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[bookmark: _Toc148702378]1.1 Qu’est-ce que MesRHGC? 

MesRHGC est le système commun du gouvernement du Canada conçu pour appuyer les activités transactionnelles de RH dans l’ensemble de la fonction publique fédérale. La transition de plusieurs systèmes autonomes et procédures internes vers un système unique, commun à l’échelle de l’entreprise, comportant des processus normalisés intégrés pour permettre un libre-service plus étendu pour les gestionnaires et les employés, constitue une toute nouvelle approche de la gestion des personnes dans l’ensemble du gouvernement et représente un changement fondamental de nos méthodes de gestion de RH.
MesRHGC normalise et automatise de nombreuses tâches courantes de gestion des RH dans des domaines tels que la dotation, la classification, les relations de travail et la formation, permettant d’assurer une gestion plus cohérente des ressources humaines dans l’ensemble de la fonction publique. Les gestionnaires et les employés joueront un rôle beaucoup plus important dans la gestion des RH, étant donné que la fonctionnalité de libre-service leur permet d’effectuer de nombreuses transactions de base de RH. Les employés peuvent notamment mettre à jour leurs renseignements personnels à tout moment, transmettre des demandes concernant, par exemple, des congés ou des formations directement à leur gestionnaire; et consulter leurs soldes de congés. Les gestionnaires peuvent effectuer des transactions comme la dotation, la classification des postes, l’établissement des horaires des employés et l’approbation de congés d’employés, le tout à partir de leur console gestionnaire en ligne. Étant donné que le système permet d’automatiser de nombreuses transactions de RH, les conseillers en RH ont un accès plus rapide à des renseignements plus fiables et à jour, et ils peuvent suivre la progression des transactions, ce qui permet de s’affranchir des transactions quotidiennes pour se concentrer davantage sur l’offre de conseils stratégiques et d’orientations aux clients.

Le système est fondé sur un système commercial appelé PeopleSoft version 9.1. Les ministères et les agences du gouvernement du Canada adoptent MesRHGC dans le cadre d’un processus d’intégration.

[bookmark: _Toc148702379]1.2 Que signifie MesRHGC pour moi, en tant qu’employé?

Les fonctionnalités libre-service offertes dans MesRHGC vous permettent d’avoir une vue d’ensemble de vos renseignements personnels et ceux concernant vos congés et vos formations. En tant qu’employé, vous pouvez effectuer ce qui suit :
· fournir et conserver des renseignements pertinents comme les certificats ou diplômes;
· consulter et mettre à jour vos renseignements personnels comme votre nom (légal et choisi), votre état matrimonial, vos adresses à domicile, postale et courriel, vos numéros de téléphone et les coordonnées des personnes à contacter en cas d’urgence;
· soumettre automatiquement vos demandes de congé à votre gestionnaire aux fins d’approbation, et consulter l’historique de vos demandes et vos soldes de congés; et
· consulter vos horaires de travail.
De plus, vous êtes désormais en mesure de conserver un profil de vos données personnelles et professionnelles dans un seul système, qui vous accompagnera tout au long de votre carrière, même si vous changez d’organisation au sein de la fonction publique, à condition que votre nouvelle organisation utilise également MesRHGC.
Chacun est appelé à jouer un rôle important dans l’adoption de MesRHGC. Votre organisation veillera à ce que vous soyez équipé et soutenu en tant qu’employé, et prêt à utiliser le système et à adopter de nouvelles façons de gérer vos informations RH.


[bookmark: _Toc148702380]1.3 Collectivité multiple

MesRHGC est une instance de PeopleSoft utilisée dans de nombreuses organisations fédérales. MesRHGC utilise le champ Société pour définir chaque organisation fédérale. L’accès des utilisateurs est contrôlé afin que les organisations puissent voir uniquement les renseignements relatifs à leurs employés. 
Afin que MesRHGC puisse offrir la flexibilité requise par le gouvernement du Canada, les concepteurs du système ont tenu compte des besoins du gouvernement, notamment la capacité de : 
· Accéder aux données appartenant à une autre organisation gouvernementale dans les cas où une organisation fournit des services RH au nom d’une autre pour tout ou partie des modules RH.
· Trier les données de base dans les cas où les organisations qui partagent une instance de MesRHGC puissent utiliser l’annexe appropriée de la Loi sur la gestion des finances publiques.
· Permettre aux organisations de conserver et de partager un ensemble de valeurs de données à utiliser par toutes les organisations.
· Permettre aux employés d’être transférés ou détachés auprès d’organisations dont les données sont conservées dans une instance partagée.
· Assurer une approche souple de la sécurité des données qui réponde aux besoins et à la taille de la population des organisations fédérales qui utilisent une instance partagée de MesRHGC.
TSPU - Introduction à la collectivité multiple
[bookmark: _Toc148702381]
À propos de ce guide

Le présent guide a pour objectif de vous aider à effectuer ce qui suit :
· comprendre le nouveau système (MesRHGC);
· utiliser l’outil d’aide, appelé Trousse de soutien à la productivité des utilisateurs (TSPU);
· comprendre votre rôle dans MesRHGC; 
· utiliser la fonctionnalité de libre-service des employés pour :
· consulter votre calendrier mensuel;
· envoyer des demandes de congé;
· consulter l’historique et les soldes de vos demandes de congé;
· mettre à jour vos renseignements personnels;
· etc. 
Il est préférable d’utiliser ce guide à l’écran, car il comporte de nombreux liens qui vous aideront à trouver les renseignements dont vous avez besoin.

[bookmark: _Toc148702382]
Aperçu de la navigation
 
[bookmark: _Toc148702383]3.1 Accéder à MesRHGC

MesRHGC est accessible sur l’intranet du GC au moyen de maCLÉ pour l’authentification des utilisateurs. 
maCLÉ est un justificatif électronique sécurisé (fichier) qui identifie l’utilisateur en tant que personne autorisée et peut être utilisé pour effectuer ce qui suit : 
· veiller à ce que les communications électroniques ne soient pas interceptées et lues par des personnes non autorisées;
· protéger les données contre toute divulgation non autorisée jusqu’à et y compris la catégorie Protégé B;
· assurer l’intégrité des communications électroniques en veillant à ce qu’elles ne soient pas modifiées lors de leur transmission;
· vérifier l’identité des parties participant à une transaction électronique;
· veiller à ce qu’aucune partie participant à une transaction électronique ne peut nier sa participation dans cette transaction.

[bookmark: _Toc148702384][bookmark: _Hlk126317661]
3.2 Instructions pour obtenir une maCLÉ pour les nouveaux employés

	Situation d’emploi 
	Mesure requise 
	Instructions 

	Nouveaux employés de la fonction publique (indéterminés, termes, occasionnels et étudiants)
	Créer une nouvelle maCLÉ

	Afin d’obtenir leur maCLÉ individuelle, les nouveaux employés peuvent suivre les instructions « Enregistrez-moi ».

	Étudiants et employés occasionnels ayant déjà une maCLÉ 
	Récupérer une maCLÉ existante 

	Pour récupérer une maCLÉ obtenue par l’intermédiaire d’Enregistrement et administration des justificatifs en ligne (EAJL), allez à la section « Perte de maCLÉ ».

	Détachement d’entrée

	Associer la maCLÉ existante

	Les employés en détachement peuvent créer et gérer leur maCLÉ en suivant ces instructions.

Remarque : Ces accès temporaires ne sont fournis qu’aux gestionnaires qui doivent approuver des congés ou aux employés qui ont besoin d’accéder au système pour accomplir leurs tâches de travail.

	Transfert entre organisations 
(mutation et promotion)

	Récupérer la maCLÉ existante une fois le transfert effectué dans le système par les deux organisations

	Option 1 – Pour récupérer une maCLÉ obtenue par l’intermédiaire d’Enregistrement et administration des justificatifs en ligne (EAJL), allez à la section « Perte de maCLÉ ».

Option 2 – Contactez votre bureau de service. 

Remarque : La saisie des données du transfert doit être effectuée dans le système par les deux organisations pour que la maCLÉ soit transférée. Pour éviter les messages d’erreur, il est impératif d’attendre la fin de la mutation pour récupérer la maCLÉ existante.
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3.3 Connexion et déconnexion de MesRHGC

Les employés seront informés de l’emplacement du lien vers MesRHGC pour leur organisation. 
TSPU - Connexion et déconnexion de MesRHGC

[bookmark: _Toc148702386]3.3.1 Connexion à MesRHGC
Après avoir cliqué sur le lien pour vous connecter à MesRHGC, vous serez invité à sélectionner un certificat Entrust (maCLÉ).
Remarque : Si vous disposez de plusieurs certificats Entrust (maCLÉ), vous devez sélectionner votre certificat personnel. Votre navigateur présentera vos certificats Entrust triés par le dernier maCLÉ créé. Il se peut que vous deviez cliquer sur « More Choices » (Plus de choix) pour trouver votre certificat personnel.
[image: L'image montre l'authentification du certificat ]  [image: L'image montre comment sélectionner votre certificat d'authetification (MaClé).]
Sélectionnez votre certificat Entrust (maCLÉ) et entrez votre mot de passe une fois que vous y êtes invité.
[image: L'image montre comment saisir le mot de passe de votre MaClé. ]
Vous serez ensuite redirigé vers l’application MesRHGC.
Pour des raisons de sécurité, l’application dispose d’une fonction d’expiration automatique après 20 minutes d’inactivité. Deux minutes avant l’expiration de la session, le système affiche un message d’avertissement indiquant que la session de votre navigateur est sur le point d’expirer. 
Si aucune activité n’est détectée dans l’application, comme un clic dans un champ, votre session expirera quelques minutes après la réception du message et vous devrez vous reconnecter. Toutes les données que vous avez saisies et qui n’ont pas été enregistrées avant l’expiration de la session seront perdues et devront être saisies à nouveau. 
Avertissement de délai d’inactivité dans MesRHGC.
 [image: L'image montre l'avertissement de délai d'inactivité dans MesRHGC.]

[bookmark: _Toc148702387]3.3.2 Déconnexion de MesRHGC
Une fois que vous êtes prêt à vous déconnecter de MesRHGC, cliquez sur le lien ‘Fin session’ dans le coin supérieur droit de votre écran. 
[image: L'image montre comment se déconnecter de MesRHGC]
Si vous souhaitez vous déconnecter complètement de votre session sécurisée, suivez les étapes indiquées sur la capture d’écran ci-dessous :
[image: L'image montre comment effectuer une déconnexion sécurisée de MesRHGC.]
[bookmark: _Toc148702388]3.4 Première connexion à MesRHGC

[bookmark: _Toc148702389]3.4.1 Auto-authentification
Afin de protéger vos renseignements, vous devrez remplir quatre (4) champs lors de votre première connexion, afin de vous identifier et lier votre maCLÉ à votre compte MesRHGC.
[image: L'image montre la page d'auto-authentification pour MesRHGC]
Une fois que vous aurez correctement fourni les renseignements, vous obtiendrez votre validation et l’autorisation d’accès dans MesRHGC.
[image: L'image montre que les données ont été validées avec succès.]
[bookmark: _Toc148702390]3.4.2 Accès au module en libre-service
Le module Libre-service n’est pas accessible par défaut à tous les utilisateurs. Ces derniers doivent d’abord remplir et soumettre leur questionnaire sur l’équité en matière d’emploi. Se reporter à Formulaire de déclaration volontaire sur l’équité en matière d’emploi pour remplir et soumettre le formulaire. 
Après avoir rempli et soumis le questionnaire sur l’équité en matière d’emploi, l’accès au module Libre-service est automatiquement accordé et vous serez en mesure de vérifier vos renseignements personnels. 

[bookmark: _Toc148702391]3.4.3 Vérification des renseignements personnels
Que vous soyez un nouvel employé au sein d’une organisation MesRHGC ou que votre organisation ait récemment intégré MesRHGC, vous devez vérifier vos renseignements personnels lors de votre première connexion à MesRHGC.

