
Gestion des activités 
de remplacement 
(GAR)
secteur Jardins-Roussillon

Journée d’accueil des
nouveaux employés



Survol de la GAR

• Sa raison d’être

• Qui peut s’inscrire sur la liste de rappel?

• Comment s’y inscrire?

• Quels types d’affectations puis-je avoir?

• Comment consulter mon horaire?

• Quoi faire lorsque j’ai des quarts garantis 

à mon horaire?

• Respect de ma disponibilité

• À qui m’adresser en cas d’absence?

• Coordonnées de la GAR

• Approbation de votre paie

• Questions
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Sa raison d’être 

• Gestion des remplacements ponctuels;

• Gestion des remplacements long termes;

• Gestion de l’assiduité au travail (absentéisme et refus);

• Gestion des horaires;

• Gestion des disponibilités;
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Pour des questions sur un poste : se référer à la dotation

Demandes pour les employés LDR et Équipe volante : 

Si vous avez un remplacement long terme ou obtenez un poste,

TOUTES vos demandes (congés et autres) doivent être faites auprès de 

votre chef où vous détenez votre affectation.



Qui peut s’inscrire sur la liste de rappel?

• Personne détentrice d’un 

poste à temps complet (TC) 

qui desire faire du temps 

supplémentaire;

• Personne détentrice de 

poste à temps partiel (TPR) 

exprimant une disponibilité

aditionnelle;

• Personne non détentrice de 

poste (TPO).
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Comment s’y inscrire?
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Types de 

disponibilités

1. Ponctuelle et long terme

(la disponibilité ne s’applique pas sur les quarts en garantie, voir diapositive

no.8)

2. Temps supplémentaire

3. Demande d’orientation

Comment exprimer

sa disponibilité?

Par écrit en précisant les journées, les quarts de travail ainsi que les départements

(centres d’activités)

Où se procurer le 

formulaire?
Au bureau de la Liste de rappel (sous-sol du HAL), dans les différents CLSC et CH

Quelle est la disponibilité

minimale que je peux

exprimer?

Minimum 4 jours par 2 semaines, 2 quarts de travail (ou sur 1 quart 

d’inconvenient, soit soir ou nuit) ainsi qu’une fin de semaine sur 2

Quand puis-je modifier

ma disponibilité?

• À chaque période financière (voir le calendrier des cycles de références)

• La dernière disponibilité complétée se reconduira à chaque période si vous ne 

changez pas celle-ci.



Calendrier de cycles de référence de la 
production des horaires 2018-2019
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Quels types d’affectations puis-je avoir?

Après votre inscription sur la liste de rappel, vous pouvez avoir :

7

 Des quarts réguliers

• Pour la catégorie 1, vous avez une garantie d’heures 4/14 (4 jours par paie)

• Pour les PAB, vous avez une garantie d’heures d’une 1 fin de semaine sur 2

 Des quarts en temps supplémentaire

• Plus de 8 heures dans votre journée;

• Moins de 16 heures entre deux quarts;

• Une 6e journée dans votre semaine

 Un remplacement long terme

• À durée déterminée (ex.: remplacement de vacances)

• À durée indéterminée (ex.: congé de maladie, maternité, etc.)



Comment et quand consulter votre horaire?

• Vous devez consulter votre horaire 

quotidiennement via les guichets disponibles 

dans les différents centres d’activités.

• Nous vous contacterons pour tout ajout ou 

modification à votre horaire dans les 7 jours.

Au-delà de 7 jours, nous procédons 

aux pré assignations des quarts à 

votre horaire.

• Si vous êtes dans l’impossibilité de consulter 

votre horaire, contactez la liste de rappel.

• Pour savoir comment consulter votre horaire, se 

référer au document fourni par les ressources 

humaines à cet effet. 8

Par contre, si vous 

avez des quarts en 

garantie (équipe 

volante), vous devez 

appeler avant votre 

quart de travail pour 

vous assurer de

l’endroit où vous 

serez placé.



Quoi faire lorsque j’ai des quarts garantis 
à mon horaire?
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Quarts garantis

au HAL, au 

CLSC ou en CH

VOUS DEVEZ :

• Si vous êtes prévus de jour: 
appelez la GAR la veille après 19h30;

• Si vous êtes prévus de soir: 
appelez la GAR après 12h le jour même;

• Si vous êtes prévus de nuit; 
appelez la GAR après 19h30 le jour même.



Respect de sa disponibilité

 Un REFUS pénalisant c’est:

a) Quand on tente de vous rejoindre pour vous offrir un 

quart complet de travail;

b) Et que vous aviez des disponibilités;

c) Et que vous refusez OU nous n’arrivons pas à vous rejoindre

dans les délais prévus. (Voir grille des délais d’appel)

 Sanctions

Lorsque vous pouvez accumuler 3 refus pour une durée de deux périodes financières 

(l’équivalent de 2 mois ou feuilles de disponibilités). 

 Comment éviter d’accumuler trop de refus?

Veillez à tenir à jour votre feuille de disponibilité afin qu’elle représente le plus possible votre 

réalité de disponibilité.  
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Grille de délais de rappel

Besoins ponctuels
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Temps restant avant le 

début du quart
(en heures ouvrables de la GAR)

Nombre d’appels Délai de réponse

Plus de 7 jours 0 Pré-assignation si possible

Plus de 72h 1 2h

24h à 72h 1 1h

12h à 24h 1 45 minutes

6h à 12h 1 30 minutes

3h à 6h 1 15 minutes

3h et moins 1 Aucun délai



Grille de délais de rappel suite
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Temps restant avant le 

début du quart
Nombre d’appels Délai de réponse

Plus de 12h 1 30 minutes

4h à 12h 1 5 minutes

Moins de 4h 1 Aucun délai

Temps supplémentaire interne (TSI)

FIIQ : Moins de 3 heures avant le début du quart

SCFP : Moins de 4 heures avant le début du quart

Temps supplémentaire
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Coordonnées de la Liste de rappel



Approbation de votre paie

• Chaque quart de travail doit être inscrit dans 

• Votre relevé de présences sera accessible 

à compter du vendredi de la fin de la période 

de paie uniquement.  

• Vous devez approuver votre feuille

de temps dans
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Pour toute modification ou question en lien avec votre relevé de présence, 

veuillez prendre rendez-vous avec le gestionnaire du département concerné.

AU PLUS TARD le lundi matin suivant la fin de la période de paie.



Période de questions
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