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Introduction

Chaque ministere et organisme au sein de la fonction publique centrale devraient nommer des
administrateurs pour I'application de gestion du rendement de la fonction publique
(I'application GRFP). Le nombre d’administrateurs devrait étre déterminé en fonction du
nombre d’employés utilisant I'application GRFP afin de pouvoir fournir un soutien suffisant au
sein de votre ministére ou de votre organisme.

A des fins de protection des renseignements personnels, un administrateur de la GRFP ne
peut pas consulter ni, par conséquent, modifier le contenu des ententes de rendement des
employés sur I'application GRFP.

L'administrateur de I'application GRFP (administrateur GRFP) a un acces privilégié a
I'application afin d’effectuer quatre mesures exceptionnelles lors de circonstances
inhabituelles.

Ces mesures exceptionnelles peuvent étre effectuées seulement lorsque I'employé et le
gestionnaire/superviseur! qui est responsable de I'entente de rendement de I'employé en
guestion ont demandé explicitement a I'administrateur GRFP de le faire :

= Relacher un ou des employés;
* Rouvrir I'entente de rendement de fin d’exercice du cycle précédent;
=  Fermer administrativement une période de I'entente de rendement d’un employé;

= Mettre a jour la date du cycle de I'entente de rendement ‘en cours’ la plus récente.

Ce document expligue comment les administrateurs GRFP doivent utiliser I'application pour
exécuter ces mesures, ainsi que ce que les gestionnaires/superviseurs doivent faire pour lancer
une mesure exceptionnelle et ce que les administrateurs GRFP doivent recevoir avant
d’effectuer cette mesure.

Veuillez noter que les organisations doivent informer I’équipe de soutien de la gestion des
talents et du rendement (PM-GR@tbs-sct.gc.ca) de tous changements a leur liste

d’administrateurs GRFP désignés ainsi que de leurs coordonnées.

! Le gestionnaire ou le superviseur est un employé a n’importe quel niveau qui est responsable de diriger d’autres
employés, de signer leurs ententes de rendement et d’évaluer leur rendement au travail.
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Responsabilités des gestionnaires/superviseurs

Un gestionnaire ou superviseur est responsable de demander n’importe laquelle des quatre
mesures exceptionnelles suivante aux fins indiquées.

= Reldcher un ou des employés :

- Le gestionnaire ou le superviseur de niveau supérieur qui est responsable du
gestionnaire ou du superviseur qui n’est pas en mesure de prendre cette mesure
pour une raison quelconque (p. ex., absence prolongée, départ soudain) doit
obtenir le prénom, le nom de famille et I'adresse courriel du gouvernement du
gestionnaire ou du superviseur de niveau inférieur ainsi que ceux des employés
qui doivent étre retirés de la liste d’employés du gestionnaire ou superviseur de
niveau inférieur.

- Le gestionnaire ou superviseur de niveau supérieur envoie un courriel a
I’administrateur GRFP, avec copie conforme aux employés visés, qui identifie le
gestionnaire ou le superviseur en question et les employés relevant directement
de lui qui doivent étre retirés de « Ma liste d’employés ». Il donne la consigne a
I’'administrateur GRFP de prendre cette mesure.

= Rouvrir I'entente de rendement de fin d’exercice du cycle précédent :

- Discuter avec I’'employé de la nécessité d’ouvrir de nouveau son entente de
rendement de fin d’exercice.

- Envoyer un courriel a 'administrateur de la GRFP, avec une copie conforme a
I’employé, en lui donnant la consigne d’ouvrir de nouveau I’'entente de
rendement de fin d’exercice de I'employé.

=  Fermer administrativement une période de I’entente de rendement d’'un employé :

- Envoyer un courriel a 'administrateur de la GRFP en mentionnant le nom de
I'employé dont la période doit étre fermée et en précisant la raison de la
fermeture, et donner la consigne a I'administrateur de la GRFP d’envoyer une
copie conforme a I'employé, le cas échéant.
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= Mettre a jour la date du cycle de I’entente de rendement ‘en cours’ la plus récente :

- Confirmer avec I'employé quel cycle devrait étre choisi pour refléter le cycle de
gestion du rendement du ministere ou de I'organisme.