[bookmark: _Toc148702392]3.4.3.1 Données sur les congés et les horaires
Les données sur les congés et les horaires peuvent être revus dans le menu suivant :
[image: L'image montre où les données relatives aux congés et à l'horaire peuvent être consultées. L'horaire mensuel, l'historique des demandes de congé et les soldes de congé (GC) sont les pages à consulter à cette fin. ]
· Horaire mensuel : Cette page affichera votre horaire. Il s’agit d’un moyen très simple et pratique de vérifier si celui-ci est à jour. Consultez la rubrique Horaire mensuel pour plus d’informations. 
· Historique demandes congés : En fonction de votre disposition d’intégration, vous avez peut-être intégré des données dans l’historique des demandes de congé. Si vous avez été transféré dans une organisation utilisant MesRHGC, vous n’aurez aucune donnée sur l’historique des demandes de congé. Consultez la rubrique Historique des demandes de congé pour obtenir plus d’informations. 
· Soldes congés (GC) : Vérifiez le solde de vos crédits de congé. Consultez la rubrique Soldes congés pour obtenir plus d’informations. 

[bookmark: _Toc148702393]3.4.3.2 Données personnelles
Les données personnelles peuvent être revues en utilisant le chemin de menu suivant :
[image: L'image montre où les données personnelles peut être révisé dans MesRHGC. La page à consulter s'appelle Sommaire données personnelles.]
Comme le montre la capture d’écran ci-dessus, vous pouvez consulter les pages d’une section particulière (p. ex. les numéros de téléphone) ou vous pouvez utiliser la page Sommaire données personnelles pour afficher et mettre à jour vos renseignements personnels. Consultez Données personnelles pour obtenir plus d’informations.

[bookmark: _Toc148702394]3.4.3.3 Profil personne
Les renseignements sur le Profil personne peuvent être revus en utilisant le chemin de menu suivant :
[image: L'image montre l'endroit où les renseignements du profil de la personne peuvent être modifiées. La page à consulter dans MesRHGC est intitulée Mon profil actuel.]
Une fois que vous aurez sélectionné Mon profil actuel, votre profil personne sera affiché. Dans celui-ci, vous pouvez accéder à divers renseignements sous les onglets suivants : 
· Délégations (GC) : Article 34, Statut de la délégation des pouvoirs financiers
· Personnel (GC) : Statut de la cote de sécurité
· Langues officielles : Résultats des évaluations de langue seconde (ELS)
Pour obtenir plus de renseignements sur le Profil personne, consultez Gestion des profils. 

[bookmark: _Toc148702395]3.4.3.4 Demande de correction des données
Toute demande de correction de vos données en dehors des données pouvant être modifiées par le biais de Libre-Service doit être transmise à votre équipe des systèmes RH pour être traitée.
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Cet article définit quelques éléments de navigation de base communs au système MesRHGC. 
Certains éléments de navigation peuvent ou non être accessibles en fonction de vos paramètres de sécurité et de la mise en œuvre de votre application. 
Dans le haut de chaque page se trouve l’en-tête de navigation universel qui comporte les liens suivants : Accueil et Fin session. Le lien d’aide est également accessible en haut de chaque page. La personnalisation du contenu/de la disposition est accessible sur la page d’accueil. 
 [image: L'image montre les liens d'accueil et de fin session dans MesRHGC.]

Éléments de navigation universels – Liens et descriptions
	Lien
	Description

	Accueil 
	Cliquer sur ce lien efface l’affichage de la page et vous ramène à la page d’accueil.

	Fin session
	Cette fonctionnalité permet de se déconnecter du système. Il s’agit de la méthode privilégiée pour se déconnecter de MesRHGC au lieu de cliquer sur le X dans le coin supérieur droit du navigateur. La fermeture du navigateur sans fermer la session laisse cette dernière suspension dans le serveur pour un certain temps, ce qui peut éventuellement entraîner des problèmes de rendement, surtout si tout le monde agit de cette façon.

	Personnaliser 
Contenu/Disposition
	Utiliser les liens Contenu et Disposition pour personnaliser votre page d’accueil. L’option Contenu vous permet de déterminer le contenu qui s’affichera sur votre page. L’option Disposition vous permet de déterminer comment vous souhaitez que le contenu s’affiche. 

	Aide
	La Trousse de soutien à la productivité des utilisateurs (TSPU) est accessible en cliquant sur le lien Aide et peut être utilisée comme outil d’aide en ligne et de formation à votre rythme, vous permettant de prendre connaissance de MesRHGC et d’apprendre comment y effectuer des tâches particulières. La trousse s’ouvrira dans la même langue que celle choisie pour vous connecter à MesRHGC.
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Vous pouvez définir et conserver votre propre page d’accueil MesRHGC et préciser vos préférences pour sa disposition et son contenu. Lors de votre première connexion à MesRHGC, vous verrez la page d’accueil par défaut que vous pourrez personnaliser. Utilisez les liens Contenu et Disposition en haut à droite de la page pour personnaliser votre page d’accueil.
Page d’accueil par défaut dans MesRHGC :
[image: L'image montre la page d'accueil par défaut de MesRHGC.]
Le lien Contenu vous permet de déterminer quel contenu sera affiché sur votre page.


La page Personnalisation contenu dans MesRHGC :
[image: L'image montre comment personnaliser le contenu de votre page personnelle dans MesRHGC.]
La sélection des pagelets est prédéfinie par l’administrateur du portail. Il est possible d’avoir un aperçu de chaque pagelet en cliquant sur son nom. Un aperçu du pagelet s’ouvre dans une fenêtre plus petite.
Aperçu d’un pagelet dans MesRHGC :
[image: L'image montre un aperçu d'une pagelet dans MesRHGC.]
Si un pagelet n’est pas accessible pour vous, un message s’affichera pour vous en informer.
Le lien Disposition vous permet de déterminer comment vous souhaitez que le contenu s’affiche. Vous pouvez sélectionner une disposition de base de deux ou trois colonnes. Organisez les pagelets en mettant en surbrillance le nom d’un pagelet et en cliquant sur les touches fléchées. Vous pouvez déplacer les pagelets vers la droite ou la gauche, d’une colonne à une autre, ainsi que de haut en bas dans une colonne.


La page Personnaliser disposition présente trois colonnes : 
[image: L'image montre comment personnaliser la disposition de votre page personnelle en 3 colonnes dans MesRHGC.]

[bookmark: _Toc148702398]3.7 Préférences personnelles 

Les liens au bas du Menu principal vous permettent d’ajouter d’autres options de personnalisation.
Votre personnalisation dans le menu principal : 
[image: L'image montre comment accéder à Votre personnalisation dans MesRHGC.]
Dans Votre personnalisation, deux catégories de modifications peuvent être apportées :
· Options générales
· Paramètres régionaux
Personnalisation des options utilisateur : 
[image: L'image montre les options de personnalisation pour les utilisateurs dans MesRHGC.]
La fonction Personnalisation Options générales permet de mieux prendre en charge les technologies d’assistance.
La page Options générales :
[image: L'image montre la page Votre personnalisation dans MesRHGC, plus particulièrement les options générales. ]
Dans le menu déroulant Disposition accessibilité, vous pouvez sélectionner l’une des deux options suivantes et afficher les explications :
· Mode Lecteur écran activé - Cette option est utilisée avec les lecteurs d'écran. Les éléments de page (champs, liens, boutons, etc.) se lisent de façon linéaire par les logiciels d'aide.
· Mode Lecteur écran désactivé - Il s'agit de l'option par défaut.
La fonction Personnalisation Paramètres régionaux permet de modifier le fuseau horaire. 


La page Paramètres régionaux :
[image: L'image montre les paramètres régionaux de la page Votre personnalisation.]
Dans le menu déroulant Fuseau horaire local, sélectionnez le fuseau horaire approprié.
[bookmark: _Toc148702399]
Fonctionnalité d’aide – Trousse de soutien à la productivité des utilisateurs (TSPU)

[image: L'image montre la trousse de soutien à la productivité des utilisateurs (TSPU).]

[bookmark: _4.1_How_to][bookmark: _Toc148702400]4.1 Accès à la TSPU
 
Pour lancer le lecteur TSPU, cliquez sur le lien Aide (coin supérieur droit) dans Mes RHGC. 

[bookmark: _Toc148702401]4.2 Qu’est-ce que la TSPU? 

La Trousse de soutien à la productivité des utilisateurs (TSPU) est un outil d’apprentissage et d’assistance en ligne. La TSPU est utilisée à des fins de formation et fournit des instructions étape par étape sur divers processus.
[image: L'image montre le bouton d'aide dans MesRHGC.]
Lien vers le Trousse de soutien à la productivité des utilisateurs (TSPU)
Vidéo : Introduction au Module d’aide et de formation
Vous trouverez des instructions étape par étape pour divers processus de libre-service pour les employés, notamment les suivants :
· visualiser/modifier vos données personnelles
· déclaration volontaire sur l’équité en matière d’emploi                          
· soumettre une demande de congé
· visualiser une demande de congé 
· supprimer une demande de congé
· comprendre les transactions de congé soumis de nouveau
· comprendre le statut Nul de transaction de congés
· visualiser vos soldes de congés
· visualiser votre horaire mensuel
· soumettre une demande de télétravail
Le lecteur TSPU comporte des instructions pour utiliser MesRHGC. Vous pouvez :
· visualiser des démonstrations pratiques (mode Démonstration);
· exercer une tâche en simulation (mode Essai!);
· être guidé dans une tâche dans un environnement réel (mode Simulation);
· imprimer les instructions (mode Impression).

[bookmark: _Toc148702402]4.3 Révision de la page d’ouverture de la TSPU 

Lorsque vous accédez à la TSPU, la page d’ouverture s’affiche. 
[image: L'image montre la page d'ouverture du TSPU. Les volets Table des matières, Mode de lecture et panneau de concept sont identifiés. ]
Il comporte de trois sections :
· Table des matières : affiche une liste des modules, sections et sujets proposés pour la formation et le support en ligne. 
· Modes de lecture – affiche les modes de lecture disponibles pour le sujet sélectionné. Un sujet peut être disponible dans un ou plusieurs des modes suivants : Démonstration, Simulation, Essai! et Impression. 
· Panneau de concept : affiche une description opérationnelle et toutes les références qui s’appliquent à la section ou au sujet sélectionné. 
[bookmark: _Toc148702403]4.3.1 Table des matières 
Le panneau Table des matières est composé des éléments suivants : 
· Les modules représentent les modules MesRHGC et regroupent toutes les sections liées à chaque module. 
· Les sections représentent un groupe de sujets qui ont des points communs ou qui sont liés à des processus particuliers de MesRHGC. 
· Les sujets représentent les processus effectués dans MesRHGC. 
Un sujet donne des instructions étape par étape sur la façon d’effectuer une tâche particulière dans MesRHGC. Les sujets peuvent offrir des scénarios de formation en ligne dans un environnement de simulation et des procédures étape par étape sur la façon de saisir des données dans la base de données de production. 
[image: L'image montre la Table des matières dans la TSPU. Les module, les sections et les sujets sont identifiés. ]
Cliquez sur le signe [+] à gauche du module ou de la section pour l’ouvrir. Une fois que vous ouvrez un module ou une section, le signe plus se transforme en signe [-]. 
Pour réduire le module ou la section, cliquez sur le signe [-] à gauche de la section ou du module. 
En haut du panneau Table des matières, vous trouverez les deux éléments suivants :
· Mes rôles – vous permet de personnaliser la liste des sections et sujets de la TSPU afin que seuls les sujets liés à vos rôles au sein de votre organisation s’affichent dans la Table des matières. 
· Recherche – permet d’effectuer une recherche à l’aide de mots-clés précis. Cette fonction vous permet d’accélérer la navigation vers un processus particulier. 
[image: L'image montre la Table des matières dans la TSPU. Les options "Mes rôles" et "Recherche" sont mises en évidence. ]

Mes rôles : En cliquant sur la case à cocher ou sur le lien, vous pouvez de trier la liste des sujets pour afficher uniquement ceux qui sont pertinents pour votre rôle dans MesRHGC.
[image: L'image montre 2 capture d'ecran - la premiere est la table des matières dans UPK avec l'option Mes rôles en surbrillance. La deuxieme montre que l'option Employé est cochée dans le filtre My Roles.]

