Filtres additionnels {Facultatifs)
Groupe de codes d'horaire :

| -

Code dhoraire :

ITPna J

S e
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4. Actions en cours d’horaire (gestion courante)

4.1 Algorithme d’aide a la décision — poste dépourvu

[ Le poste temporairement dépourvu de son titulaire ... ]

... correspond au personnel requis en fonction des besoins du centre
d’activités et les fluctuations d’activites

(équipe de base et surcroit de travail)

... he correspond pas au personnel requis en fonction des
besoins du centre d'activités et les fluctuations d'activités

Est-ce que je suis en mesure d'attribuer I'horaire de ce besoin & un poste

d'autoremplacement non-affecté?

oul,

le besoin sera
totalement comblé avec
I'autoremplacement

EN PARTIE,

le besoin sera
partiellement comblé
avec l'autoremplacement

NON,

le besoin devra étre
comblé par la liste de
rappel

[ Je procéde a ['attribution

de tous les quarts du
besoin via la recherche
en fonction des bonnes
pratiques Virtuo

Je procéde a l'attribution

partielle des quarts du

besoin via la recherche

en fonction des bonnes
pratiques Virtuo

Je m'assure que les
quarts non comblés du
besoin sont dans la liste
de la gestion courante

Virtuo

Je procéde a l'inscription d'un « non-remplacé »

11 Selon I'étape 2 du calendrier de préparation des horaires, si le besoin
_ peut étre comblé par un TPR inscrit sur la liste de rappel puisquiil a

: i exprimé une disponibilité additionnelle 2 son horaire de travail, je

; procéde & la pré-affectation.
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4.2 Rapport interrogation pour liste des orientations de tous les employés

Il est possible d’avoir une liste de tous les employés avec un code horaire en TPna, pour une date précise et
d’avoir tous les départements ou I'employé est orienté. Cela peut étre utile dans le cas ol nous avons des
employés affectés sur aucun besoin, et que nous devons savoir ou ils sont orientés pour prévoir les quarts.

Il faut aller dans le module gestion des horaires et de la liste de rappel, dans le menu « Requétes ». La requéte
se nomme CISSS-CA - Liste des orientations par code horaire.

& Horaire de départernent - Gestion des horaires et de la liste de rappel - CI555 de Chaudiére-Appalaches

Fichier Horaire liste de rappel  Outils -f:_EE!LIélES. Fenétre 7

& v X B & 7 B 55 &  Gestioncourante r

J& Hardire de département x;l | Gestionnaires Banque congés fériés par unité adm.

$ o l——- 201‘.;-05 P Liste de rappel 4 Banque d'heures cumulés par unité adm.
ériode: |4 I..l.l 3 | . :

£ =t | Appels pour un besoin Banques vacances par unité adm.

!Hlt'gs_ ! Appels pour un besoin - poste générique | CiS55-CA - Liste des orientations par code haraire |

e o ey | CIS55 CA- Liste des candidats 3 un affichage (syndicat) CI555-TPna, GHna, par date et département :
= a hazes O TOires. T TR

On inscrit alors la ou les dates et le ou les bons codes horaires a rechercher (TPna), puis on clique sur apergu.

A - Liste des orientations par code horaire

Entéte du rapport :

H
Pied de page :
Condition(s] :
¥ [ 1. [Horaire des emplayés - Date du jour [Inclus dans [a.b.c... T [12/07/2013.14/07/2019 I~
ird |2_ |E0des dhoraire [Table] - Code [Code dhoraire - | Inclus dans [ a.b.c.... ] ITF'na

Interrogation |

% lmprimerl ﬂ Eermer | ‘

Voici un apergu

| Date : 2019-07-14 Type de quart.  Jour Code hor.: TPna No dépt.: 1616001
| No empl.: 131436 Nom, prénom:

