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Avant-propos

L’autogestion des horaires permet a la personne salariée d’inscrire sa préférence a partir des besoins identifiés
par 'employeur et du nombre d’effectifs qu’il requiert.

Plus spécifiquement, 'autogestion vise notamment a instaurer des mesures permettant a une personne salariée
de participer a I'élaboration de son horaire de travail, tout en tenant compte des autres membres du personnel qui
composent I'équipe de travail, des besoins du centre d’activités ou services et des usagers.

Il s’agit d’'un mode de gestion partagé des horaires, agile et proactif, impliquant la participation et la
responsabilisation des personnes salariées dans la planification des horaires et les décisions qui les concernent
tout en recherchant collectivement des solutions aux situations problématiques reliées a celles-ci, et ce, tant au
niveau de la confection des horaires qu’en cours d’horaire.

1 Objectifs

Permettre au salarié de planifier lui-méme son horaire via le module d’Autoplanification des horaires.

2 Roéles et responsabilités du salarié

Individuellement chaque personne salariée devra inscrire :

Les journées de travail souhaitées en respect de son poste en prenant en compte les quotas ;

Participe a la période d’échange avec la gestionnaire ou le responsable des horaires afin d’équilibrer
I'horaire en fonction des besoins du service ou des spécialisations du service ;

Identifier les quarts de travail non comblés, réfléchir et s'impliquer dans la recherche de solution par
exemple participe a trouver des solutions alternatives tels que des échanges de quart, changement de
quart de travail volontairement ;

Fait approuver tout échange congé-échange travail par son gestionnaire.

3 Balises

Journée de congés hebdomadaire : un lundi ou vendredi par période de 4 semaines afin de permettre
léquité ;

Une fin de semaine sur deux (possibilité échange congé - échange travail) ;

Possibilité de demander une journée prioritaire de congé par période de deux semaines, s'il y a lieu. La
personne salariée peut inscrire une journée de congé de semaine, ou une journée de congés
conventionnée (ex: maladie, CMP, fériés ou autres). Cette journée pourra étre accordée si les besoins du
service le permettent. La personne salariée peut indiquer dans le commentaire le motif d’'une telle
demande afin de pouvoir les prioriser;

Volontairement, une personne salariée peut décider de travailler sur un autre quart de travail autre que le
quart de son poste ;

La journée de congé d’'un CPSS demeure déplagable pour favoriser la prise d’'un congé conventionné (ex:
férié, vacance fractionnée) si les ressources en disponibilité ne suffisent pas pour répondre aux besoins
du service;

Toutefois, certains éléments sont considérés pour une prise de congé pour le CPSS de maniére fixe
(horaire de cours pour les étudiants, ou les enseignants, enjeux familiaux);

Pour la salariée détentrice d’un poste a temps complet ou a temps partiel, les journées attachées au poste
sont déplacgables selon les besoins du service.



4 Comment se rendre sur le module d’autoplanification des
horaires-(Vidéo 1)
Etape 1 — Se rendre et se connecter & Logibec GCH ESPRESSO (GRH-PAIE WEB)

A) Connection a I'Intranet

B | % Tiches Ociopur %] v invanet gy 555 ceMorsie. X |

D T~ T e ——— Ak oo -

“"Québec 28

0 Sauf si vous avez
modifié votre mot de
Intranet du CISSS de la passe, vos acces sont
Montérégie-Ouest les mémes que ceux
Horresoure dinfornaten gue vous utilisez sur
P Oy
s GRH-PAIE WEB
(o) e &
5@ souvenir de mor?
[ comem
Mot de passe outiié? Ritoknérer un nowveau mof de passe
O Difficultés & accider i intranat? Contacter soutign.
Intranet cisssmo16@ssss gouy GCca

Québecaa

B) Se rendre sur Logibec GCH ESPRESSO (GRH-PAIE WEB)

A partir du réseau interne : Cliquer sur l'icbne
GRH-PAIE web .

A partir de I’externe (cellulaire, tablette perso.,
etc.): Cliquer sur Accées a I'extérieur.