[bookmark: _Toc148702404]4.3.2 Modes de lecture 
Une fois le sujet sélectionné, vous pouvez le visualiser selon l’un des quatre différents modes de lecture. 
Le panneau Mode de lecture affiche les options de lecture du sujet et permet d’accéder au Système d’aide du lecteur Player. 
Démonstration 
Ce mode vous permet d’apprendre en observant une démonstration animée de tâches exécutées dans un environnement de simulation. Toutes les activités requises, comme le déplacement de la souris et la saisie de données, sont effectuées automatiquement. 
Essai! 
Ce mode vous permet d’apprendre de manière interactive dans un environnement de simulation Le lecteur Player vous donne des indications sur ce qui doit être fait pour accomplir une tâche, mais vous effectuez les étapes concrètes.
Simulation 
Ce mode vous donne des instructions étape par étape sur la manière d’effectuer une tâche particulière dans l’environnement de production. 


Impression 
Ce mode permet d’afficher un document dans Microsoft Word, Adobe PDF ou dans votre navigateur sous forme de page HTML.
[image: Les boutons des modes de lecture dans la TSPU]
Remarque : Si une option du mode de lecteur n’est pas affichée, le sujet n’est pas disponible dans ce mode.

[bookmark: _Toc148702405]4.3.3 Panneau de concept 
Un concept affiche un processus opérationnel ou des règles qui s’appliquent au module, à la section ou au sujet sélectionné. Des informations additionnelles peuvent être fournies avec quelques références à des politiques en ligne.
[image: L'image montre le volet Panneau de concept dans la TSPU. ]
Les modules, les sections, et les sujets peuvent chacun avoir un concept. Le concept que vous voyez dépend de votre sélection dans la table des matières. 
Vous pouvez restructurer chaque panneau en cliquant sur la barre de séparation verticale et en la faisant glisser. Placez votre souris sur cette zone jusqu’à ce que votre curseur change d’icône, puis cliquez et faites glisser pour ajuster le panneau. Relâchez le bouton de la souris.



[bookmark: _Toc148702406]4.4 Parcourir les sujets de la TSPU 

Pour afficher un sujet dans l’un des modes de lecture : 
1. Cliquez sur le titre du sujet dans la Table des matières. 
2. Cliquez sur le bouton Mode de lecture.
	Pour les modes Démonstration et Essai!, le sujet affichera un écran dans une nouvelle fenêtre. 
	[image: L'image montre la mode Essai! dans une autre fenêtre]

	Pour le mode Simulation, le sujet affichera une fenêtre qui pourra être restructurée et déplacée sur l’écran
	[image: L'image montre la fenêtre du mode Simulation]

	Pour le mode Impression, un document s’ouvrira dans une nouvelle fenêtre. Le document sera ouvert dans Adobe PDF.
	[image: L'image montre un exemple de document qui s'ouvre lorsque vous sélectionnez le mode Impression.]



[bookmark: _Toc148702407]4.4.1 Mode Démonstration 
La lecture du sujet démarre automatiquement lorsque vous l’ouvrez. Vous pouvez contrôler la lecture en utilisant les boutons suivants sur la barre de contrôle : 
[image: Bouton pour passer à l'étape précédente]  	Passe à l’étape précédente. 
[image: Le bouton de lecture - pour démarrer la simulation] 		Démarre la simulation. Accessible lorsque la lecture est en pause. 
[image: Le bouton pour mettre la simulation en pause. ]		Met la simulation en pause. Accessible pendant la lecture.
[image: Bouton pour passer à l'étape suivante] 	Passe à l’étape suivante. 
[image: Bouton pour relancer la lecture du début.] 		Relance la lecture depuis le début. 
[image: La barre de progression vous permet d'avancer ou de reculer rapidement.] 	Permet d’avancer ou de reculer rapidement. 
[image: Bouton pour contrôler le volume] 	Contrôle le volume. Passer le pointeur de la souris sur cette icône affiche un contrôle du volume. Cliquer dessus coupe le son. 
[image: bouton de sourdine] 	Indique que le volume est en sourdine. En cliquant dessus, le son est rétabli.
[image: Position actuelle de lecture et la durée totale.] 	Affiche la position actuelle de lecture et la durée totale. 
Vous pouvez appuyer sur la touche ENTRÉE pour passer manuellement à l’étape suivante, si vous le souhaitez. Vous pouvez fermer la fenêtre à tout moment pour quitter le sujet. 
Pour fermer le sujet : cliquez sur le coin intérieur de la bulle TSPU.
[image: L'image montre la bulle Démonstration dans la TSPU avec le X en surbrillance pour fermer le sujet.]

[bookmark: _Toc148702408]4.4.2 Mode Essai! 
Le mode Essai! vous permet d’apprendre une tâche en vous exerçant dans un environnement de simulation tout en suivant les instructions et les conseils étape par étape tout au long du sujet. Si vous faites une erreur, vous êtes invité à essayer à nouveau. Chaque fois qu’il faut entrer du texte, il faut le saisir exactement comme proposé pour passer à l’étape suivante. Si vous ne passez pas automatiquement à la prochaine étape après avoir effectué la saisie demandée, vous devrez peut-être la modifier. 
Remarque : Comme vous utilisez un environnement de simulation, vos actions n’auront donc aucune incidence sur les données ou les paramètres réels du système. 
Suivez les étapes ci-dessous pour démarrer un sujet en mode Essai! :
1. Accédez au lecteur de la TSPU 
2. Sélectionnez un sujet dans la table des matières. (Développez les éléments de la table des matières, si nécessaire.) 
3. Passez en revue les renseignements sur le sujet dans le panneau de concept 
4. Cliquez sur Essai! (Vous pouvez également démarrer un sujet à partir d’un point précis en cliquant sur la flèche vers le bas du bouton de lecture Essai! Et en cliquant sur le lien approprié.) 
5. Appuyez sur la touche ENTRÉE ou cliquez sur le lien Démarrer pour commencer la lecture du sujet. 
6. Suivez les instructions dans les bulles. 
7. Cliquez sur l’icône Remarque dans les bulles, le cas échéant, pour obtenir plus de renseignements sur l’étape présentée. 
8. Appuyez sur la touche ENTRÉE ou cliquez sur le lien Terminer pour terminer la tâche. 
Remarque : Pour les modes Essai! ou Simulation, un cadre décisionnel est indiqué par une liste de liens dans la bulle, ainsi que des instructions pour sélectionner une option. Cliquer sur un lien permet d’ouvrir le chemin approprié.
Vous pouvez arrêter la lecture à tout moment en cliquant sur le bouton Fermer dans la bulle ou en appuyant sur la touche ÉCHAP (ESC) pour quitter. 
Vous pouvez contrôler la lecture du sujet à l’aide du lien Actions qui apparaît dans la bulle. Voici une liste de liens proposés dans le mode Essai! : 
	Nom du lien
	Description 

	Étape précédente
	Revenir l’étape précédente.

	Redémarrer la lecture
	Revenir à la première étape du sujet et redémarrer la lecture.

	Afficher le concept
	Afficher les renseignements conceptuels du sujet.

	Impression
	Mène au mode Impression

	Préférences
	Paramètres pour le mode Essai

	Partager
	Partager le sujet avec un collègue

	Aide
	Afficher le système d’aide du lecteur Player.

	Fermer le sujet
	Fermer le sujet dans le mode de lecture actuel.



Actions dans le mode Essai!
[image: L'image montre la bulle Essai! dans la TSPU avec les options disponible sous Actions.]

[bookmark: _Toc148702409]4.4.3 Mode Simulation
Le mode Simulation est votre outil d’aide en ligne à utiliser dans le système opérationnel. À l’aide du mode Simulation, la TSPU vous aide à réaliser une tâche en temps réel dans le système opérationnel. Ce mode unique vous permet d’accomplir un vrai travail tout en apprenant.
Lorsqu’un sujet démarre dans le mode Simulation, une nouvelle fenêtre s’ouvre. Le panneau supérieur du mode Simulation affiche des instructions étape par étape pour effectuer la tâche sélectionnée. Le panneau inférieur de la fenêtre affiche un graphique qui illustre la façon dont l’écran doit s’afficher dans le système en fonction pour une étape particulière. 
Suivez les étapes ci-dessous pour démarrer un sujet dans le mode Simulation : 
1. Ouvrez une session dans MesRHGC. 
2. Accédez au lecteur de la TSPU. Pour obtenir des directives sur la façon d’accéder au lecteur de TSPU, consultez Accès à la TSPU. 
3. Sélectionnez un sujet dans la table des matières (Développez les éléments de la table des matières, si nécessaire.) 
4. Passez en revue les renseignements sur le sujet dans le panneau de concept. 
5. Cliquez sur Simulation (Vous pouvez également démarrer un sujet à partir d’un point précis en cliquant sur la flèche vers le bas du bouton de lecture Simulation et en cliquant sur le lien approprié.) 
6. Cliquez sur le bouton Étape suivante pour démarrer la lecture du sujet. 
7. Effectuez les étapes dans MesRHGC en suivant les instructions de la section Simulation 
8. Cliquez sur le bouton Étape suivante pour afficher l’étape suivante. 
9. Répétez les étapes 7 et 8 jusqu’à la fin du sujet. 
10. Cliquez sur le bouton Fermer pour revenir au lecteur de la TSPU.
Remarque : Ne sauvegardez pas les données dans MesRHGC avant que la TSPU vous le recommande. 

[bookmark: _Toc148702410]4.4.4 Mode Impression
Le mode Impression est le quatrième mode de lecture accessible dans le lecteur. Il permet à l’utilisateur d’ouvrir ou d’enregistrer un document d’instructions étape par étape imprimable pour référence. Le document s’ouvrira dans Adobe PDF.
1. Sélectionnez un sujet dans la table des matières (Développez les éléments de la table des matières, si nécessaire.)
2. Passez en revue les renseignements sur le sujet dans le panneau de concept
3. Cliquez sur Impression 
4. Deux colonnes s’afficheront : la première colonne correspond aux étapes et la deuxième colonne correspond aux actions/instructions.


[bookmark: _Toc148702411]Libre-service de l’employé 

[bookmark: _5.1_Employment_Equity][bookmark: _Toc148702412]5.1 Formulaire de déclaration volontaire sur l’équité en matière d’emploi

Les employés qui accèdent pour la première à MesRHGC devront remplir le formulaire de déclaration volontaire sur l’équité en matière d’emploi. 
Une fois le formulaire rempli, vous aurez accès au libre-service. 
Remarque : Le formulaire de déclaration volontaire sur l’équité en matière d’emploi est toujours disponible pour des modifications pertinentes.
Navigation
[image: L'image montre la navigation vers le formulaire de déclaration volontaire d'équité en matière d'emploi dans MesRHGC.]

[image: L'image montre la préface du formaire de déclaration volontaire sur l’équité en matière d’emploi.]
Le formulaire déclaration volontaire sur l’équité en matière d’emploi de MesRHGC comporte les catégories suivantes :
· Sexe 
· Minorité visible 
· Autochtone 
· Personne handicapée 
TSPU - Remplir formulaire déclaration volontaire sur l’équité en matière d’emploi
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Gouvernement du Canada > Form déclaration volontaire EE

[bookmark: _Toc148702413]5.2 Préférences en matière de communication

Dans MesRHGC, les employés pourront sélectionner la langue officielle de leur choix à des fins de communication.
[image: L'image montre la page communications - préférences linguistiques dans MesRHGC. ]

· Type de communication 
· Oral 
· Écrit 
· Langue officielle 
· Français canadien 
· Anglais



[bookmark: _Toc148702414]5.3 Consultation heures

Navigation
[image: L'image montre la navigation vers Consultation heures dans MesRHGC]
[bookmark: _5.3.1_Monthly_Schedule]Sous Libre-service de l’employé, les employés auront la possibilité de consulter leur horaire mensuel, de soumettre des demandes de congé, de consulter l’historique de leurs demandes de congé, de consulter leurs soldes de congé et de mettre à jour leurs renseignements personnels. 

[bookmark: _Toc148702415]5.3.1 Horaire mensuel 
Les employés se verront attribuer chacun un horaire de travail. Les horaires de travail représentent un moyen de communiquer et de gérer les attentes en matière de présence du personnel. Ils facilitent également le processus d'absence en veillant à ce que les congés aient lieu pendant les jours ouvrables prévus.
Remarque : Si vous rencontrez des problèmes pour demander un congé, la première chose à vérifier est votre horaire mensuel pour vous assurer de son exactitude. S’il faut apporter des modifications à votre horaire mensuel, vous devez communiquer avec votre gestionnaire.
Exemple d’un horaire mensuel 
Vous pouvez consulter vos heures de travail, vos jours de congés, les jours fériés, vos congés planifiés et vos formations.
TSPU - Visualiser votre horaire mensuel
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Déclaration heures travail > Consultation heures > Horaire mensuel
[image: Image d'un horaire mensuel ]
[image: Icône de formation approuvée]Formation demandée dans le Libre-service et approuvée par votre gestionnaire (si le module Apprentissage entreprise est utilisé par votre organisation). 
[image: Icône d'absence prévue]  Demande de congé soumise et approuvée par votre gestionnaire.
[image: Icône de congé (jours fériés)]  Jours fériés 
[image: Icône de jour congé prévu] Jours où vous n’êtes pas censé travailler (comprend les fins de semaine, les journées comprimées et les jours de congé).