- Envoyer un courriel a 'administrateur GRFP et confirmez le cycle.
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Responsabilités des administrateurs GRFP

Les responsabilités des administrateurs GRFP dans la réalisation de chacune des actions
exceptionnelles sont décrites ci-dessous. Les administrateurs GRFP prendront les mesures
qui suivent seulement aprés avoir recu un courriel du gestionnaire/superviseur
responsable de I'entente de rendement de 'employé (avec copie conforme a ce dernier),
lui donnant la consigne de prendre cette mesure.

= Reldcher un ou des employés :

- Obtenir un courriel du gestionnaire/superviseur de niveau supérieur qui est
responsable du gestionnaire/superviseur dont les employés qui relévent
directement de lui doivent étre retirés de la liste. Le courriel doit identifier le
gestionnaire/superviseur de niveau inférieur visé et fournir son prénom, nom de
famille et son adresse courriel gouvernementale et doit demander que les
employés relevant directement de lui soient retirés de la liste. Le prénom, le
nom de famille et I'adresse courriel gouvernementale des employés visés
doivent également étre fournis.

- Confirmer que les employés ont été mis en copie conforme sur le courriel du
gestionnaire/superviseur.

- Exécuter la mesure.
- Envoyer un courriel au gestionnaire/superviseur responsable, avec copie

conforme aux employés visés, pour confirmer que les employés ont été relachés.

=  Rouvrir I'entente de rendement de fin d’exercice du cycle précédent :

- Obtenir un courriel du gestionnaire/superviseur responsable qui identifie
I’employé visé, donnant la consigne de rouvrir 'entente de rendement de fin
d’exercice.

- Confirmer que I'employé est en copie conforme sur le courriel du
gestionnaire/superviseur.

- Exécuter la mesure.

- Envoyer un courriel au gestionnaire/superviseur responsable, avec I'employé en
copie conforme, confirmant que I’entente de rendement a été rouverte.
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=  Fermer administrativement une période de I’entente de rendement d’un employé :

- Obtenir un courriel du gestionnaire/superviseur responsable qui identifie
I’employé dont la période doit étre fermée et qui en indique la raison.

- Confirmer que I'employé est en copie conforme sur le courriel du
gestionnaire/superviseur.

- Exécuter la mesure.
- Envoyer un courriel au gestionnaire/superviseur avec I'employé en copie

conforme confirmant qu’il a fermé I’entente pour la raison évoquée.

= Mettre a jour la date du cycle de I’entente de rendement ‘en cours’ la plus récente :

- Discuter avec le gestionnaire/superviseur afin de déterminer le cycle adéquat
pour I'entente concernée.
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Instructions pour les administrateurs GRFP

POUR UTILISER TOUTE FONCTION D’ADMINISTRATEUR GRFP, SUIVEZ LES ETAPES SUIVANTES :

Page d’accueil du Portail des applications du SCT (PAS)
Cliquer sur I'application GRFP et ouvrer une session a I’aide de votre nom de fichier maCLE et
mot de passe.

[ Ld |

Portail des applications du SCT

(PAS)

& Page d'accueil du PAS  Applications - Aide

Page d'accueil du Portail des applications du SCT Ouverture de session  Mon profil sur le PAS

Mes applications

Pour accéder 3 une application, cliquez sur limage correspondante ci-dessous.

CCADRE DE
RESPONSABILISATION

DE GESTION

S)C REL
CALIBRAGE

Cadre de Services centraux de Calibrage
responsabilisation de rapports en liane

S ils d'évaluation
- Affche

Permet aux fonctionnaires PDF de t
fédéraux d'sccéder & lnformation permet aux utilisateurs de créer
surle CRG et ' ya liew, an des rapports ad hoc.

processus dévaluation

Avis | Transparence *

A propos de nous Contactez-nous Nouvelles Restez branchés

Version : 1.0.5

SANTE VOYAGE SERVICE CANADA EMPLOIS ECONOMIE Canada.ca

Si vous étes inscrit dans I'application en tant qu’administrateur GRFP, |'option
« Administrateur de la GRFP » figurera dans le menu horizontal en haut de I'application.
Cliquer sur celle-ci.