Ensuite,
Cliquer sur « SUIVRE LE LIEN EXTERNE>»

I Lien externe:
GRH- PA\,\!EEb . I > https://paiecisssmo.ctir16.rtss.qc.ca/eEspresso

Accés a l'extérieur
Besoin de soutien? (4 SUIVRE LELIEN EXTERNE




C) Connection a GCH ESPRESSO (GRH-PAIE WEB)

A partir du réseau

A partir de I’externe

LOGIBEC
GCH ESPRESSO

Menu principal -—

Dans la section gauche, cliquer
sur « Horaire » et ensuite sur

Affichage de poste I'option « Autoplanification »
Dossier employé
Horaire

Mon horaire

Tous les horaires

Autoplanification

Relevé de présence

E) Afficher un horaire

LOGIBEC Horaire
GCHESPRESSO  Liste des horaires de I'employé

— -~
Menu principal —_— £ 5 —

.@ Cliquer sur Ouvrir
= | |Liste des horaires de I'employé

Administrati
e [ Période | Départoment Programme [ Tive demplol _______[Débw __|Fin | Woabie |
Pré:: e:sms Quvrir QEVON. AV. SOCIAUX SPEC. PROCEDES ADMIN 2023-03-26 2023-04-22 Qui

i REMUN. AV. SOCIAUX SPEC. PROCEDES ADMIN 2023-04-23 2023-05-20 Qui

Gestion de la sécurité
REMUN. AV. SOCIAUX SPEC. PROCEDES ADMIN 2023-05-21 2023-06-17 Oui

Autontanification 30343 - Remun. Av. Sociaux
P . 109 - Spec. Procedes Admin

e 2

@ | Inscrire | Supprimer | Congé | Annuler congé | Ajout commentaire | Commentaires
Logibec

Administration

Période précédente Période suivante [

Nouvelles
Préférences
Gestion de la sécurité

2

Aide
Affichage de poste

Dossier employé

Mon horaire

Tous les
Autoplanfication

Relevé de présence

Relevé responsable

. [Nathalie N2 Nza | Naa | N2a | Nz N4 | Nad | Nad | w24 N4

e eme] ILetebvre. 00:00 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 00:00 | 00:00 | 00:00 | 00:00 00:00
Assiduite ls3985 08:00 08:00 | 08:00 | 08:00 | 08:00 08:00 | 08:00 | 08:00 | 08:00 08:00
s6.12) AsS Ass | Ass | Ass | ass Ass | Ass | Ass | Ass AsS

Compte de dépenses 70:00




5 Navigation dans I’outil d’autoplanification des horaires - (Vidéo 2)

Affichage de poste
Dossier employé
Horaire

Mon horaire

Tous les horires

hutoplanification
Relevé de présence
Relevé responsable
Relevé de paie
Assiduité
Compte de dépenses
Dicponibili

Département ou les quarts
seront attribués.
Le titre d’emploi du
regroupement a I’horaire.
Période de paie affichée

Autoplanification

. mer.  jes.  vem
BA BIH B

A utiliser pour actualiser pour

voir les mises a jour de vos collegues par exemple.

Vous permet de revenir a la liste des
horaires de 'employé.
Autre maniére de naviguer d’une période
horaire a une autre.

Du 20%3-03-26 au 2023-04-08

Les commandes qui permettrons
de procéder a 'autoplanification.

Naviguer entre
les périodes de paie de la période horaire
sélectionnée.
Quotas de l'unité.
Horaire des salariés avec une
affectation dans l'unité (Dépt.).

Autoplanification de son horaire (Vidéo 3)

A) Inscrire / Supprimer un quart de travail ou une journée d’absence

Autoplanification

Inscrire un quart de travail ou une journée d’absence

]
]

Dépt : 730343 - Remun. Av. Sociaux

T. emp. : 1109 - Spec. Procedes Admin

Différences par quart

K] 4
2 2

mar. mer. jeu. Ven.
03-28 0329 0330 03-31

K] 4
A 4

sam. dim. . A " P
044

Vous pouvez sélectionner plus
d’une journée a la fois.

Trés utile si vous désirez inscrire
le méme horaire sur plus d’une
journée.

Sinon, vous pouvez sélectionner
une journée a la fois.

Ven. sam.
0407 0408

Aprés la sélection, cliquer sur

70:00¢

Inscrire.