	Statut de l’employé 
	Type d’horaire
	Nombre d’heures affichées sur l’horaire/jours
	Instructions spéciales

	Employés à temps plein (indéterminé, déterminé, occasionnel, et étudiant)

	Du lundi au vendredi – 37,5 heures par semaine
	7,5 heures par jour; du lundi au vendredi
	

	Employés à temps plein qui ont un horaire comprimé  
(indéterminé, déterminé)
	Consulter la liste qui se trouve dans MesRHGC. Par exemple :
COMPR2WKS/SEM_2 -75 hres (vendredi congé)
	Par exemple : 8,33 heures par jour pendant 8 jours et une journée de 8,36 heures, vendredi CONGÉ toutes les 2 semaines  
	Lorsque le jour de CONGÉ établi doit être modifié, il incombe au superviseur/directeur de modifier l’horaire dans MesRHGC en conséquence.


	Employés à temps partiel 
(indéterminé, déterminé, occasionnel et étudiant)

	Consulter la liste qui se trouve dans MesRHGC. Par exemple :
PT/TP20HR_1 – 4 hres/jour (5 jours/sem)
	Par exemple : 
4 heures par jour,
du lundi au vendredi
	Le gestionnaire devra communiquer avec les RH.

	Employés selon les besoins
	L’horaire prédéfini suivant est automatiquement attribué – AWR/SLB 1 H
	1 heure chaque jour; du lundi au vendredi
	L’affichage d’une (1) heure par jour n’a aucune incidence, que l’employé travaille 7,5 heures dans une journée ou qu’il soit en CONGÉ un jour.




[bookmark: _5.3.2_Absence_Request][bookmark: _Toc148702416]5.3.2 Historique des demandes de congé
Les demandes de congé peuvent être soumises pour les types de régimes de congé qui vous sont offerts en fonction de la convention collective ou des conditions d’emploi. 
Le module Gestion congé est utilisée pour gérer les demandes de congé des employés dans MesRHGC. Il est intégré au système de paye Phénix. Lorsqu’une demande de congé est soumise dans MesRHGC, l’information est transmise directement au système de paye s’il y a une incidence sur la paye et peut avoir un impact direct sur la paye de l'employé en fonction du type de demande.
Historique demandes congés est utilisé pour consulter l’historique des congés ou supprimer une demande de congé.
Cette procédure est utilisée pour consulter l’historique de vos demandes de congé et les détails des transactions particulières pour les types de régimes de congé auxquels vous avez droit ou êtes admissible, qui peuvent notamment comprendre les éléments suivants :
· Maladie 
· Vacances
· Personnel
· Crédit de congé annuel unique
· Autre
· Congé sans solde (CSS)
· En remplacement (Lieu)
· Ancienneté
· Compensatoire – Temps disponible comme congé à partir d'heures supplémentaires accumulées
· Service extérieur
· Obligations familiales 

TSPU - Visualiser l'historique et les détails des demandes de congé
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Déclaration heures travail > Consultation heures > Historique demandes congés
[image: L'image montre la page de l'historique des demandes de congé dans MesRHGC.]

Les employés peuvent soumettre une demande d'approbation pour supprimer ou annuler une demande de congé soumise.
TSPU - Supprimer une demande de congé
1. Cliquez sur Corriger.
[image: L'image montre la page Historique demandes congés dans MesRHGC avec le bouton Corriger en surbrillance pour un conge approuvé.]
2. Affichez les détails de votre demande
 [image: L'image montre la page Historique demandes de congés - Demande congé dans MesRHGC, avec le statut "Approuvé" et le bouton "Soumettre pour supression" en surbrillance.]
3. Effectuez une action en vous basant sur le tableau ci-dessous (cela dépend du statut de votre demande). 
Remarque : Assurez-vous de supprimer toute demande refusée par votre gestionnaire dans MesRHGC.
	Statut de la demande 
	Action

	Approuvé

	Soumettre une demande de suppression pour cette transaction de congé. 
Remarque : Votre gestion recevra un avis pour examiner et approuver ou refuser votre demande de suppression. 

	Soumis ou refusé

	Supprimer la demande. MesRHGC affiche un message de confirmation de suppression pour confirmer que vous souhaitez supprimer cette demande. 
Remarque : Le gestionnaire ne recevra pas d’avis par courriel. 



[bookmark: _5.3.3_Absence_Balances][bookmark: _Toc148702417]5.3.3 Soldes congés
Les soldes s’affichent dans MesRHGC en fonction des catégories suivantes :
· Les crédits de congé accumulés au moyen des droits aux congés – Certains crédits de congés sont accumulés (p. ex. les vacances, les congés de maladie, les congés annuels uniques, etc.) parce que vous y avez droit. Par conséquent, vous avez un solde disponible. Ces types de plans exigent habituellement un solde pour soumettre une demande de congé. Les soldes de maladie peuvent s’afficher en tant que solde négatif en fonction de votre convention collective (par exemple, certaines conventions collectives permettent que le solde soit à -187,50 heures de congé de maladie).
· Le congé n’est PAS accumulé, mais il possède un montant maximal pouvant être utilisé – Certains crédits de congé ne sont pas comptabilisés (p. ex. un congé sans solde, un congé pour obligations familiales, etc.) mais vous êtes disponible pour utiliser si nécessaire parce que vous y avez droit. Ces types de plans ne comportent pas de solde et le congé ne peut pas être accumulé ou reporté. Les soldes pour ces types de plans sont affichés dans les colonnes Utilisé et Solde lorsque ce congé est pris. Ces soldes sont toujours affichés en tant que solde négatif, le solde de départ est 0. Dès que vous demandez un congé, le solde devient négatif. Le solde est égal au montant maximal autorisé moins la somme de congé demandée.
· Le congé est accumulé au moyen des heures autorisées de travail dépassant le nombre d’heures de travail prévues à l’horaire – (p. ex. les heures dépassant le nombre d’heures de la semaine normale de travail) (p. ex. un congé en remplacement, un congé compensatoire, etc.). Ces types de plans doivent avoir un solde disponible avant qu’une demande de congé puisse être soumise.
Remarque : Pour les types de régimes dans lesquels les congés ne sont ni acquis ni avancés, le solde s’affiche à zéro.
TSPU - Visualiser vos soldes de congés
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Déclaration heures travail > Consultation heures > Soldes congés (GC)
[image: L'image montre la page Solde de congés (GC) dans MesRHGC. Les sections Reporté, Ajusté/Crédit, Avancées/Accumulé, Utilisé, Payé, et Solde sont mises en surbrillance.]
	
	État des heures 
	Description 

	1
	Reporté

	Affiche tous les soldes de congés reportés de l’exercice précédent dans MesRHGC (si vous étiez un employé actif au cours de l’exercice précédent dans votre organisation).

	2
	Ajusté / Crédit
	Affiche toutes les corrections/ajustements apportés par un conseiller en rémunération ou un administrateur des congés au type de régime et/ou toutes les heures saisies à accumuler sous Compensatoire en vue d`être utilisées ultérieurement comme congés payés. 

	3
	Avancés / accumulé

	Affiche toutes les absences, tel que les vacances, avancées aux employés actifs au début de l’exercice financier, ET tous les crédits accumulés durant l’exercice financier, tel que les crédits de congé de maladie. 

	4
	Utilisé
	Affiche le nombre total d’heures utilisées pour le type de régime.

	5
	Payé
	Affiche le nombre total d’heures payées pour le type de régime.

	6
	Solde

	Affiche le nombre actuel d’heures disponibles à utiliser pour le type de régime.
Remarque 1 : Le solde est mis à jour dès que les heures sont soumises.
Remarque 2 : Pour les types de régimes dans lesquels les congés ne sont ni acquis ni avancés, le solde s’affiche à zéro. Une fois qu’un employé utilise des heures pour ces types de régime, un solde négatif s’affiche pour le temps utilisé. Par exemple, un solde négatif pour congé pour obligation familiale s’affichera lors de l’utilisation des congés pour obligation familiale.




[bookmark: _Toc148702418]5.4 Déclaration des heures 

Navigation
[image: L'image montre la navigation vers  Déclaration heures dans MesRHGC.]

[bookmark: _5.4.1_Absence_Request][bookmark: _Toc148702419]5.4.1 Demande de congé 
Une demande de congé est utilisée pour soumettre les heures auxquelles vous avez droit ou pour lesquelles vous êtes admissible, et qui peuvent comprendre, notamment, les éléments suivants :
	Type de congé 
	Dénomination du congé 

	Maladie 
	Avec certificat 
Sans certificat

	Vacances 
	Vacances 

	Personnel 
	Pers - Décès
Pers - Personnel 

	Compensatoire accumulé
(Affiché dans la colonne Ajusté) 
	Demande d’approbation d’un temps compensatoire pour les heures supplémentaires travaillées

	Compensatoire 
	Demande de congés en utilisant des heures supplémentaires préalablement accumulées 

	Paiement (affiché dans la colonne Payé)
	Pour demander une indemnité pour les heures. Compensatoires, vacances, etc.

	Obligations familiales 
	Famille – Maladie dans la famille 
Famille – Rendez-vous professionnelle
Famille – Autre, etc. 

	Congé sans solde (CSS)
(5 jours consécutifs ou moins) 
	Inscrivez Congé sans solde – 5 jours ou moins pour calculer les crédits de congé mensuels.
*N’oubliez pas d’inscrire également ces heures dans Phénix pour les retenues sur la paye.



Lorsque vous soumettez une demande de congé, un courriel généré par le système est envoyé à votre gestionnaire aux fins d’examen. Lorsque ce dernier approuve ou refuse la demande de congé, un courriel généré par le système vous est envoyé indiquant la décision prise par votre gestionnaire.
TSPU - Soumettre une demande de congé
Vidéo : Gérer les congés
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Déclaration heures travail > Déclaration heures > Demande congé
Remarque : Lorsque vous soumettez une demande de congé, vous devez vous assurer que vous soumettez la demande dans votre dossier d’emploi actif.
[image: L'image montre la page Sélection emploi dans MesRHGC, mettant en évidence le bouton d'option pour sélectionner votre dossier d'emploi actif, les dates pour vérifier les dates de début et de fin, et le bouton Poursuivre.]
Si la page Sélection emploi s’affiche : 
· Sélectionnez le bouton d’option à côté de votre emploi au moment de cette demande de congé et cliquez sur Poursuivre. 
Remarque : Vérifiez la date de début et de fin de l’emploi sélectionné, pour vous assurer que le temps que vous souhaitez utiliser corresponde à cette période.

[bookmark: _5.4.1.1_Submitting_an][bookmark: _Toc148702420]5.4.1.1 Soumettre une demande de congé
[image: L'image montre la page Demande de congé dans MesRHGC avec les étapes à suivre pour soumettre une demande de congé. ]
Pour soumettre une demande congé :
1. Entrez le premier jour de congé dans le champ Date début ou cliquez sur le bouton du calendrier pour sélectionner la date.
2. Sélectionnez le type de demande que vous soumettez dans le champ Filtre type demande. Le menu déroulant affiche les différents types de congé auxquels vous avez droit.
3. Sélectionnez l’option Nom des absences qui définit votre demande.
4. Acceptez la valeur par défaut Aucun dans le champ Jours partiels (lorsque votre demande ne comporte pas de jours partiels). 
[bookmark: _Hlk148011486]Remarque : Si vous soumettez un congé pour des jours partiels, veuillez-vous référer à la section Soumettre une demande de congé pour des jours partiels.
5. Entrez le dernier jour de congé dans le champ Date fin.
6. Cliquez sur le bouton Calcul date fin ou durée (pour calculer votre durée, en fonction de la date de fin que vous avez saisie).
Remarque : Si vous laissez le champ Date fin vide et que vous saisissez la Durée du congé, un clic sur le bouton Calcul date fin ou durée inscrira automatiquement la date de fin. Cela vaut également si vous utilisez le champ des jours partiels. 
7. Cliquez sur Prévision pour valider votre demande par rapport à votre horaire de travail et à vos soldes de congé, et pour confirmer que cette opération est admissible.
8. Vérifiez et, si nécessaire, modifiez le champ Superviseur. Le nom du superviseur qui s’affiche par défaut dans ce champ est basé sur les organigrammes saisis dans le système et sur ce qui est indiqué dans votre page des données d’emploi. Si vous devez modifier le nom du superviseur, entrez l’ID d’employé de votre superviseur dans le champ Superviseur ou cliquez sur l’icône de recherche. 
9. Entrez les données ou détails pertinents dans le champ Commentaires demandeur, le cas échéant.
10. [bookmark: _5.2.1.2_Submitting_an][bookmark: _5.4.1.2_Soumettre_une]Cliquez sur Soumettre pour soumettre la demande de congé à votre superviseur. 