Canada.gc.ca | Services | Ministéres | English

Secrétariat du Conseil du Trésor du
Canada

y
Page d'accueil du PAS Les ententes de rendement des mes employés Administrateur de la GRFP
e e —
Bienvenue Simonne Avril | Aide | Paramétres | Fermer la session

Date de modification : 2014-03-18

Modalités et conditions | Transparence *

A notre sujet Comment nous joindre Nouvelles Rester branché

SANTE VOYAGE SERVICE CANADA EMPLOIS ECONOMIE
canadiensensante gc.ca voyage.ge.ca servicecanada.ge.ca guichetemplois.gc.ca plandaction.gc.ca Ca nada'gc' ca
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Page d'accueil du PAS Mes ententes de rendement Les ententes de rendement de mes employés Administrateur de la GRFP Support technique

Aide
Page d'accueil de I'application GRFP » Employees Bienvenue Alexandre Saumur | Paramétres | Fermer I'application GRFP (retourner au
PAS

Recherche (7] Reésultats de la recherche (2]

Nom de famille (1 caractéres minimum)({obligatoire) Nom de Prénom Adresse de Gestionnaire ou

saucier famille courriel superviseur

Prénom @aucier Richard

r

I Sélectionner I'employé(e) I

INSTRUCTIONS POUR LANCER TOUTE FONCTION D’ ADMINISTRATEUR GRFP

Pour effectuer 'une des mesures exceptionnelles, cherchez le nom de I'employé visé par la
mesure :

* Entrer le nom de famille et le prénom de la personne?, puis cliquez sur « Trouver ».

= Sous « Résultats de la recherche », cliquer sur le bouton a c6té du nom de la
personne. Cliquer ensuite sur « Sélectionner I'employé ».

= Dans un nouvel écran, I'organigramme s’affichera.

Les administrateurs GRFP ne peuvent accéder a leur propre compte au sein de
I"application.

Si le nom de I'employé ne s’affiche pas, vérifiez-en I'orthographe. Si vous ne pouvez
toujours pas trouver la personne dans I'application GRFP, communiquez avec cette
derniere pour confirmer la facon dont elle a inscrit son nom dans I'application (c.-a-d.,
pour déterminer si son nom de famille ou prénom comporte un trait d’union, un
caractére accentué, etc.).

2 Vous pouvez entrer un seul caractére du nom de famille et du prénom de la personne dans les champs de
recherche.
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RELACHER UN OU DES EMPLOYES

Reflete un changement dans la structure hiérarchique lorsque le gestionnaire/superviseur
n’est pas en mesure de le faire.

Si le gestionnaire/superviseur sélectionné n’a pas d’employé dans sa hiérarchie, le bouton
« Retirer » ne sera pas disponible.

Apres avoir cliqué sur « Sélectionner le gestionnaire de 'employé ou sur « Sélectionner

'employé » :

Si vous avez été autorisé a relacher qu’un seul employé, chercher I'employé. Cliquer sur
le nom de I'employé qui doit étre relaché. Ouvrer le menu « Retirer I'employé » a droite
et cliquer sur « Retirer ».

Si vous avez obtenu I'autorisation de retirer les noms de tous les employés du
gestionnaire/superviseur, chercher le gestionnaire/superviseur. Ouvrer le menu
« Retirer I'employé » a droite et cliquer sur « Retirer tous ».

Vous serez invité a confirmer I’action.

Page " sooseil du PAS Mes entenbes de remdement Admdnistrateur de la GREPF Abd

Retorur b la GRFP » Administrateur GRFP » Gesthonrging/supervisss sdlectionng Biwrvnue Simonne &vil | Parsndtoes | Fermer Fapplication GEFP [istourss g PAS]
SIFUC R OF (AL D el i ST AT LT [F] Fof aiualens o T asimaniid rmtensr GELF 1 [F]

ke Carcleg Blanchetts

b Pa &
Pour retingr Matthiw Gresn da Ly Bste des employis du Qestioning (U sugsniseur,

Wiodaitia o condions | Traraparence *

Employé sélectionné: Green, Matthew

* Retirer 'employé
cligy be becnion "Fetiner éenployd’,

{ CollT Befration supprirmera aubsmatiquement tous bs noms s treanvant dans 1 liste
des emgployés de Matthew Green.

Vous alber retines o (e de 1 Reetiner tous
she. Voules-vous
Cothe Dpration TeOirera J omatigueimant b nom .
Sa Mattham Green e Li e des enplorei e b Quvrir de nouveaw une entente de rendement

PESSRNNENE U G DT,

."\“. ¢ Fermer I'entente de rendement de I"employé

¢ Afficher les statistiques

Date do modification ; 2014-07-11 Version: 1,1.2.7
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Mes ententes de rendement

Page d'accueil du PAS

Administrateur de la GRFP

Aide

Retour & la GRFP » Administrateur GRFP » Gestionnaire/superviseur sélectionné

Structure organisationnelle du gestionnaire/superviseur

2" Matthew Green

Vous allez retirer tous les employés de
la liste. Voulez-vous continuer?