Entrée Sortie Synd. T.E  Titre d'emploi No dépt. Département
11:00 19:00 920 3480E Préposé(e) aux bénéficiaires 1616001 AD - SOINS D'ASSIS. - ST-APOLLINAIRE - SAPA
11:00 19:00 920 3480E Préposé(e) aux bénéficiaires 1616004 AD - SOINS D'ASSIS. - BELV.-JARDINS CHARNY - SAPA
11:00 19:00 920 3480E Préposé(e) aux bénéficiaires 1616005 AD - SOINS D'ASSIS. - CARREFOUR-OASIS CHARNY - SAPA
11:00 19:00 920 3480E Préposé(e) aux bénéficiaires 1616006 AD - SOINS D'ASSIS. - UTC BELVEDERE - SAPA
11:00 19:00 920 3480E Préposé(e) aux bénéficiaires 1730311 AD - LISTE DE RAPPEL (CHUTES-CHAUDIERES)
11:00 19:00 920 3480E Préposé(e) aux bénéficiaires 1730314 AD - LISTE DE RAPPEL (DESJARDINS)
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4.3 Identifier les titulaires d’autoremplacement pour déplacement

Lorsqu’on se retrouve, par exemple, avec une fluctuation d'activités et qu’un surplus se retrouve sur un

département, il faut alors identifier les titulaires d’un poste d’autoremplacement, car ce sont eux qu'il faut déplacer

en premier.

Pour ce faire, il est possible d'utiliser le rapport des présences journalieres et de faire afficher les indicateurs TP.
|l faut faire attention par contre, pour ne pas confondre avec les postes rehaussés qui ont des tpna encore

présents.

On retrouve la procédure compléte dans la section outils de travail de l'intranet, nommé Virtuo GRH-Paie.
http://cisssca.intranet.reg12.rtss.qc.caloutils-de-travail/virtuo-grh-paie/

B = | (o] x|

Liste des critéres  Paramétres I

Lizte des rapports : IPrésence& journaliéres [format fixe]

Départemnent :I'I E05100 I Tnuxl

Quart :ITDus I Tnusl

Code d'haraire :ITDus I Tnusl

Début:[20150923 | Fin:[20190323 «]

Miveau de filre zupplémentaire

Miveau I _I
Waleur :I _I

Remplir la liste des départements |

;I Affichage du titre d'ernplai ; II:gde & 4 caractéres ;I

Options |Hemarque I

Rapport :

I_ Fapier 8 14 IPortrait vl

[ Afficher sur 2 colonnes

Sortie : IPré&ence& journaliéres vl

Groupe #1 ; IDate - Département ;I Saut page [

Groupe #2 ITitle demploi ;I Saut page [
Groupe #3: Iﬂuart ;I Saut page [
Trier par; I Départemnent LI

Mam ; IPrésence& journaliéres

[T Inclure les postes vacants [~ Statut

[ Inclure les postes dépourus [+ Logo

¥ Etablissement

[~ Sesualization du poste

[~ Remplagant de l'employé
¥ Femarque de la transaction
[ Code associé

™ Inclure les codes de type Garde
[~ Sars doublons

I ¥ Indicateur I
Apercu du résultat du rapport de présences journalieres :
| Soir
Titre d’emploci No. poste Entrée  Sortie Code  Employé Indicateur
3455 102588 18:00 00:00 S Paoitras, Chantal {101080)
3455 1024689 1800 ©00:00 S Belanger, Mathieu {101382) TP
3455 SURFLLY 1800 00:00 5 Bittner-Chateauneuf, Melany {1754937)
3455 10245fF 16:00 00:00 S Maolet, Nancy {100084)
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4.4 Fonction déplacer
Petit rappel important concernant les bonnes pratiques pour modifier un horaire de travail dans Virtuo.

La fonction déplacer doit étre utilisée lorsque nous souhaitons relever une personne salariée d’'une transaction
pour I'affecter sur un autre besoin que ce soit la journée méme ou ultérieurement dans la période de paie, tout en
gardant une trace de cette démarche.

La fonction déplacer est utile pour déplacer un employé titulaire d'un poste comportant des quarts d'autogestion
et qui est affecté sur un vrai besoin dans le service. Par exemple, dans le cas ou il y aurait une baisse d’activités
et que notre titulaire d'autoremplacement avait été affecté sur un besoin qui n'est plus requis, et qu'elle doit étre
déplacée dans un autre service.

Explication des codes horaires

DD = Déplacé DE (code d’absence qui signifie que la personne salariée n'est plus sur le poste initialement a son
horaire).