[bookmark: _Toc148702421]5.4.1.2 Soumettre une demande de congé pour des jours partiels
[image: L'image montre la page Demande congé dans MesRHGC avec les étapes à suivre pour soumettre une demande de congé pour des jours partiels. ]

Pour soumettre une demande de congé pour des jours partiels :
1. Entrez le premier jour de congé dans le champ Date début ou cliquez sur le bouton du calendrier pour sélectionner la date.
2. Sélectionnez le type de demande que vous soumettez dans le champ Filtre type demande. Le menu déroulant affiche les différents types de congé auxquels vous avez droit.
3. Sélectionnez l’option Nom des absences qui définit votre demande.
4. Sélectionnez l’option Jours partiels appropriée pour votre demande. Le menu déroulant vous permet de sélectionner une partie de la journée ou des jours de congé. Partiel signifie que la déduction est inférieure au nombre total d’heures pendant lesquelles vous êtes censé travailler. (Veuillez consulter le tableau de référence ci-dessous pour les options et descriptions des jours partiels).
5. Entrez une valeur valide dans le champ Heures jour fin.
6. Entrez le dernier jour de congé dans le champ Date fin.
7. Cliquez sur le bouton Calcul date fin ou durée (pour calculer votre durée, en fonction de la date de fin que vous avez saisie).
Remarque : Si vous laissez le champ Date fin vide et que vous saisissez la Durée du congé, un clic sur le bouton Calcul date fin ou durée inscrira automatiquement la date de fin.
8. Cliquez sur Prévision pour valider votre demande par rapport à votre horaire de travail et à vos soldes de congé, et pour confirmer que cette opération est admissible.
9. Vérifiez et, si nécessaire, modifiez le champ Superviseur. Le nom du superviseur qui s’affiche par défaut dans ce champ est basé sur les organigrammes saisis dans le système et sur ce qui est indiqué dans votre page des données d’emploi. Si vous devez modifier le nom du superviseur entrez l’ID d’employé de votre superviseur dans le champ Superviseur ou cliquez sur l’icône de recherche. 
10. Entrez les données ou détails pertinents dans le champ Commentaires demandeur, le cas échéant.
11. Cliquez sur Soumettre pour soumettre la demande de congé à votre superviseur.
	Options de jours partiels
	Descriptions 

	Aucun
	Utilisé pour indiquer que la demande de congé ne concerne que des jours complets.

	Tous jours
	Utilisé pour indiquer que chaque jour de la demande de congé est partiel.

	Jour début seulement
	Utilisé pour indiquer que seul le premier jour de la demande de congé est un jour partiel. S’il n’y a qu’un seul jour congé qui est pris et que ce jour est partiel, sélectionnez Jour début seulement.

	Jour fin seulement
	Utilisé pour indiquer que seul le dernier jour de la demande de congé est un jour partiel.

	Jours début/fin
	Utilisé pour indiquer que le premier jour et le dernier jour de congé sont des jours partiels.


Remarque : La sélection de l’option jours partiels appropriée est requise lorsque le nombre d’heures demandées pour un congé est inférieur au nombre d’heures prévues pour cette journée. 

[bookmark: _Toc148702422]5.4.1.3 Soumettre les heures de réadaptation NON travaillées
Les heures de réadaptation NON travaillées d’un employé participant à un programme de réadaptation approuvé dans MesRHGC sont entrées par l’employé après que son conseiller en rémunération a entré le début du programme de réadaptation dans le système RH.
Remarque : Dans cette situation, vous disposerez d’un plan de retour au travail approuvé offert par le Programme de gestion de l’incapacité.
· Vos heures de travail normales (généralement hebdomadaires) sont saisies dans MesRHGC. 
· Votre horaire dans MesRHGC comporte vos heures de travail quotidiennes. 
· Les heures de votre horaire correspondent aux Heures normales consignées dans MesRHGC, en fonction de votre poste ou emploi au sein de votre organisation et de votre convention collective ou vos conditions d’emploi. Cet horaire figure également dans le système de paye Phénix.
Pendant que vous suivez un programme de réadaptation, vous devez entrer les heures que vous travaillez dans Phénix pour être payé pour ces heures. Consultez la rubrique Phénix intitulée Libre-service pour les employés : Feuilles de temps dans la TSPU. 
Les heures NON travaillées sont saisies dans MesRHGC selon cette procédure. Celles-ci sont consignées comme heures de réadaptation et sont transmises à l’entreprise qui gère votre assurance invalidité.
Vous devez soumettre une demande distincte des heures de réadaptation NON travaillées pour chaque jour.
Remarque : Certaines demandes nécessitent l’approbation de l’article 34 (financier). Si votre superviseur n’a pas le pouvoir d’approuver une demande en vertu de l’article 34, il la transmettra à la personne appropriée pour fins d’approbation.
[image: L'image montre la page Demande congé dans MesRHGC. Les options Date début, Date fin, Filtre type demande et Nom des absences sont mises en évidence. ]
Condition préalable : Avant de terminer cette procédure, consultez le sujet Visualiser votre horaire mensuel dans la TSPU pour déterminer les heures NON travaillées qui doivent être entrées dans MesRHGC et les heures travaillées qui doivent être entrées dans Phénix.
Important :
· Les heures travaillées entrées dans Phénix et les heures NON travaillées entrées dans MesRHGC doivent être égales aux heures normales de votre poste, faute de quoi cela pourrait entraîner une erreur dans votre paye.
· Vous devez soumettre une demande distincte des heures de réadaptation NON travaillées pour chaque jour.
TSPU - Inscrire heures de réadaptation NON travaillées



[bookmark: _Toc148702423]5.4.1.4 Soumettre une demande nécessitant une délégation en vertu de l’article 34
Les demandes suivantes soumises dans MesRHGC nécessitent une délégation en vertu de l’article 34 :
	Type de demande
	Description

	Compensatoire accumulé
	Temps mis en banque pour être utilisé comme congé à une date ultérieure. Les heures de déplacement, en disponibilité ou de rappel peuvent être mises en banque, ainsi que les heures supplémentaires travaillées au cours d’une semaine de travail que l’employé souhaite prendre en temps plutôt que de se les faire payer (heures supplémentaires).

	Congé sans solde (CSS)
	Les transactions concernant un congé sans solde d’une durée inférieure ou égale à cinq jours doivent être entrées deux fois – d’abord dans MesRHGC, puis dans Phénix. 

	Heures additionnelles 
	Heures supplémentaires travaillées par les employés à temps partiel.



Utilisez cette procédure pour soumettre une demande nécessitant une délégation en vertu de l’article 34 dans MesRHGC.
Remarque : Si votre organisation ne suit pas les délégations en vertu de l’article 34 des employés dans MesRHGC, vous ne pourrez pas saisir ces demandes par le biais du libre-service. Votre administrateur des congés devra saisir votre demande dans MesRHGC.



Compensatoire accumulé
[image: L'image montre la page Demande congé dans MesRHGC. L'option Filtre type demande avec compensatoire accumulé est sélectionnée.]
Important – Demande de paiement en temps : N’entrez PAS d’heures dans MesRHGC si vous voulez être payé plutôt que d’accumuler des heures de congé. Si tel est le cas, une demande doit être soumise directement dans le système de paye Phénix. Consultez le Centre de contact avec la clientèle pour obtenir plus de renseignements et un lien vers le système de paye.
Remarque : Si vous souhaitez encaisser des heures supplémentaires déjà entrées, reportez-vous à la procédure intitulée Demander le paiement d'un congé.



Congé sans solde (CSS)
[image: L'image montre la page Demande congé dans MesRHGC. L'option Filtre type demande avec CSS est sélectionnée.]
Les transactions de CSS d’une durée inférieure ou égale à cinq jours doivent être entrées deux fois – d’abord dans MesRHGC, puis dans Phénix. Phénix ne traitera aucune transaction de CSS d’une durée inférieure ou égale à 5 jours saisie dans MesRHGC. Cliquez sur le lien suivant pour afficher une liste des transactions de CCS qui doit être saisi dans les deux systèmes.
Il est important que ces transactions de CSS inférieures ou égales à 5 jours continuent d’être saisies dans MesRHGC pour s’assurer que les droits et les soldes de congés peuvent être calculés avec exactitude. Il est important qu’ils soient également entrés dans Phénix pour s’assurer que la paye peut être calculée avec précision. Pour saisir la transaction dans Phénix, consultez la procédure Phénix intitulée Libre-service pour les employés : Feuilles de temps. 
Remarque : Vous devez vous assurer que vous avez identifié votre gestionnaire de l’article 34 dans Phénix avant de pouvoir entrer une feuille de temps. Si vous n’avez pas déjà sélectionné votre gestionnaire de l’article 34, consultez la procédure Phénix intitulée Libre-service pour les employés : Sélectionner le gestionnaire (article 34). 





Heures additionnelles (pour les employés à temps partiel seulement)
[image: L'image montre la page Demande congé dans MesRHGC. L'option Filtre par type demande avec heures additionnelles - admin est sélectionnée et l'option Nom des absences avec heures add - Empl t/p est selectionnée.]
Les employés à temps partiel doivent faire approuver toutes les heures additionnelles avant de les travailler. Il s’agit d’heures qui ne sont pas comprises dans leur horaire mensuel et qui doivent être entrées à l’avance dans MesRHGC pour la délégation en vertu de l’article 34. 
Afin d’être être payés pour les heures additionnelles, les employés à temps partiel doivent les saisir dans Phénix une fois qu’elles ont été travaillées. Pour saisir la transaction dans Phénix, consultez la procédure Phénix intitulée Libre-service pour les employés : Feuilles de temps. Consultez Choisir les bons codes de déclaration des heures de travail pour votre feuille de temps pour choisir le code approprié. 
TSPU - Soumettre demande exigeant la Délégation financière - Article 34

[bookmark: _Toc148702424]5.4.2 Paiements obligatoires
Il existe une limite au nombre de congés acquis pouvant être reportés chaque année. Pour la plupart des conventions collectives et des conditions d'emploi, le report autorisé des congés annuels excédentaires est de 35 jours ou 262,50 heures. Les congés annuels excédentaires sont généralement payés en mars et les congés compensatoires en septembre.
Ce paiement obligatoire annuel des soldes de congé excédentaires est suspendu depuis 2016 pour permettre à la collectivité de la rémunération de se concentrer sur les efforts visant à stabiliser le système de paye Phénix et à résoudre les problèmes de paye en suspens. En novembre 2020, après d’importants progrès réalisés pour stabiliser le système de paye, les fonctionnaires ont été informés que le paiement des congés acquis excédentaires reprendrait en mars 2022.
Comme indiqué dans le communiqué du Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada Encaissement des congés annuels et compensatoires de 2022 à 2026 – Canada.ca, en avril 2022, un processus a été mis en place pour réduire progressivement le nombre congés annuels et compensatoires excédentaires que les fonctionnaires ont pu accumuler depuis 2016.