Sélectionner la plage horaire qui vous

L’étoile (*) signifie qu’il y un 21 [Bleed :
concerne et sélectionner le code de paie

commentaire (voir point C)

Assignation approprié.
Pour les quarts travaillés :
i}g_;g_g Utiliser REG (Régulier) pour toutes les
A20-00 ; ] plages SAUF pour les plages de 12 hrs.
A4 8 0 n2 04:00 3 04:00 H A i
A2 13,0 i el e Bt Dans ces cas, il faut sélectionner J12, S12
A2-16 J12H 0200 1600 \ 01:00  07:00 ou N12 selon le cas.
51 16:00 20:00 04:00
Pour les heures d’absences :
Utiliser un code de paie d’absence (La liste
montrée pourrait étre différente). Par
Code de paie : ; exemple pour un rdv médical, vous utilisez
Férié en jour : %%mﬁ%ample} MMP.
CN {Congé de nuit)
Commentaire : %(rﬂmmp;dr%r;;d] . .
conge
ice g%?.“ % Foomie) A Votre agente aux horaires ajustera les
LRI R AT < codes horaires au besoin (ex : TS, AANP,
N12 (REG 12H NUIT ATT) etc_)
L 9K | | Annuler|

Quoique non-obligatoire, vous pouvez
inscrire un commentaire.

Fortement recommander pour les
absences afin d’informer votre gestionnaire
des motifs de votre absence.

B) Inscrire / annuler un congé (Non-disponibilité) et Inscrire / consulter / annuler un commentaire

= Contrairement a une absence a l'intérieur méme de vos journées d'affectation, un congé est
considéré plutdt comme une NON-DISPONIBILITE.

Etape 1 - Inscrire / Annuler une non-disponibilité
Dépt : 730343 - Remun. Av. Sociaux

SUICE shifca o : 1109 - Spec. Procedes Admin

Pour ajouter une non-
disponibilité :

Différences par quart i) Sélectionner la journée;
o1 1T 1 1 1 1 1 3 1 |i)Cliquer sur Congé.

Pour retirer une non-

: disponibilité :
0326 0327 y 5 i) Sélectionner la journée;
ii) Cliquer sur Annuler congé.

dim. lun.

Un petit « ¢ » s’affichera sur la
journée.




Etape 2 (facultative, mais fortement recommandée) — Inscription d’'un commentaire

Autoplanificati Dépt = 730343 - Remun_ Av_ Sociaux
e T. emp. : 1109 - Spec. Procedes Admin

Période pri

En sélectionnant de nouveau la
journée, cliquer sur « Ajout
commentaire ».

dim. lun. mar.

L5 | Coer ] O e X Inscrire le motif de votre non-
Commentaire : disponibilité.

ROV Médical

Comme pour un commentaire
dans l'inscription d’'un quart une
étoile (*) apparait.

Consulter / Supprimer les commentaires

Un commentaire peut provenir de vous et/ou de votre agente aux horaires et/de de votre gestionnaire.




Dépt = 730343 - Remun. Av. Sociaux
T. emp. : 1109 - Spec. Procedes Admin

Autoplanification
i Pour consulter les commentaires,
NREZREEE=NS vous devez sélectionner une journée
e || Srnrs || G || emfmerss | oo i : avec une étoile (*) dans votre horaire
Période précédents Période sui et cliquer sur « Commentaires »

Différences par quart
E] K]

A

La section «
Commentaires » permet
Date . entaire - e créati de voir les commentaires

o — USTRS  AmREEEn ajoutés manuellement,
ceux inscrit via
l'inscription d’'un
quart/absence ou ceux
inscrit par 'agente aux
horaires ou votre
gestionnaire.

Commentaires x

Vous pouvez supprimer
VOS commentaires
ok | [ supprimer | [ Annuler unlquement en

sélectionnant le
commentaire et en
cliguant sur Supprimer.

~

IMPORTANT - Tel qu’indiqué précédemment, chaque
période horaire est composée de 2 périodes de paie.

Assurez-vous de compléter les 2 périodes de paie pour
TOUTES les périodes horaires disponibles. y

C) Section Quotas

Fond vert > Surplus sur le quart, le nombre représente le nombre de salarié en surplus.
Fond rouge > Manques sur le quart, le nombre représente le nombre de salarié¢ manquant.
Fond blanc > Le quotas est atteint ou aucun besoin.

D) Autres informations utiles

v Certains quarts seront déja inscrits a votre horaire comme par exemple les fins de semaine (pourrait
étre sujet & changement). Les quarts déja inscrits ne peuvent pas étre modifiés ou

SuUpprimeés. Un message d’avertissement s’affichera si vous essayez de modifier la journée. Si
vous désirez apporter des changements a ces journées déja inscrites vous devez communiquer avec
votre agente aux horaires ou votre gestionnaire.

v Les vacances planifiées (via les choix de vacances) seront retirées de I'horaire pour le temps de
l'autoplanification afin de vous permettre de vous ajouter des quarts sur ces journées. Elles seront
remises a votre horaire aprés votre période d’autoplanification.

