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CANADA POST

Gestion du temps — Codes de congé pour faciliter les
entrées de temps liées a la COVID-19 dans le SAP

Cet outil de travail précise les codes a utiliser par groupe d’employés.

Congé - Garde d’enfants et soins aux ainés

Relevé d’emploi (RE) :

Dans le cas des employés qui n‘ont pas accés aux congés payés pour mise en quarantaine, le chef d’équipe devra obtenir
un relevé d’emploi dans le LSG sous Mon équipe > Formulaires RH > Demande de RE.

e Entrez le numéro d’employé pour ouvrir le formulaire
e Entrez la derniere journée payée
¢ Pour la raison de la demande, sélectionnez « Autre » et ajoutez une note : « employé en quarantaine pour Covid-19 »

GROUPE D’'EMPLOYES RAISON CODE

STTP-Urbain :

Employés a temps plein

et a temps partiel nommés
pour une période
indéterminée (sauf les
employés temporaires)

Ter : 9900 ou 9901 — épuiser les jours de congé pour raisons personnelles.
Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux alnés

2e : 9200 — congés spéciaux (le chef d'équipe peut approuver jusqu’a
5 jours) et entrer « soins aux enfants et aux ainés » dans le champ de notes.

Si d'autres congés spéciaux sont requis, obtenir I'approbation du DG.

ler : 723 ou 724 — épuiser les jours de congé pour raisons personnelles.
Pour les responsabilités liées a
FFRS et ERP I'école, a la garderie et aux soins
aux alnés

2e : 800 — autres congés payés (le chef d’équipe peut approuver jusqu’a
5 jours) et entrer « soins aux enfants et aux ainés » dans le champ de notes.

Si d'autres congés spéciaux sont requis, obtenir I'approbation du DG.

Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux ainés

STTP-Urbain - Utilisez le code de congé suivant, 9810 — Congé personnel payé
si disponible, ou un code de
congé non payé pour les jours ou
I'employé devait travailler
(conformément au

Code canadien du travail).

Employés temporaires* 9815 — Congé personnel non payé

Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux ainés

Utilisez le code de congé suivant, 810 — Congé personnel payé
ERSA STTP-FFRS* si disponible, ou un code de

congé non payé pour les jours ou

I'employé devait travailler

(conformément au

Code canadien du travail).

815 — Congé personnel non payé



GROUPE D'EMPLOYES

RAISON

CODE

AOPC (a I'exception des
employés temporaires et
nommeés pour une
période déterminée)

Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux ainés

Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux alnés

Les employés peuvent étre
admissibles a un congé spécial en
vertu de la convention collective.

Employés cadres et
exempts

Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux ainés

Les employés peuvent étre
admissibles a un congé spécial en
vertu de la convention collective.

AFPC (y compris les
employés nommés pour
une période déterminée)

AOPC : Employés nommés
pour une période
déterminée et employés
temporaires > 6 mois avec
service continu

Remarque : Les employés
nommés pour une
période déterminée

de I'AOPC (embauche
externe) ne sont pas
admissibles aux congés
spéciaux, tandis que les
employés temporaires
(embauche interne) sont
admissibles.

Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux ainés

Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux ainés

ACMPA

ACMPA : Employés
nommés pour une
période déterminée avec
emploi continu

> 6 mois

< 6 mois (a l'exception
des employés comptant
moins de 6 semaines
d’emploi continu)

Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux ainés

ACMPA : Employés
nommeés pour une
période déterminée sans
emploi continu*

Pour les responsabilités liées a
I'école, a la garderie et aux soins
aux alnés

Ter : 9900 ou 9901 — épuiser les jours de congé pour raisons personnelles

2e 1 9200 — congés spéciaux (le chef d'équipe peut approuver jusqu’a
5 jours) et entrer « soins aux enfants et aux ainés » dans le champ de notes

Si d'autres congés spéciaux sont requis, obtenir |'approbation du DG.

Ter : 9900 ou 9901 — épuiser les jours de congé pour raisons personnelles
2e : 9903 - congés pour obligations familiales

3e : 9200 — congés spéciaux (le chef d'équipe peut approuver jusqu’a
5 jours) et entrer « soins aux enfants et aux ainés » dans le champ de notes

Si d'autres congés spéciaux sont requis, obtenir |'approbation du DG.

Ter : 9200 — congés spéciaux (le chef d'équipe peut approuver jusqu’a

5 jours) et entrer « soins aux enfants et aux ainés » dans le champ de notes
2e : 9900 ou 9901 — épuiser les jours de congé pour raisons personnelles
3e : 9903 - congés pour obligations familiales

Si d'autres congés spéciaux sont requis, obtenir I'approbation du DG.

Ter : 9900 ou 9901 — épuiser les jours de congé pour raisons personnelles

2e 1 9200 — congés spéciaux (le chef d'équipe peut approuver jusqu’a
5 jours) et entrer « soins aux enfants et aux ainés » dans le champ de notes

Si d’autres congés spéciaux sont requis, obtenir I'approbation du DG

Ter : 9900 ou 9901 — épuiser les jours de congé pour raisons personnelles

2e 1 9200 — congés spéciaux (le chef d'équipe peut approuver jusqu’a
5 jours) et entrer « soins aux enfants et aux ainés » dans le champ de notes

Si d'autres congés spéciaux sont requis, obtenir I'approbation du DG.

Ter : 9900 ou 9901 — épuiser les jours de congé pour raisons personnelles

2e:

ACMPA < 6 mois : Code 9000 et entrer « soins aux enfants et aux ainés »
dans le champ de notes

ACMPA > 6 mois : 9200 congés spéciaux et entrer « soins aux enfants et
aux ainés » dans le champ de notes

Si d'autres congés spéciaux sont requis, obtenir I'approbation du DG.

9810 — Congé personnel payé
9815 — Congé personnel non payé

Non admissibles a des congés spéciaux en vertu de la convention collective

* Pour les employés comptant au moins trois mois consécutifs de service continu.



Voici les étapes a suivre pour ajouter une note dans le CAT2 a partir du menu standard :
1. Double-cliguez sur I'un ou I'autre des champs se rapportant a la date en question, tel qu'illustré ci-dessous.
2. Une fenétre contextuelle s'ouvrira vous permettant d'ajouter une note bréve.

3. Cliquez sur le crochet pour sauvegarder la note.

Pour toute question sur I'entrée des codes de congé, veuillez communiquer avec I'équipe de I'intégrité des données sur les heures.
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Vous devez examiner au cas par cas toutes les demandes de congés spéciaux a I'aide du formulaire Demande d’autre
congé spécial (disponible en ligne dans SuperVISION sous Relations du travail).



http://intranet.cpggpc.ca/html/documents/supervision/special_leave-other-ef.pdf
http://intranet.cpggpc.ca/html/documents/supervision/special_leave-other-ef.pdf