[bookmark: _Toc148702425]5.4.2.1 Confirmer et soumettre vos heures de paiement obligatoire pour approbation
Les employés ont la responsabilité de confirmer leur paiement obligatoire, le cas échéant. 
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Déclaration heures travail > Déclaration heures > Paiements obligatoires (GC)
TSPU - Confirmer et soumettre vos heures de paiement obligatoire au gestionnaire
1. Cliquez sur Sélectionner pour afficher les instructions pour obtenir des renseignements sur le processus de paiement obligatoire.
Remarque : Le champ Exercice est par défaut l’exercice financier en cours et la Date d’encaissement est par défaut la date de fin de traitement la plus récente traitée par le système.
[image: L'image montre la page de paiement obligatoire (GC), avec les éléments suivants en surbrillance : un lien "Sélectionner pour afficher les instructions", ainsi que les champs Exercice et Date d'encaissement. ]
[image: L'image montre les instructions pour la page de paiement obligatoire (GC).]
2. Cliquez sur le lien Confirmer/Consulter. 
3. Cliquez sur le menu déroulant Heures d’employé confirmées et sélectionnez Oui.
[image: L'image montre la page Détail des paiements obligatoire avec les éléments suivants en surbrillance : Le menu déroulant Heures d'employé confirmées, les champs code superviseur et commentaire et le bouton Soumettre.]
Le champ Code superviseur est rempli en fonction du lien hiérarchique entré dans MesRHGC.
4. Vérifiez que le code du superviseur correspond à la personne qui doit approuver votre confirmation. - OU - Remplacez le Code de superviseur par le code d’employé de la personne qui doit approuver votre confirmation.
Remarque : Votre gestionnaire délégué en vertu de l’article 34 doit approuver votre demande de paiement.
Exceptions :
Les employés peuvent être exclus du processus de paiement obligatoire pour les raisons suivantes :
· Solde de congé inexact : le gestionnaire de l’article 34 peut suspendre le paiement obligatoire des congés chaque année dans certaines situations où il y a un problème avec l’exhaustivité ou l’exactitude des données de congé d’un employé.
· Congé sans solde (CSS) et avantages sociaux des employés : les employés en CSS qui reçoivent des prestations d’assurance-emploi, des prestations d’invalidité ou des prestations d’invalidité de longue durée sont exclus du processus de paiement obligatoire des congés pendant qu’ils bénéficient de ces prestations.
· Transfert non terminé : les employés en attente de transfert seront exclus du paiement obligatoire des congés jusqu’à ce que leur paye soit transférée à la nouvelle organisation. Les employés en attente de transfert sont décrits comme étant payés par leur ancienne organisation tout en travaillant dans une nouvelle organisation; toutefois, cela n’inclut pas les employés en détachement.
Remarque : Lorsque vous soumettez une demande de confirmation de paiement obligatoire, un avis sera envoyé par courriel à votre gestionnaire délégué en vertu de l’article 34. 
Si vous n’êtes pas d’accord avec le montant du paiement obligatoire calculé, vous pouvez sélectionner Non dans le menu déroulant Heures d’employé confirmées et ajouter un commentaire pour que votre gestionnaire afin d’indiquer pourquoi vous croyez que ce montant n’est pas exact.

[bookmark: _Toc148702426]5.4.2.2 Supprimer une demande de confirmation de paiement obligatoire
Si la demande de confirmation de paiement obligatoire n’a pas été approuvée, vous pouvez supprimer la demande d’approbation en attente et l’approbation du gestionnaire n’est PAS requise.
· La demande d’approbation en attente est supprimée de la file d’attente d’approbation de votre gestionnaire.
· Votre gestionnaire recevra un avis par courriel de la suppression de votre demande de confirmation de paiement obligatoire.
· MesRHGC recalcule vos heures de paiement obligatoire.
1. Cliquez sur le lien Confirmer/Consulter.
[image: L'image montre qu'il faut cliquer sur Confirmer/Consulter sur la page Paiements Obligtatoires (GC) dont le statut flux travaux est soumis.]
2. Le statut est En attente. Cliquez sur Supprimer. 
[image: L'image montre la page PO approbation avec le statut du paiement obligatoire en attente et le bouton Supprimer en surbrillance.]
Si la demande de confirmation de paiement obligatoire a été approuvée, vous pouvez soumettre une demande de suppression. 
1. Cliquez sur le lien Confirmer/Consulter.
[image: L'image montre qu'il faut cliquer sur Confirmer/Consulter sur la page Paiements Obligtatoires (GC) dont le statut flux travaux est approuvé. Les autres champs mis en évidence sont les champs Heures d'employé confirmées et Approuvé gestionnaire, qui affichent tous deux "oui".  ]
2. Le statut est Approuvé. Cliquez sur Soumettre pour suppression.
[image: L'image montre la page PO approbation avec le statut du paiement obligatoire approuvé.]
[image: Bouton "Soumettre pour suppression"]
Votre gestionnaire (pour les demandes sans motif d’exclusion) ou le gestionnaire de l’article 34 (pour les demandes avec motif d’exclusion) recevra un avis par courriel pour approuver, refuser ou transmettre votre demande de suppression.
Lorsque le gestionnaire approuve, refuse ou transmet votre demande, ou lorsque le gestionnaire de l’article 34 approuve ou refuse votre demande de suppression d’une demande approuvée, vous recevrez un avis par courriel indiquant que la demande de suppression de paiement obligatoire est approuvée, refusée, ou transmis.
TSPU - Supprimer une demande de confirmation de paiement obligatoire

[bookmark: _Toc148702427]5.4.3 Comprendre le statut « Nul » des transactions de congé
Les mises à jour apportées aux dossiers des employés dans MesRHGC peuvent, selon les modifications, avoir une incidence sur le statut des transactions de congé, en changeant le statut de la transaction de congé/événement d’absence à Annulé. Le statut Annulé est automatiquement généré par MesRHGC et nécessite une intervention manuelle de l’employé, du gestionnaire ou de l’administrateur des congés pour effectuer l’action relative à la transaction de congé.
Voici des exemples de cas pouvant entraîner des transactions de congé annulées :
· Changements à l’horaire de travail d’un employé : Lorsqu’une modification est apportée à l’horaire d’un employé et qu’il existe des transactions de congés qui correspondant à la date d’entrée en vigueur de l’horaire du nouvel employé, ou après, quel que soit le statut du congé (Approuvé, Refusé, etc.), et que le congé ne correspond plus sur un jour de travail prévu.
· Modification apportée au groupe d’admissibilité (en fonction de la convention collective de l’employé) : Lorsqu’un changement est apporté au groupe d’admissibilité d’un employé et qu’il existe des transactions de congés à compter de la date d’entrée en vigueur du nouveau groupe d’admissibilité attribué à l’employé et le type de congé n’est pas reconnu par le nouveau groupe d’admissibilité.
· Modification apportée au numéro du dossier d’employé : Lorsqu’une modification de numéro de dossier d’emploi entraîne l’étalement des transactions de congé sur plusieurs numéros de dossier d’emploi.
· Modification apportée au statut de l’employé : Lorsque le statut d’un employé change à Cessation, Retraité, Décédé, Suspension ou Absence de congé pour toute raison autre qu’un Intérimaire ou une Affectation, et qu’il existe des transactions de congé existantes qui correspondent à la date d’effet du changement de statut de l’employé, ou après cette date, pour le numéro du dossier d’employé et l’instance organisationnelles correspondants, quel que soit le statut (Approuvé, Refusé, etc.), et le congé ne tombe plus un jour où l’employé était actif.
Remarque : Un motif d’annulation (Nul) sera ajouté au champ des commentaires sur l’événement de congé et un courriel de flux de travail (comme illustré ci-dessous) sera envoyé décrivant le changement. Le courriel de flux de travail sera envoyé à l’employé, au gestionnaire ou à l’administrateur des congés. Ce courriel comprendra une explication du changement ainsi qu’un lien hypertexte vers la demande de congé pour effectuer les étapes appropriées.

[image: L'image montre un exemple de courriel reçu pour les transactions de congé annulé/Nul.]
IMPORTANT : Si les transactions annulées sont toujours applicables, elles doivent être supprimées. Ensuite, il faut créer de nouvelles demandes comportant les bonnes dates de début et de fin ou le type de congé. Il n’est pas possible d’entrer une nouvelle demande de congé dont les dates chevauchent la demande annulée tant que la demande annulée n’a pas été supprimée. Pour obtenir plus de renseignements sur la soumission d’une demande de congé, consultez Soumettre une demande de congé. 
TSPU - Comprendre le statut <Nul> des transactions de congé 

[bookmark: _Toc148702428]5.4.4 Comprendre les transactions de congé soumises à nouveau 
Les mises à jour apportées aux dossiers des employés dans MesRHGC peuvent, selon les modifications, avoir une incidence sur le statut d’approbation des transactions de congé, en changeant le statut de la transaction de congé/événement d’absence à Soumis. Le statut Soumis pour les transactions de congé soumises à nouveau est automatiquement généré par MesRHGC et nécessite une intervention manuelle de l’employé, du gestionnaire ou de l’administrateur des congés pour effectuer l’action relative à la transaction de congé.
Remarque : L’employé verra le statut « Soumis » et le gestionnaire verra le statut « Approbation requise ».
Voici des exemples de cas pouvant entraîner de nouvelles soumissions de transactions de congé :

[bookmark: _Toc148702429]5.4.4.1 Changements à l’horaire de travail des employés
Lorsque l’horaire de travail ou des jours fériés d’un employé est modifié, et que des transactions de congés existantes qui tombent à la date d'entrée en vigueur du nouvel horaire de l'employé ou après, la durée de l’événement d’absence sera recalculée en fonction du nouvel horaire. Si la durée de l’absence a changé, la transaction d’absence sera soumise à nouveau par MesRHGC et le statut passera à Soumis. 
	Horaire
	Date d’entrée en vigueur du calendrier
	Prise de congé
	Commentaires

	Horaire A 
7,5 heures du lundi au vendredi
	1er mars 2016
	Du 4 au 10 janvier 2018, maladie 
5 février 2018, vacances
12 février 2018, maladie 
	Le gestionnaire a déjà approuvé le congé de l’employé. 

	Horaire B comprimé
Congé un lundi sur deux 
	1er janvier 2018
	Du 4 au 10 janvier 2018, maladie 
5 février 2018, vacances
12 février 2018, maladie
	Le statut d’approbation sera défini sur « Approbation requise » une fois le nouvel horaire est saisi. 
Un avis est envoyé à l’employé et au gestionnaire.


Remarque : Pour l’approbation des absences saisies par un administrateur des congés, le statut d’approbation est défini sur « Approbation requise ».

[bookmark: _Toc148702430]5.4.4.2 Modification dans le groupe d’admissibilité
Lorsqu’un nouveau groupe d’admissibilité (fondé sur la convention collective de l’employé) est attribué à un employé ayant un statut d’actif ou de congé payé, et qu’il existe des transactions de congé existantes à la date d’entrée en vigueur du nouveau groupe d’admissibilité ou après cette date, le changement sera validé par MesRHGC que le type d’absence fait partie du nouveau groupe d’admissibilité, quel que soit le statut du congé (Approuvé, Refusé, etc.).
Certaines conventions collectives comportent le même type d’absence, mais avec des règles différentes qui peuvent avoir une incidence sur l’admissibilité des transactions auparavant admissibles. Dans ce cas, les transactions seront soumises encore une fois au nouveau gestionnaire ou administrateur des congés avec le type d’absence applicable mis à jour selon le nouveau groupe d’admissibilité, et elles nécessiteront une nouvelle prévision et approbation afin de s'assurer que la transaction est toujours admissible. La transaction de congé mise à jour sera soumise à nouveau par MesRHGC et le statut passera à « Soumis » pour l’employé et à « Approbation 
	Dossier
	Convention collective
	Code de classification
	Code d’admissibilité
	Prise de congé
	Gestionnaire
	Statut

	Dossier 0
	Groupe Services des programmes et de l’administration 
	AS 04
	13
	Jours de congé de maladie 
	Gestionnaire A 
	Approuvé 

	Dossier 0
	Groupe Gestion financière 
	Changement d’emploi 
FI-03
	34
	Jours de congé de maladie 
	Gestionnaire B
	Soumis /Approbation requise


requise » pour le gestionnaire.