10



7 Horaires atypiques 12 heures — (Vidéo 4)

Dans tous les cas, le nombre d’heures totales de votre 2 semaines doit étre égal au nombre d’heures
prévues a votre poste.

Temps complet : 75 heures soit 6 jours de 11,25 heures et 1 jour de 7,50 heures
Temps partiel : 52h30 heures soit 4 jours de 11,25 heures et 1 jour de 7,50 heures

e Jour

Etape 1 - Sélection et Inscription des 6 jours (Temps plein) ou 4 jours (Temps partiel) de 11,25 heures
(incluant votre fds de travail)

dim.  lin. | mar mer. jeu. ven. sam. 3 . jeu. X
0326 0327 0328 0329 0330 033 x

Repas  Total Assignation

Il s’agit de sélectionner la Plage appropriée Code de paie : [JT2 (REG T2 JOURAT] ]

A ériéenjour:F-[ v
relativement aux 12 heures de Jour dans cet by _F
exemple. F : -
/ v
Pour les 12 heures de Jour, le code paie doit o

étre J12 afin d’assurer le paiement adéquat
des primes si applicable.

Il manque 7,50 heures pour compléter le 75 heures d’'une personne a
temps plein.

Ce serait la méme chose pour une personne a temps partiel sauf que
le nombre d’heures serait de 45 heures.

11



Etape 2 - Sélection et Inscription de la journée de 7,50 heures

Saisie de I'horaire

Quart  Début i Repas Total Assignation

TELET | TELET | TELET

J12H 07:45 1600 0045 07:30 v
51 1600 20:00 0015 0345

Code de paie : |J12 (REG 12h JOUR ATT) ~

Férié en jour : F-

Commentaire =

Soir

Principe a respecter = S’assurer que chaque bloc de journées consécutives débute par un quart de
soir de 7,50 heures.

Afin d’expliquer la maniére de faire un horaire de 12 heures de soir, voici 3 exemples d’horaire.

Exemple avec 1 bloc de journées consécutives (dans cet exemple, le bloc est du jeudi au mardi)

dim.  lun. | mar. | mer. jeu. | ven. sam. dim.
0326 0327 0326 | 0329

Total Assignation

08:00

AP_15%-00 S12H 00:00 : 07:30
AP1534-00* S15% 00:00 0045 07:30 v
AP_19%-00 52 19:45 2345 0015 0345

Code de paie : [S12 (REG 12h SOIRATT) ~
Ferié en jour : F-
c real
|

12



00:00
04:00
512 512 512

00:00
04:00

Considérant le principe indiqué ici-haut, chaque bloc doit débuter par un quart de soir, donc, considérant
1 seul bloc dans cet exemple :

00:00
04:00
512 512 512

mar.

03-28 0329 0330 03-M

Mer.

jeu.

VEn.

Sam.
0401 D402

dim.

Tun.
04-03

mar.

mer.

0404 0405

=====

2)

00:00 | 00:00
04:00 | 04:00
512 512
B B

Il manque 3,75 heures pour compléter. Dans I'exemple ici-haut, il y a 2 possibilités, soit a la fin d’'un des
deux blocs. Pour I'exemple, nous avons choisi la fin du 2éme bloc :

Mer.
03-29 0330 03-:H

Ve

sam.
0401 0402

dim.

Iun.
04-03

04-04

n1 512H
00:00 15:45
04:00 00:00
512 512
52:30
B

nl
00:00
04:00

512

nl
00:00
04:00

512

S12H n1
15:45 | 00:00
00:00 | 04:00
512 512
B

13



3) Exemple avec 3 blocs de journées consécutives (Bloc 1 : Sam. au Dim., Bloc 2 : Mer., Bloc 3 : Mar.)

12221 04:00
6A-286.00J 512
45:00
B

00:00
04:00
512

00:00 00:00

04:00 04:00
512 512
B B

I manque 2 quarts de 3,75.

nous devons en choisir 2.

mer. jeu. ven.
03-29 0330 03-:

n1
00:00

04:00
512

sam.
04

00:00
04:00

e Nuit

Principe a respecter = S'assurer que chaque bloc de journées consécutives termine par un quart

de Nuit de 7,50 heures.

Afin d’expliquer la maniére de faire un horaire de 12 heures de Nuit, voici 3 exemples d’horaire.