Cette
tous les noms se trouvant dans la liste des
ployés du i ire ou du supervi

= -

Bienvenue Simonne Avril | Paramétres | Fermer |'application GRFP (retourner ay PAS)

Fonctionalités de 'administrateur GRFP [}

Employé sélectionné: Blanchette, Caroline

~ Retirer I'employé
Pour retirer Caroline Blanchette de la liste des employés du gestionnaire ou
superviseur, cliquez sur le bouton "Retirer 'employé'.
Retirer

Cette opération tous les noms se trouvant dans la liste

da
des employés de Caroline Blanchette.

» Afficher les statistiques

Date de modification : 2014-07-11 Version: 1.1.2.7

Lex ententes de

Administrateur de la GRFP

idement de mes employés

Page d'accueil de I'application GRFP » Selected Employes

Recherche

Bienvenue .

Employé sélectionné: Smith, A
* Retirer I'employé

L'employé sélectionner n'est pas un gestionnaire et n'a pas d'employvés & retirer.
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ROUVRIR L'ENTENTE DE RENDEMENT DE FIN D’EXERCICE DU CYCLE PRECEDENT

Permets les révisions lorsque le gestionnaire/superviseur et I'employé ont complété I'entente
de rendement et qu’ils ont signée cette derniere.

Si vous ne voyez pas d’entente de rendement a rouvrir, cela signifie que I'entente de
rendement est déja ouverte ou n’a été signée que par le gestionnaire/superviseur. Dans ce
cas, ce dernier peut annuler sa signature en retirant les crochets reliés a sa signature dans
la Section E de I’entente de rendement.

Apreés avoir cliqué sur « Sélectionner I'employé » :

= Cliquer sur le nom de I'employé dont I'’entente de rendement de fin d’exercice doit étre
ouverte de nouveau. Si I'entente de rendement de fin d’exercice est complétée, vous la
trouverez a droite sous « Ouvrir de nouveau une entente de rendement ».

= Cliquer sur « Ouvrir de nouveau I'entente de rendement ».

=  Vous serez invité a confirmer I’action.

Page d accwel du PAS M enlentes die remdement Admini=trateoar de la GRFP Adcha

Fustoisr b [ GRFP » Administratews GRFP » Gestionnaire/supsrviseur sélectionnd Bienvenue Simonne Avril | Paramddres | Feomer Capplication GRFP [relourner su PAS]
Strchme of gansaboneedie du geshonmuser o SupeT vseur n Fomctionaldis de Fadminizirasteom GRFP ‘

Recherche du gestionnaire/superviseu Employé sélectionné: Greaen, Matthew

- Carcling Blanchette

B Pl e * Retirer l'employé

i Hatthew Green = Quvrir de nouveau une entente de rendement

: CArTir de oarveau ure enfente de nendement :‘

¢ allez réactiver lentente de

ment de Matthew Green, Voule Pirioade Annie Modifie par Date die meodification
continuez?
Evalustion de fin 2004-01-00  Green, Matthew  2004-07-10
En réactivant une entente, son stahat redeent - )
Fexercice

s g,

@&

» Fermer I'entente de rendement de I'employé

» Afficher les statistiques

Cate de modification : 2014-07-11 Verslon: 1.1.2.7

Modaltés of condfons | Transparence *
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FERMER ADMINISTRATIVEMENT UNE PERIODE DE L’'ENTENTE DE RENDEMENT D’UN EMPLOYE
Lorsque I'employé refuse de signer son entente de rendement ou n’est pas en mesure de le
faire (par exemple, en congé prolongé sans solde, a la retraite, etc.).

» Sil'administrateur GRFP ferme une période en utilisant la raison « L'employée(e) refuse
de compléter I'entente », la prochaine période? sera créée automatiquement.

» Pour n’importe quelle autre raison, la prochaine période ne sera pas générée par le
systéeme.

Avant d’effectuer cette action, I'’entente de I'employé doit étre complétée et signée par le
gestionnaire/superviseur responsable.