[bookmark: _Toc148702431]5.4.4.3 Changement du numéro de dossier d’emploi
Lors d’un nouvel intérim ou d’une nouvelle affectation, ou d’une modification de ceux existants, pour les employés ayant un statut d’actif ou de congé payé, toutes les demandes de congés à la date d’entrée en vigueur du changement de statut d’emploi, ou après cette date, seront validées par MesRHGC. Le numéro de dossier d’emploi sera modifié pour correspondre au numéro de dossier d’emploi actif pour la durée de la transaction. Ces transactions ne seront soumises à nouveau pour approbation que si elles répondent aux exigences de modifications énumérées ci-dessus pour le changement d’horaire et/ou le changement de groupe d’admissibilité.
Exemple : 
Avant d’envoyer une demande d’absence, vous devrez d’abord sélectionner un dossier actif (emploi actif) disponible. Dans certains cas, votre dossier actif actuel n’est pas encore saisi dans le système des RH. Par conséquent, vous devrez soumettre votre demande de congé dans un emploi actif qui s’affichera dans la zone « Sélection emploi ». 
Votre demande de congé est ainsi transmise au gestionnaire du dossier actif. Une fois que les RH auront entré l’emploi (intérimaire ou affectation) dans le système, ces demandes de congé approuvées seront ensuite soumises à nouveau au gestionnaire du nouvel emploi actif.



	Dossier
	Prise de congé
	Ressource
	
	
	Statut

	Dossier 0 
	Jours de congé de maladie 
	Gestionnaire A 
	
	
	Approuvé 

	Dossier 5 
	Jours de congé de maladie 
	Gestionnaire B
	
	
	Soumis /Approbation requise



[image: L'image montre la page Sélection emploi dans MesRHGC, avec les champs suivants en surbrillance: Dossier employé, Type d'affectation/nomination, Date active la plus récente de l'année financière, et date fin]

[image: L'image montre la page Historique demandes congés dans MesRHGC. Le dossier employé est en surbrillance.]
Remarque : Si le statut du congé est en attente et que le numéro de dossier d’emploi est modifié, les demandes de congés sont soumises encore une fois au nouveau gestionnaire.
Remarque : Une explication sera ajoutée au champ de commentaire de l’événement de congé et un courriel de flux de travail (comme illustré ci-dessous) sera envoyé décrivant le changement. Le courriel de flux de travail sera envoyé à l’employé, au gestionnaire ou à l’administrateur des congés. Ce courriel comprendra une explication du changement ainsi qu’un lien hypertexte vers la page pour effectuer les étapes appropriées ou pour consulter les demandes de congé concernées.
Lorsqu’il y a plusieurs événements d’absence à soumettre à nouveau, MesRHGC génèrera un seul courriel d’avis de flux de travail générique pour tous les événements de congés concernés dans le Libre-service. 
Exemple de courriel
[image: L'image montre un exemple de courriel pour tous les événements d'absence concernés dans MesRHGC. ]
TSPU - Comprendre les transactions de congé soumis de nouveau

[bookmark: _Toc148702432]5.4.5 Transfert non encore traité
Avant que le transfert soit traité dans les deux systèmes des RH (le transfert de sortie par l’organisation d’origine et le transfert d’entrée par la nouvelle organisation), les employés ne pourront pas soumettre de congé au moyen de la Demande de congé dans MesRHGC.
· Les employés qui ne peuvent pas demander de congé dans MesRHGC doivent remplir et soumettre un Demande de congé et rapport d’absence (GC178) aux fins d’approbation à leur gestionnaire. 
· Une fois approuvé, le gestionnaire doit envoyer le formulaire de congé approuvé (GC178) à la principale personne-ressource aux fins d’intervention. Le gestionnaire doit s’assurer de conserver un exemplaire du formulaire signé et de remettre l’original à l’employé.
· Les employés en détachement doivent envoyer leur formulaire de congé (GC178) à leur gestionnaire de leur organisation d’origine.

[bookmark: _5.5_Personal_Information][bookmark: _Toc148702433]5.5 Données personnelles 

Navigation
 [image: L'image montre la navigation vers la page de sommaire données personnelles dans MesRHGC.]

[bookmark: _Toc148702434]5.5.1 Sommaire données personnelles
La page Sommaire données personnelles affiche les renseignements suivants : 
· Nom (légal et choisi)
· Adresses domicile et postale 
· Numéros de téléphone 
· Contacts en cas d’urgence 
· Adresses courriel 
· État matrimonial
· etc.

Les employés peuvent accéder à leurs données personnelles et, si nécessaire, ajouter ou mettre à jour les renseignements. Pour ajouter ou mettre à jour des renseignements, cliquez sur « Changer/Modifier » de la section correspondante.
[image: L'image montre la page de  données personnelles dans MesRHGC. Les boutons changement nom légal, changer nom choisi, modifier adresse postale/domicile, changer numéros téléphone et modifier contacts urgence sont mises en surbrillance. ]
En plus des renseignements que vous pouvez consulter, ajouter et mettre à jour, le sommaire des données personnelles contient également les renseignements suivants : 
· Sexe 
· Date de naissance 
· Pays de naissance 
· État naissance (Province) 
· Code d’identification de dossier personnel 
· Première langue officielle
· Date d’entrée fonction initiale 
· Plus haut niveau d’études 

Les employés ne peuvent pas mettre à jour ces renseignements, cependant, si les données sont erronées, vous devez en informer vos ressources humaines. 
[image: L'image montre la page de données de l'employé dans MesRHGC.]
Les employés peuvent apporter des modifications à leurs données personnelles dans le libre-service MesRHGC en suivant l’une de ces deux options : 
· Option 1 : Sélectionner l’option Sommaire des données personnelles pour accéder à tous les renseignements
· Option 2 : sélectionner les données particulières nécessitant des mises à jour.
Remarque : Il incombe à l’employé d’informer le Centre des pensions des changements tels que le nom de famille et l’état matrimonial. Consultez l’avis par courriel envoyé après avoir soumis la demande pour obtenir plus de détails. 
Pour garantir une réception rapide des communications, les employés doivent s’assurer qu’une adresse de domicile et une adresse postale sont indiquées dans le dossier, même s’il s’agit de la même. Ces éléments sont importants pour les communications dans MesRHGC; ils sont également importants pour Phénix étant donné qu’ils sont intégrés. L’adresse postale est utilisée pour les relevés d’emploi, les T4 et toute correspondance envoyée aux employés.
TSPU - Visualiser le sommaire de vos données personnelles
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Données personnelles > Sommaire données personnelles
Vous pouvez également accéder aux sujets suivants dans la TSPU pour mettre à jour vos renseignements personnels.
· Mettre à jour votre état matrimonial
· Mettre à jour adresses domicile et postale
· Soumettre une demande de changement de nom légal
· Ajouter, modifier ou désactiver votre nom choisi
· Mettre à jour une adresse courriel personnelle
· Mettre à jour contacts en cas d'urgence
· Mettre à jour numéros de téléphone
· Visualiser, mettre à jour ou ajouter vos préférences linguistiques aux fins des communications

[bookmark: _Toc148702435]5.5.2 Nom Choisi
Un nom choisi est un nom couramment utilisé qui est différent du nom légal d'une personne et qui permet aux employés de déterminer comment ils souhaitent être adressés. Il peut s'agir d'un surnom, d'un deuxième prénom, d'un nom professionnel, d'un nom anglicisé ou d'un nom plus étroitement associé à l'identité sexuelle de l'employé.
Vous pouvez ajouter, modifier ou désactiver le prénom et le nom de famille choisis dans MesRHGC. Le nom choisi ne sera pas transféré à Phoenix, et l'approbation du gestionnaire n'est pas requise. Il n'apparaîtra que dans le libre-service pour les employés et les gestionnaires et dans la console gestionnaire. Toutes les autres sections de MesRHGC utiliseront votre nom légal.
Remarque : Si vous aviez un nom préféré dans votre dossier avant la mise en œuvre de la fonction de nom choisi, veuillez noter que cette information n'a pas été transférée automatiquement. Vous devrez saisir à nouveau le nom que vous avez choisi.
TSPU - Ajouter, modifier ou désactiver votre nom choisi


[bookmark: _Toc148702436]5.5.2.1 Ajouter ou modifier un nom choisi
Les employés peuvent inclure les noms et prénoms choisis dans MesRHGC.
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Données personnelles > Changement nom choisi
[image: Capture d'écran de la page "Changer nom choisi", axée sur les sections "Nom courant" et "Nouveau nom". Dans la section "Nouveau nom", l'accent est mis sur le champ de date "Modification le" et sur le bouton "Modifier nom". En outre, le bouton "Enregistrer" au bas de la page est mis en évidence.]
Votre nom courant s’affiche dans la section Nom courant de cette page. Pour ajouter votre nom choisi, utilisez la section Nouveau nom. 
La date Modification le est la date à laquelle votre nom choisi s’affiche dans MesRHGC. La date prend par défaut la date courante, mais vous pouvez la modifier, si nécessaire. 
Ensuite, vous accéderez à la page Modification nom en cliquant sur le bouton Modifier nom.
Remarque : Accepter la valeur par défaut dans le champ Format nom.
[image: Capture d'écran de la page "Modification nom", avec l'accent mis sur les champs "Prénom" et "Nom famille", ainsi que sur le bouton "OK" situé en bas.]
Vous pouvez entrer un Prénom choisi, un Nom de famille choisi, ou les deux.
Si vous entrez :
· uniquement votre prénom choisi, MesRHGC affiche votre prénom choisi et votre nom de famille légal;
· uniquement votre nom de famille choisi, MesRHGC affiche votre prénom légal et votre nom de famille choisi;
· à la fois votre prénom et votre nom de famille choisis, MesRHGC affiche votre prénom et votre nom de famille choisis.
Cliquez sur le bouton OK pour revenir à la page Changer nom choisi. Ensuite, enregistrez le nom choisi en cliquant sur le bouton Enregistrer.
[image: Capture d'écran de la page "Changement nom - Confirmation de l'enregistrement", mettant en évidence le bouton "OK".]
La page Confirm. Enregistrement affiche un message indiquant « Les données ont été enregistrées ». 
L'approbation n'est pas nécessaire pour saisir un nom choisi. Une fois que le nom choisi est ajouté ou mis à jour dans MesRHGC, il sera visible dans la console gestionnaire à partir de la date du changement. Votre gestionnaire ne recevra pas de notification de la mise à jour.
Remarque : Pour modifier un prénom et/ou un nom de famille déjà choisi, vous devrez répéter les étapes ci-dessus et soumettre à nouveau votre demande.



[bookmark: _Toc148702437]5.5.2.2 Désactiver un nom choisi
Les employés peuvent désactiver leurs noms et prénoms choisis et enregistrés dans MesRHGC. Dans ce cas, MesRHGC affiche votre nom légal sur vos pages Libre-service, les pages Libre-service gestionnaire de votre gestionnaire et sur la console gestionnaire de votre gestionnaire.
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Données personnelles > Changement nom choisi
[image: Capture d'écran de la page "Changer nom choisi", avec un accent particulier sur le bouton "Désactiver" situé en bas de la page.]
Pour désactiver ce nom, il suffit de cliquer sur le bouton Désactiver de la page Changer nom choisi.
Une fois cette opération effectuée, MesRHGC affiche le message suivant : "Voulez-vous vraiment désactiver ce nom?" Si vous souhaitez continuer, cliquez sur Oui.
La page Confirmation soumission s’affiche pour confirmer la réussite de la désactivation. Cliquez sur le bouton OK pour finaliser le processus.  Le nom choisi a été désactivé avec succès dans MesRHGC.