1) Exemple avec 1 bloc de journées consécutives (dans cet exemple, le bloc est du jeudi au mardi)

dim.  lun. = mar. mer. jeu.
0326 0327 0328 0329 0330

Total Assignation

s1 16:00  20:00
Code de paie : [[IPIGESRPRITTIEN o
Férié en jour -

c

00:15

14



Considérant le principe indiqué ici-haut, chaque bloc doit terminer par un quart de Nuit, donc,
considérant 1 seul bloc dans cet exemple :

mar. TeT. jeu. Ve 2am. dim. Tum. mar. MeT.
03-29 03-30 0331 0401 0402 0403 2 M404 0405
Stephan N12H | N12H | N12H N12H | N12H
_apieme 23:45 | 23:45 | 2345 23:45 | 23:45
12221 08:00 | 08:00 | 08:00 08:00 | 08:00
3A-266.00J N12 N12 N12 N12 N12
52:30
B B B B

IStepha N12H N12H | N12H N12H | N12H
APIBITE 23:45 2345 | 2345 2345 | 2345
12221 08:00 08:00 | 08:00 08:00 | 08:00
BA-286.00J N12 N12 N12 N12 N12
56:15
B B B B B

Il manque 3,75 heures pour compléter. Dans I'exemple ici-haut, il y a 2 possibilités, soit au début d’un
des deux blocs. Pour 'exemple, nous avons choisi le début du 1°¢" bloc :

15



Pour une employée a temps partiel, le résultat serait le suivant :

Lapieme 23:45 | 23145 2345 | 23:45 19:45 | 23:45
12221 08:00 | 03:00 08:00 | 03:00 23:45 | 08:00
64-286.00J N12 N12 N12 N12 N12 N12
52:30
B B B

3) Exemple avec 3 blocs de journées consécutives (Bloc 1 : Sam. au Dim., Bloc 2 : Mer., Bloc 3 : Mar.)

meT. jeu. ven. 2am. dim. Tumn.
0329 0330 033 0401 0402 0403

I manque 2 quarts de 3,75. Dans I'exemple ici-haut, il y a 3 possibilités soit au début des trois blocs et
nous devons en choisir 2.

8 Compléments

A) Consulter mon horaire apreés I’autoplanification, mais avant I’affichage de I’horaire.

Une fois la période d’autoplanification terminée, vous ne serez plus en mesure d’apporter des
modifications.

Aprés la période d’autoplanfication, votre gestionnaire et votre agente aux horaires procédera a la mise a
niveau et I'optimisation des horaires.

Durant cette période, vous serez amené a collaborer avec votre gestionnaire afin de trouver des solutions
et optimiser les horaires du département.

Afin d’assurer un support adéquat auprés de votre gestionnaire et agente aux horaires, vous pouvez
consulter votre horaire (et celui de 'unité) en temps réel.

D’abord, vous suivez les mémes étapes que le point 4 de ce guide. Vous vous rendrez compte qu’aucun
n’horaire ne s’affiche compte tenu que la période d’autoplanification est terminée.

16



Vous devez cliquer sur le dossier avec la loupe.

Ensuite, vous cochez Inclure toutes les périodes et cliquez sur Appliquer.

| Appliquer |
Filtre des horaires de I'employé

Inclure toutes les périodes :

Finalement, vous pouvez sélectionner I'horaire a consulté.

Horaire

Liste des horal

-~
Menu poncipal  =—| T

[ Lite s horares G Tomplopt -
[[Porode oeparioment ———[Programme [T Gompior ________[oabw___[rin____[Woariabi |

SPEC. PROCEDES ADMIN 2023-03-26 2023-04-22 Non

SPEC. PROCEDES ADMIN 2023-04-23 2023-05-20 Non
SPEC. PROCEDES ADMIN 2023-05-21 2023-06-17 Non

Administration

Ouvrit  REMUN. AV. SOCIAUX
Gestion de la sécurité Ouvrir  REMUN. AV. SOCIAUX
Ouvrir  REMUN. AV. SOCIAUX

B) Je n’autoplanifie pas mon horaire

Etant en dehors des dates
de modification, la

colonne Modification
indiqgue Non.

Si la personne salariée n’autoplanifie pas son horaires, le gestionnaire se réserve le droit de faire son
horaire selon les besoins de I'unité jusqu’a concurrence du nombre de jours prévus a I'affectation.

Processus d’élaboration/Révision
Rédigé par Stéphan Lapierre, Chargé de projet Février 2023
Révisé par Stéphan Lapierre, Chargé de projet Aolt 2023
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