Une entente de rendement peut seulement étre fermée administrativement sous I'une des
raisons suivantes :

- L'employé(e) refuse de compléter I'entente;

- Congé rémunéré prolongé;

- Congé non rémunéré prolongé;

- L'employé(e) a quitté I'administration publique centrale;

- L'employé(e) a quitté le gouvernement fédéral.

Apreés avoir cliqué sur « Sélectionner I'employé » :

= Cliquer sur le nom de I'employé dont I'’entente de rendement doit étre fermée. Si
I’entente de rendement est dans le status « Signé par le gestionnaire », vous la
trouverez a droite sous « Fermer I’entente de rendement de I'employé ».

= Cliquer sur « Signer I'’entente de rendement ».

= Vous serez invité a sélectionner la raison et a confirmer le changement de statut.

3 A moins que la période fermée administrativement soit I’exercice de fin d’année.
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Structure organisationnelle de Femployé(e) [2]
Chercher un employé

El iCaroIine Blanchette

Fonctionalités (7]

Employé sélectionné: Blanchette, Caroline

v Retirer I'employé

Cette opération supprimera automatiquement tous les noms se trouvant dans la liste
des employés de Caroline Blanchette.

Retirer tous

» Quvrir de nouveau une entente de rendement

~ Fermer I’'entente de rendement de I'employe

Signer I'entente de rendement

Période Année Modifié par Date de modification

Examen de mi-exercice 2014-04-01  Avril, Simonne 2015-02-17

» Afficher les statistiques

Vous allez changer le statut. Voulez-vous continuer?

Cette opération modifiera automatiquement le statut de I'entente de rendement de Caroline Blanchette pour le faire
passer de Signé par le gestionnaire ou superviseur 3 Fermé par I'administrateur GRFP.

Raison

L'employé(e) refuse de completer I'entente |E|

mCongé rémunéré prolongé = Utilisation des congés en pré-retraite, utilisation des crédits de congé de maladie,
Formation linguistique 3 temps plein, Programme Echange Canada)

mCongé non-rémunéré prolongé = Congé de maternité, Congé parental, Congé pour s'occuper de la famille, etc.
ml'employé(e) a quitté I'administration publique centrale = Transfer vers un employeur distinct.

nl'employé(e) a quitté le gouvernement fédéral = Retraite, emplois dans le secteur privé, etc.

Changer le statut EAULITIE
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METTRE A JOUR LA DATE DU CYCLE DE L'ENTENTE DE RENDEMENT ‘EN COURS’ LA PLUS RECENTE

Lorsque le gestionnaire/superviseur a créé une entente de rendement avec le mauvais cycle.

Seulement disponible pour I’'entente de rendement la plus récente et dans le statut « En
cours » ou « Signé par le gestionnaire ou superviseur ».

Apreés avoir cliqué sur « Sélectionner I'employé » :

= Cliquer sur le nom de I'employé pour qui la date de I'entente de rendement doit étre
modifiée. Si I'employé a une entente de rendement dont la date peut étre modifiée,
vous la trouverez a droite sous « FR — Update Performance Agreements ».

= Sélectionner le cycle désiré dans le menu déroulant sous « Début de I'exercice » et
cliquer sur « Update PA Date ».

= Vous serez invité a confirmer I’action.

TAP Home My Performance Agreements My Employee Performance Agreements PSPM Administrator Tech Support Help

Page d'accueil de I'application GRFP » Selected Employee Welcome Cynthia Giles | Settings | Exit PSPM (return to TAP),

Chercher un employé P . -
Employé sélectionné:

E
Carl Tramblay v Retirer I'employé

Cette opération supprimera automatiquement tous les noms se trouvant dans la liste
des employés de Melanie Thibault.

Retirer tous

Quvrir de nouveau une entente de rendement
Fermer I'entente de rendement de Pemployé

¥ FR - Update Performance Agreements

FR - Performance Agreement Fiscal Year : 2019-04-01
2017-01-01

2017-04-01
2017-09-01 Header_Period FR - Status

2018-01-01

2020-01-01
2020-04-01

2020-09-01

2018-04-01 Début de I'évaluation Signé par le gestionnaire ou superviseur
Update PA Date
2021-01-01

2018-09-01
pEbut de I'exerticg
2019-04-01[V|
2021-04-01

2019-01-01
‘
2019-09-01
5021-09-01 FR - Performance Agreement Fiscal Year : 2018-04-01

Header Period FR - Status
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