[bookmark: _5.8_Profile_Management][bookmark: _Toc148702438]5.6 Gestion des profils 

Dans MesRHGC, la composante Profil personne est utilisée pour conserver des renseignements sur la délégation des pouvoirs financiers des employés, les besoins en matière d’adaptation, les permis de conduire, les autorisations d’accès, les études, les qualifications, les résultats des tests et les compétences. Les employés ont accès à leur propre profil pour s’assurer que les renseignements contenus dans leur profil sont à jour et complets.
Les employés peuvent ajouter des aménagements, des permis de conduire, des préférences de carrière, des ententes de télétravail et des renseignements sur les compétences. Ils peuvent consulter d’autres contenus de profil tels que les autorisations d’accès, les études et les résultats d’ELS, qui sont administrés par le personnel des RH. Si les renseignements ne sont pas exacts, les employés doivent communiquer avec leur service des RH. Le gestionnaire actuel de l’employé a également accès aux renseignements.
[image: L'image montre la page Votre profil personne courant, avec l'onglet Personnel (GC) actif. ]
TSPU - Visualiser votre autorisation d'accès, éducation et évaluation de langue seconde 
Chemin d’accès dans MesRHGC : Menu principal > Libre-service > Apprentissage et perfect. > Mon profil actuel
Remarque : Lorsque le composant Autorisation de sécurité n’est pas utilisé par l’organisation, les renseignements sur les Autorisations accès ne s’affichent pas. Les résultats d’ELS sont accessibles une fois que les RH les ont entrés dans MesRHGC
La gestion des profils permet aux employés de gérer leurs propres profils, afin de réduire le temps et les coûts administratifs tout en augmentant l’intégrité des données. La Gestion profil assure que les modifications des données sont conformes aux exigences de l’organisation.
Voici quelques éléments que vous pouvez afficher dans votre profil :
· Autorisation d’accès
· Permis de conduire 
· Études 
· Résultats de l’évaluation de langue seconde (ELS) 
· Délégation financière
· etc.
TSPU - Visualiser mon profil personne courant 
TSPU - Visualiser ou mettre à jour l'information sur votre permis de conduire
TSPU - Visualiser votre délégation financière 

[bookmark: _Toc148702439]5.6.1 Soumettre une entente de télétravail 
Les employés peuvent ajouter des détails de Télétravail dans leur profil personne et soumettre la demande à leur gestionnaire aux fins d’approbation dans MesRHGC. 
[image: L'image montre la page Votre profil personne courant dans MesRHGC. L'onglet Télétravail (GC) est sélectionné. ]
Une entente de télétravail est un arrangement qui permet à un employé de travailler à partir d’un emplacement hors site.
TSPU - Ajouter détails Télétravail (Employé) 
[bookmark: _Toc148702440]
Libre-service pour les employés – MesRHGC par rapport à Phénix 

Les employés accéderont au module libre-service distinct de chaque système pour accéder à une gamme d’outils libre-service.
	Phénix
	MesRHGC

	Les employés accéderont au module libre-service de Phénix pour exécuter les actions ci-dessous.

Libre-service des employés (LSE) :
· Soumettre des demandes de congé sans solde de cinq jours consécutifs ou moins
· Soumettre des heures de travail aux fins de paiement (pour les déclarants à rapports de temps positifs)
· Entrer des heures supplémentaires aux fins de paiement en espèces
· Entrer des retenues volontaires
· Créer ou modifier des paiements par dépôt direct
· Gérer le Régime de soins de santé de la fonction publique
· Afficher les états des ains 
	Les employés/gestionnaires accéderont au module libre-service de Mes RHGC pour exécuter les actions ci-dessous.

Libre-service des employés (LSE) :
· Soumettre des demandes de congé sans solde de cinq jours consécutifs ou moins
· Entrer des heures supplémentaires aux fins d’accumuler de crédits de congés compensatoires (Compensatoire accumulé)
· Consigner, modifier ou supprimer des absences
· Révision et confirmation de l’encaissement obligatoire.




Nouvelle terminologie – Libre-service de MesRHGC
	Droits d’absence
	L’équivalent est droit de congé, tel qu’un congé annuel payé. 

	Événement d’absence
	L’équivalent est les transactions de congé.

	Demande d’absence
	Ce champ est utilisé pour indiquer le type d’absence (c.-à-d. vacances, maladie, raisons familiales, etc.) ou l’absence (c.-à-d. ajustement, congés compensatoires accumulés, etc.) entré.

	Type de congé
	Valeur inscrite par défaut selon les données de la page Événement d’absence sélectionnée.

	Prévision
	Après l’entrée d'une demande d’absence, il faut cliquer sur ce bouton pour exécuter le processus de prévision. Ce processus déterminera l’admissibilité à l’absence
demandée.

	Codes pour absence
	L’équivalent est codes de congé.



 
[bookmark: _Toc148702441]Liens utiles 

TSPU – MesRHGC (securise-secure.gc.ca)

VIDÉO : Introduction aux fonctions libre-service de MesRHGC

VIDÉO : Gérer les renseignements personnels 

Document : Première connexion à MesRHGC

Document : GCPass à MesRHGC
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Wed 20/02/2019 1240 Ph
GCOTTST@tpsge-pwgscgc.ca

‘Subject: Annulé - changement d’emploi ou un changement d"horaire / Void due to job change or a schedule change
7o Nom de Iemployé

Un changement d*emploi fait en sorte que vous n'étes plus admissible 4 ce type de congé et/ou en raison d"un changement d*horaire, la date de début
etiou de fin de cette demande d"absence ne tombe plus un jour de travail prévu & horaire et cette demande d"absence a done ét¢ annulée. Cette
demande a été envoyée par courriel 4 la personne appropriée afin de prendse des mesures 'il y a lieu.

Si cette demande d'absence st valide, la transaction annulée doit étre supprimée et une nouvelle transaction doi éire entrée en indiquant le bon code
de congé etiou une date de début et de fin qui correspond 4 des jours de travail prévus 4 'horaire.

URL https-//dev-mygchr-mesrhgc test securise-secure gc.ca/psp/GC1 TSTTEMPLOYEE/HRMS/c/ROLE EMPLOYEE GP_ABS EESS HISTGBL?
Page=GP ABS SS REQHIST&Action=A&lang=fra&languageCd=CFR

A job change has made you no longer eligible for this type of leave and/or due to a schedule change, the begin date and/or the end date of this absence
request no longer falls on a scheduled workday, therefore, these absence requests have been voided. These requests have been sent by email to the

appropriate person for action if required.
If this is a valid absence request, the voided transaction must be deleted and a new transaction must be entered with the correct leave code and/or a
begin date and end date that fall on scheduled workdays.

URL https://dev-mygchr-mesrhgc test securise-secure gc.ca/psp/GC1 TST/EMPLOYEE/HRMS/c/ROLE EMPLOYEE GP_ABS EESS HISTGBL?
Page=GP ABS SS REQHIST&Action=A

Nom de I'employéEmployee Name: Annie M E Angalik .

EmployéEmployee ID: 002338
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Historique demandes congés

Douglas Frank Martinelli

ANALYSTE DE PORTEFEUILLE

Précisez l'intervalle de dates dont il s'agit. Pour extraire un historique complet, laissez
les champs de date de début et de date de fin vides et cliquez sur le bouton Actualiser.
Cliquez sur le lien du nom d'absence pour consulter les détails de la demande, puis
cliquez sur le bouton Corriger pour modifier ou supprimer la demande.

De: 2017-0401 W Au: 2019-0331 | Actualiser |

Historique demandes congés

Personnaliser | Rech. | Tout

‘Nom des absences Demandé par
mme_&wmm Approuvé o}zowomz -zo1&oz»1z ‘?é”m .ELIGIBLE Employé [
Vacances vApprouvé 0‘201&02—05 .201&&415 ‘f"g",es vELlGIBLE vElmloyé
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Annuié - Un changement d'emploi ou un changement d horaire/ A job change or a Schedule change

o Nom de I'employé

Un changement d"emploi et/ou un changement d'horaire peut avoir affecté Iéligibilité de demandes de congé existantes
Toutes les demandes affectées requérant une action ont &té envoyées par couriel 4 qui de droit

URL https://dev-mygchr-mesthge test securise-secure.gc.calpsp/GCI1DBIEMPLOYEE/HRMS/c/ROLE_EMPLOYEE .GP_ABS_EESS_HIST.GBL?
e=GP_ABS_SS_REQHIST&Action=A&cmd=login&languageCd=CFR

Ajob change and/or a schedule change may have affected the eligibility of existing absence requests
All affected requests have been sent by email to the appropriate persons for action if required.

URL https://dev-mygchr-mesthge test securise-secure.gc.calpsp/GC1DBUEMPLOYEE/HRMS/c/ROLE_EMPLOYEE .GP_ABS_EESS_HIST.GBL?
Page=GP_ABS_SS_REQHIST8Action=A

Nom de l'employé /Employee Name: Louise Jutras-RPT-1-1

Employé /Employeg ID: 130678

ATPERS S80M2 Ba Personnel /Pets - Personal | 20181126 0131126
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Données personnelles

Bryce Woods Réduire
< Nom legal

Bryce Woods
< Nom choisi

ile et postale

Date Pays Adresse

456 Another Street

Domicile Courant 1998-06-14 CAN Ottawa ON

456 Another Street

Postale Courant 1998-06-14 CAN Ottawa ON

Modifier adr. postale/domicile. |
< Numéros téléphone

Numeros telephone

Type téléphone N° téléphone Préférence téléphone
Télephone personnel 1 613/555-3434

< Contacts cas urgence

Contacts urgence

Contact Lien avec employé
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< Données employé

Sexe
Date naissance 1964-02-02
Pays naissance Canada
Etat naissance Ontario
Code id dossier personnel 99999999
Premiére langue officielle Anglais
Entrée fonction initiale 1998-06-14
Plus haut niveau études A-Non indiqué

Communiquez avec le service des ressources humaines si vos données personnelles sont incorrectes.
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Changer nom choisi
Geraldine Scheuring

Sélectionnez Enregistrer une fois que vous avez entré votre nouveau
Commentaire: Il est possible que vous deviez envoyer une preuve de
service des ressources humaines.

Geraldine Scheuring

Modification le : [2022-12-21 [EJ] (exemple : 2000-12-31)

*Formatnom:  [Anglais ~] ' Modifier nom

Nom: Geraldine Scheuring

* Obligatoire
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*Formatnom:  [Anglais v|  Modifier nom

Nom: Robert Woods
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Sélectionner un certificat pour I'authentification

Le site gcpass.cent.cloud-nuage.gc.ca:443 a besoin de vos informations
d'identification :

2021-08-26

2021-06-21

Informations sur le certificat n Annuler
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[Signets ~ Menu principal > Libre-service > Apprentissage et perfect. > Mon profil actuel

Votre profil personne courant

Votre profil affiche vos habiletés, vos compétences et vos réalisations. Vérifiez les détails qu'l contient en
naviguant a travers les onglets et en sélectionnant le lien de descrition des éléments désirés. Le contenu qui
peut étre modifié comprend un lien Ajouter sous la section et des boutons Modifier et supprimer a coté de
‘chaque élément. Vous devez utiliser le bouton Enregistrer pour enregistrer vos modifications. En outre, vous
devez utiliser le bouton Soumettre pour soumettre toute modification exigeant une approbation.

@ ( Langues oficielles ( Compétences | ( Préférences cariére (GC) | EEEEXCSIN Confits dintéréts |

Ajoutez des Télétravail (GC) dans le tableau ci-dessous. Vous pouvez modifier des Télétravail (GC) en cliquant sur le
bouton Modifer.

lin'y a actuellement pas de Télétravail (GC) pour ce profil. Ajoutez-en un au besoin.

[#] Ajout nouv. Télétravail (GC)

Retour page précédente
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Sécurité Windows

Confirmer le certificat

Le site signingc-authenticationgc.canada.ca a besoin de vos
informations d‘identification :

Valide a partir du2021-07-02 au 2025-07-02

Cliquez ici pour afficher les propriétés du _
certificat.

OK Annuler
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Securing Digital Identities & Information

Veudlez ouvrir une session dans le dépdt de sécurité
Entrust. Pour ce faire, entrez le nom de votre dépét de
sécurité Entrust, puis votre mot de passe.

Quand mon ID numérique a

Entrust est-i mis 3 jour ? o

Quelle est Ia durée de ma

e n'ai pas de dépdt d
écurité Entrust,

Je n'arrive pas 3 trou
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@ Copyright 2001 - 2017, Entrust.Inc. All rights reserved.
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Compléter la fermeture de votre session:

1. Déconnectez-vous de I'application de bureau d'Entrust:

CAFR 2021-

2. L'icone suivant 8. devrait changer a 38 lorsque votre
session sera terminé dans l'application de bureau
Entrust.

3. Fermez votre navigateur web (par ex. MS Edge, Google

Chrome, etc.).
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Vos informations d'identification maCLE n'ont pas été associées a votre organisation dans
MesRHGC. Veuillez suivre le processus association ponctuel en saisissant vos informations
dans les champs ci-dessous.

Code id dossier personnel (CIDP): (@)
Date naissance: °
Nom famille: @

Adresse courriel: °

Les données ont été validées avec succés. Cliquez sur « Soumetire »
‘pour terminer le processus de validation.
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