Les horaires flexibles,
votre meilleur allié

Autogestion des horaires — Mét
Informations a destination des employés

L’autogestion des horaires permet a la personne salariée d’inscrire sa préférence a partir des besoins identifiés pas
'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.

Réle et responsabilité des employés

e Chaque employé devra inscrire les journées de travail souhaitées en respect de son poste en prenant en compte
les quotas.

o |l participe a la période d’échange avec la gestionnaire ou 'agente administrative afin d’équilibrer I'noraire en
fonction des besoins du service ou des spécialisations du service

o |l identifie les quarts de travail non comblés, réfléchit et s’implique dans la recherche de solution par exemple
participe a trouver des solutions alternatives, échange de quart, changement de quart de travail volontairement

o |l fait approuver tout échange/congé-échange travail par son gestionnaire

Balises a respecter

e Une journée de congé hebdomadaire : un lundi ou vendredi par période de 4 semaines afin de permettre I'équité ;

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

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

e Lajournée 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 ;

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

e Pour la salariée détentrice d'un poste a temps complet, les journées attachées au poste sont déplacables selon
les besoins du service

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

GAR .- Préparation des horaires (prolongation des absences longues durées, vacancesl planifices, etc )

Responsable des horaires + Préparation des horaires pour [Autogestion. (Ex: inscription des fins de semalnes identification des rotations, etc.)
Employé(es) + Autoplanification des horaires en fonction des balises.

+ Mise a niveau des horaires

Responsable des horaires + Validation du respect des balises;

+ Validation de la codification.

Processus * Employé(es)

d'Autogestion < Déplacer et/ou ajouter des quarts de travail;

des horaires En os) & . Proposer des échanges,
ployé(es) . . Déplacer vers des quarts d'inconvénients;
Responsable des horaires . Eic.

* Responsable des horaires (et/ou Gestionnaire)
+  Aiguiller les employées sur les besoins priontaires;
+  Proposer des solutions.

+ Optimisation des horaires

Responsable des horaires + Application des derniers ajustements (en fonction du taux de pamclpatlon et la qualité de I'Optimisation)

Employé(es) & + Sondage FORMS
Responsable des horaires . I(Sﬁlrtlglste a un dernier tour de roue ol les quarts résiduels sont offerts en prionité aux ressources en affectation dans

GAR + Traitement des besoins résiduels et Affichage des horaires officiels ' a
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FORMATION DE BASE

MODULATION AUTOPLANIFICATION DES HORAIRE

Vidéos

Détails

Code QR

Page intranet de
I’Autogestion des horaires

Presentation de _
I’Autogestion des horaires

Vidéo 1 - Introduction

Vidéo 2 — Navigation dans le
module

Vidéo 3 — Autoplanifier son
horaire

Vidéo 4 — Horaires
atypiques — Horaires 12 hrs

Vous y retrouverez toutes les informations
a jour quant au projet d’Autogestion des
horaires.

Cette vidéo vous présente le projet
d’Autogestion des horaires au CISSS de la
Montérégie-Ouest. Vous y retrouverez
entre autres les motifs de ce projet, le
processus ainsi que les roles attendus de
chacune des parties prenantes.

Ce vidéo vise tout simplement a vous
guider sur comment vous rendre sur la
plateforme GRH-Paie Web ou vous
retrouverez le module Autoplanification.

Cette vidéo explique les différents éléments
visuels que vous retrouverez dans le
module Autoplanification.

Cette vidéo vous explique comment utiliser
le module Autoplanification en méthode
classique* afin de pouvoir entre autres,
ajouter vos journées de travail et de congé.
*La méthode classique consiste a bétir son horaire a
partir d’un horaire avec fins de semaine seulement
ou vide.

Cette vidéo vise spécifiquement les
personnes qui doivent autoplanifier des
horaires de 12 hrs. Vous y retrouverez des
exemples simples sur comment compléter
ce type d’horaire selon que vous soyez en
12 hrs de Nuit, Jour ou de Soir.
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