DV = Déplacé VERS (code de présence pour signifier la nouvelle affectation’horaire ol la personne salariée va
travailler).

Il est important d”inscrire un non remplacé sur la transaction en DD si je n'ai pas besoin d’'un remplacement sur le
poste en question.

Egalement, il faut étre vigilant et s’assurer que les renseignements de la transaction en DV sont conformes par
rapport au poste du besoin et que les liens remplacants-remplacé soient présents.

On retrouve la bonne pratique compléte dans la section outils de travail de l'intranet, nommé Virtuo GRH-Paie.
http://cisssca.intranet.reg12.rtss.qc.ca/outils-de-travail/virtuo-grh-paie/
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4.5 Modification de la transaction horaire en RTPna

Régulier titulaire de poste non-affecté (la personne salariée a TRAVAILLE en surplus):

Le code horaire RTPna doit étre utilisé lorsqu’un titulaire d'un poste comportant des quarts d'autogestion a travaillé en surplus des effectifs réguliers puisqu'il

n'était pas requis sur aucun besoin.

Les transactions de RTPna a I'horaire des personnes salariées sont comptabilisées dans les ratios du département et compte en présence.

Par conséquent il est important de venir changer les codes horaires TPna a I'horaire des personnes salariées en RTPna seulement le jour méme ou

postérieurement. Si le code horaire reste un TPna, 'employé ne sera pas rémunéré.

Outil quoi inscrire dans une transaction horaire de 'employé :

Code Quart Numéro de Syndicat | Département Titre Indicateur | Site Heure Remarque
Horaire Poste d’emploi de
disponibilité
JSN . . | Inscrire les heures .
) ) . Deépartement du Titre Site ol ) . Raison du
Numéro du poste Celui de . . d’entrees, de sortie .
RTPna en fonction des | _, ‘ .| posteavecquarten | d'emploi de TP ila surplus si
d’autoremplacement | I'employé ) . et le temps de .
heures d'autoremplacement | I'employé travaillé requis
repas
—Informations zupplémentaire:
Date : lundi le 05 aodt 2019 Code ass. : Prawvenance I ;I
Code d'horaire : |[RTFRa ;I _+| | R e&qgulier titulaire poste non-affecté I _-I Bl fallis & ik e & I ;I
Huart I‘J ;I | Jaur Emplayé jumels & l'absence : I ;I Wide, Wide
Eoste-. : I1 o37ii LI | Liens remplacants / remplaces
SmElimefi s IEIED ;I SIPSESHIE [HSES G Emplaypé |C0de |C0de | Heure |Heure | -
Departement : |1 24001 ;I A0 - URGEMCE [HDL) horaire ass0cie debut fir —
Titre d'emploi :  [5471 |Ir1firrr|ier[ére]
Frojet : II LI |
Site - [oe ] [EH HatelDieu de Lavis
Indicateur IDiSpDnihililé - Tempsz prioritaire ;I Rehauszzé =
L T =

trec(=) [ FEED [oo:o0 Joooo
BEZEEl s | ] | L]

IEIEI:45
I F.25

Mambre d'heure(s] :

Femargue I




Valeurs ajoutées a la bonne méthodologie

L’attribution des quarts de travail via la bonne disponibilité temps prioritaire, permettra de recenser toutes les
transactions comblées avec l'indicateur TP. Les heures comblées avec les postes d’autoremplacement pourront alors
étre comptabilisées correctement.

Le code RTPna permettra d'identifier les quarts payés en surplus par les postes d’autoremplacement.
I est important pour chacun de respecter les étapes du calendrier de préparation des horaires et de poser les actions
nécessaires au bon moment. Etant plusieurs & manipuler les horaires, chacun doit agir dans les délais impartis pour

une gestion fluide et efficace des horaires de travail.

N'hésitez pas a retourner consulter la page dans l'intranet pour les outils de travail Virtuo GRH-Paie et la section
compléte portant sur 'autoremplacement.

http://cisssca.intranet.reg12.rtss.qc.caloutils-de-travail/virtuo-grh-paie/

https://lwww.cisss-ca.gouv.qc.ca/autoremplacement




